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INTRODUCCION

1 Objeto

El objeto de este documento es describir y explicar todas las funcionalidades de las que dispone la
Plataforma de Tramitacion w@ndA (en adelante PTw@ndA), sistema que permite la tramitacion electronica
de expedientes de procedimientos administrativos de cualquier familia o naturaleza: subvenciones, registros,
reclamaciones,...

El presente documento esta orientado a que el usuario tramitador posea un manual que le permita utilizar
todos los componentes de la aplicacion de una forma correcta y eficiente, conociendo todos los moédulos
funcionales de apoyo a la tramitacion y las pantallas del escritorio de tramitacion.

A continuacion se detalla el mapa del sistema, mostrdndose los médulos de los que se compone y la
relacién del usuario con estos:

= Acceso al sistema

= Alta genérica

» Bulsqueda de expedientes

= Mitrabajo

= Noticias publicadas

= Gestidn de datos del expediente
= Estadisticas

» Vida administrativa del interesado

=  Escritorio de tramitacion

Por una parte se describen cada uno de los modulos que incorpora la aplicacion, comentando no solo su
funcionamiento, sino también los datos a registrar, las validaciones que incorpora el sistema sobre estos, asi
como las diferentes implicaciones que tienen sobre los expedientes.

Por otra parte se realiza una descripcién del escritorio de tramitacion, es decir, del interfaz que ofrece
PTw@ndA al usuario para realizar la tramitacion. Se explica cada uno de los modulos en los que se divide el
escritorio, asi como las distintas utilidades de las que dispone.

2 Alcance

Este documento va dirigido a los usuarios finales de los distintos organismos que utilicen PTw@ndA con el
objeto de tramitar expedientes administrativos, de manera que dispongan de un manual del funcionamiento
genérico de la aplicacion.
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DESCRIPCION DEL SISTEMA

1 Funcionalidad

La Plataforma de Tramitacion w@ndA tiene como objetivo principal dar soporte a la tramitacion de
expedientes administrativos de forma electrénica, ofreciendo las funcionalidades y servicios comunes a la
tramitacion de cualquier familia de procedimientos.

La funcionalidad aportada puede dividirse en dos bloques, diferenciandose en funcionalidad basica,
aplicable a cualquier procedimiento, y funcionalidad de valor afiadido, aplicable a un gran nimero de ellos.

Comenzando por la funcionalidad basica y aplicable a cualquier procedimiento se ofrecen los mecanismos
basicos para:

= Crear, consultar y localizar expedientes: alta genérica de expediente, blisqueda simple,
busqueda avanzada

= Tramitar expedientes: Escritorio de tramitacion.

= Evolucionar expedientes, incorporar documentos, generar documentos:
transiciones posibles, utilidad de incorporacion de documentos, tareas a realizar,
documentos asociados al expediente y tareas asociadas al expediente.

= Consultar datos genéricos del expediente, fase y evolucién: datos de la fase, datos
del expediente, evolucién de expediente e informacion de usuario.

= Gestion de interesados asociados a los distintos expedientes y documentos.

* Tramitacion completamente electrénica de los expedientes, proporcionandose para
ello el envio a Portafirmas, registro telematico, notificaciones telematicas, ...

Una vez descrita la operativa basica, es necesaria la incorporacién de funcionalidad adicional que preste
soporte a la tramitacién diaria de expedientes electrénicos, ofreciendo servicios de valor afiadido al usuario
tramitador:

» Facilitar la tramitacion de expedientes: tramitacion masiva, reserva y blogqueo de
expedientes, verificacion de certificados mediante SCSP, ...

= Expedientes relacionados
= Mensajes.
= Estadisticas

= Notas del expediente
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1.1 Funcionalidad aportada

En la version 2.5.7 del sistema PTw@ndA se han incorporado diversas funcionalidades, encaminadas a
enriquecer los servicios de valor afiadido ya ofrecidos por el sistema, y a la inclusion de nuevas
integraciones que completen la posibilidad de tramitar de forma completamente telemética los tramites
administrativos:

= Proporcionar al tramitador funcionalidades y mejoras relacionadas con la tramitacién de
expedientes:

o Profundizar en la interoperabilidad con otros sistemas en base al Esquema Nacional de
Interoperabilidad y las Normas Técnicas que lo desarrollan, habilitando la posibilidad de
descarga del expediente electronico desde la Herramienta Centralizada de Verificacion a
partir de un cédigo CSV de acceso al expediente.

o En la linea anterior, se permitird la consulta de los valores de los metadatos de los
documentos electrénicos.

o Evolucion del médulo funcional de gestion de notificaciones para la adecuacion a la nueva
version del sistema de notificaciones electronicas v4.0.

» Desarrollos Automatismos Bono Digital 2024

o Se realiza un desarrollo para elaborar todos los automatismos para el Bono Digital de la
convocatoria 2024.

o Se lleva a cabo un desarrollo de variables para los documentos de Subsanacion y
Desistimiento

= Correccion libreria

o Sustitucién por libreria correcta de numeradorPT
» Se afiade trazabilidad para el seguimiento de comunicacion con Notific@

o Se aplica el pintado de una traza de log, para revisar el funcionamiento
= Correccion pintada de logs y su tamafio excesivo

o Se aplica una correccion para reducir el tamafio de los ficheros de logs
» [BON.CAR]Modificacion certificado SCSP AEAT consulta nivel de renta

o Se realiza un desarrollo para incluir en el certificado de nivel de renta el tipo de tributacion
de la declaracién (“INDIVIDUAL” o0 “CONJUNTA")

» [BON.CAR]Madificacion del calculo de ingresos para declaraciones conjuntas

o Se moaodifica el calculo de los ingresos, ahora solo sumara el 50% en las declaraciones
conjuntas si contienen segundo declarante.

9
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= [BON.CAR]Modificacion de la variable del requisito de convivencia para la plantilla de requerimiento
de subsanacion

o Se modfica el texto de la variable correspondiente al requisito de convivencia gque se
muestra en la plantilla de requerimiento de subsanacién.

2 Mapa del sistema

Menu Principal

administrativa

Escritorio de Tramitacién

Infarmacion Caducidades en el Jerarquizacion de
usuare documentos

Ayuda & la

Arbol de Bandeja de Motas del siigriad
entrada i Ustiarios tramitacicn

. il ldsicas

D Miduios o valor anadion

. tikiades
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OPERATIVA DEL SISTEMA

En este apartado se explican con detalle los pasos necesarios para consultar y tramitar un expediente
mediante la Aplicacion PTw@ndA.

1 Acceso a la aplicacion

Para acceder a la pantalla de acceso de la Plataforma de Tramitacion w@ndA, debe acceder desde un
navegador web a la direccion proporcionada para el acceso a la aplicacion (ej. https://ws099.junta-
andalucia.es/PTw@ndA) y seguir tres pasos para completar el acceso:

= Pasol.

o

Tt Plataforma de Tramitacion w@ndA

Seleccion de la instalacion

Instalaciones: | Seleccione una instalacién..

En esta ventana de acceso, es necesario seleccionar de las instalaciones disponibles, aquella en la que se
desee acceder (gj.: CHAP).

@ La instalacion define el estilo, imagen corporativa y funcionalidad referente a la entidad en la que
esta implantada PTw@ndA.

En la mayoria de los casos, la instalacion es Unica, por lo que no es necesario seleccionarla para
acceder al sistema, omitiéndose este paso.

= Paso 2:

Tras seleccionar la instalacion (este paso puede omitirse si existe una Unica instalacion), de seleccionar el
sistema al cual desea conectarse a partir de una lista desplegable:

/ /r\ * Plataforma de Tramitacién w@ndA

Seleccion del sistema

Sistemas: | Seleccione un sistema..

12
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0 El sistema de tramitacion al cual se conecte esta formado por una serie de procedimientos
administrativos sobre los que puede realizar tareas propias de tramitacion: alta de expedientes,
consultas, realizacion de tareas, ...

En el caso en que la entidad Unicamente disponga de un sistema Trew@, este paso se omite.

= Paso 3:

Es necesario autenticarse en el sistema seleccionado:
T —

A

777\ Plataforma de Tramitacion w@ndA

A \

Inicio de sesién

DNI [ ]

Contrasefia [Ir“.rsduzca su contrasefia J

ENTRAR

Acceder con cerfificado electrénico

Para ello existen dos posibilidades:

o Acceso mediante DNI y contraseiia: Para acceder al sistema con DNI, debe introducir en los
campos de texto de la pantalla anterior el DNI y contrasefia y pulsar sobre el boton “ENTRAR”.

o Acceso mediante certificado electrénico: Para acceder al sistema a partir de su certificado
digital, debe pulsar sobre el enlace “Acceder con Certificado Electrénico”. En este caso se
muestra la pantalla de acceso mediante certificado digital, en la que se muestra si su navegador
y sistema operativo es compatible con el plugin de firma electrénica.

£\ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Acceso con certificado electronico

Hels EBME) Cuand
olra vez a 1a pagina de inicio.

i
% SIONE § OF WNOOWS 15, Lis MkGS o 4 500

WECE 4G 13T AN MANLILLMENTE Lo FLUG I JE8
MIEND UTILZA Ex JRE PROPORCIOMADG EX EL LINK ANTERICR
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Tras comprobar que su navegador es compatible, es necesario pulsar el boton “ACCESO AL SISTEMA”,
donde el sistema solicita el certificado electronico con el que quiere acceder.

= Paso 4.

En el caso de que el usuario autenticado tenga asociado mas de un puesto de trabajo sera necesario
indicar el puesto con el que desea acceder a la aplicacion:

& A ™\ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Seleccione puesto de trabajo

Puesto trabajo | Seleccione... v

2 Menau principal

El mend principal clasico de la aplicacion permite al usuario acceder a las operaciones bésicas del
sistema, acceso a los distintos mddulos funcionales, localizacion del usuario, etc.

Esta pantalla se encuentra divida por los siguientes elementos:

CIEE T

s A " Plataforma de Tramitacion w@ndA

Histdrico de traméacidn Interesacos alta cxpedicntc. Naficiaa pubbcadas

@ Alta semitelematica

BUsqueda de
expedientes indexados

i Histérico d
BUsqueda avanzada storico de

@ Alta de expediente

tramitacién masiva

BO d &ri
expediente squeda genérica

Vida administrativa

@ Interesandes.altq @ Noticias publicadas

Mi trabajo

@ Bosqueda de
expedienfes
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A. Cabecera:

Elemento visual de la aplicacion PTw@ndA que da coherencia y estilo visual al resto de
paginas del sistema, mostrando ademas informacion relativa al usuario y acceso a opciones
bésicas.

[ OlciR I —

Plataforma de Tramitacion w@ndA

B. Usuario conectado:

Pulsando el icono del usuario

Se muestra la informacion del usuario que esta conectado en la aplicacion en el instante
actual, mostrando el puesto de trabajo, la unidad organica a la cual pertenece y la fecha de
ultimo acceso a la plataforma.

(x)

Usuario: Apellidos, Nombre

Puesto de frabajo- JEFE_SERVICIO

Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y Energia
Uttimo acceso: 17 diciembre 2019, 15:55

En el caso de tener mas de un puesto de trabajo podemos cambiar el puesto con el que

gueremos trabajar en la aplicacion. Para ello pulsamos sobre el icono ¥ gue aparece
debajo del ultimo acceso y se despliega un mend en el que podemos ver los puestos de
trabajo disponibles con sus unidades organicas correspondientes. Seleccionando el deseado
se cambiara el puesto de trabajo del usuario.

0

Usuario: Apellidos, Nombre

Puesto de trabajo: JEFE_SERVICIO

Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y
Energia

Ultimo acceso: 18 diciembre 2019, 09:26

Cambiar puesto de irabajo.
2

iPuesto de frabajo: JEFE_SERVICIO

|Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y
[Energia

IPuesto de trabajo. SECRETARIO

|Oroanismo: Consejeria de Hacienda, Industria y,
Energia

iPuesto de frabajo TECNICO

[Organismo: Consejeria de Hacienda, Industria y,
Energia
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Meni horizontal:

| | | | o

Permite acceder a las distintas secciones de la aplicacion: busqueda de expedientes, noticias
publicadas, alta de expedientes, estadisticas, mi trabajo, ...

Meni vertical:

Permite acceder a las opciones existentes dentro de cada seccion de la aplicacion, si existen.
(Ejemplo: Dentro de la seccién “Blsqueda de expedientes”, existen las opciones “Blsqueda
genérica” y “Busqueda avanzada”).

Bisgueda
avanzada
Bisqueda
genérica
Miga de pan:

La miga de pan muestra las opciones que el usuario ha ido realizando en la aplicacion,
posibilitando el acceso a un punto anterior, o vuelta al inicio (menu principal). Para ello
simplemente debe situar el cursor del ratdn encima de la opcion deseada y realizar clic.

| Inicio » Busqueda de Expedientes » Busqueda avanzada

Opciones basicas:

Permiten la consulta de ayuda de la aplicacion en cualquier instante (primer icono, de
izquierda a derecha), desconectarse de la aplicacion (segundo icono) y volver al inicio, o
men principal de la aplicacién (tercer icono).

Secciones de menu:

Este apartado muestra las secciones principales de la aplicacién que estén disponibles para
el usuario conectado. Pulsado sobre el titulo de cualquiera de ellas se accede a la seccién
seleccionada, pudiéndose realizar la operativa seleccionada: busqueda de expediente, alta de
un nuevo expediente, consulta de estadisticas,...
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Busqueda de expedientes

indexados Estadisticas

Alta semitelematica

®
©
o

Histérico de tramitacion
masiva

O,
O,
©,

Alta de expediente Bisqueda avanzada

Interesados alta

Noticias publicadas
expedienie P

BUusqueda genérica

®
©
©

BUsqueda de expedientes Mi trabajo Vida administrativa

O,
O,
©

H. Pie de pagina:

El pie de pagina muestra al usuario informacién relativa al producto (organismo y versién), y
la posibilidad de acceder al resto de opciones basicas de la aplicacion:

@ = - AIUDA E MAPA WER CONTACTO (¥ PREGUNTAS FRECUENTES Platatorna o4 Tramitasidn wedd. 260

ol Coraaaria de Hasnds, Indusray Ewrgla

*» Ayuda: Acceso a la ayuda de la aplicacion.

= Mapa web: Acceso al mapa web del sistema, donde se muestran las distintas
funcionalidades existentes en el sistema.

= Contacto: Posibilidad de contactar con el usuario administrador del sistema, para
comunicar deficiencias o consultas técnicas.

= FAQ: Acceso al documento de preguntas y respuestas frecuentes.

I. Buscador de expedientes

Para finalizar, el buscador situado a la derecha del menu horizontal realiza una bisqueda por
todos los campos indexados. Se muestra una lista con los nimeros de expedientes.
Seleccionando uno de los expedientes mostrados, se accede al escritorio de tramitacion.

- W

2.1 Meni personalizado con un médulo

En el caso de haber configurado la instalacion con un menud personalizado compuesto por un modulo
funcional se mostrara al usuario una vez autenticado. Este médulo es personalizable por cada instalacion
(para mas informacion dirigirse al apartado 4.2 del Manual de Administracién).
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KB ? e

; Plataforma de Tramitacion w@ndA

i

Estudisticas Biisqueda avanzada i Vida administrativa _

i » ALh 08 Sxpacents

Alta de expedients

Datos genéricos: = i
= Tipo expediente Seleccione un expediente.. -

= Fecha de alta del expediente 181272000 |3
* Niomero de expediente
Titulo del expediente

Observaciones

:J AYUDA ':& MAPA WES CONTACTO QNEGLINIASI‘ECIEMTES
Cansajria 4t Hacianca insusina y Enargia

2.2 Meni personalizado con dos médulos

Del mismo modo se puede configurar la pantalla de inicio para mostrar dos modulos funcionales:

=3l iF P——

" Plataforma de Tramitacion w@ndA

A

Alta de expediente

Blsqueda genérica de expedientes Nuevos interesados para el expediente
Opciones de busqueda Interesados Lo
Seleccione el | Selecciona.. hd ‘

NO SE HAN ENCONTRADO INTERE SADOS

procedimiento

Seleccione la | Seleccione... v ‘ i iateaaton
fase
i Nombre
Busqueda
textual Primer apellido:

En tramitacion Segundo apellido

m N° de identificacian:

Gestién de relaciones m
Crear Interesado
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3 Opciones basicas

Las opciones basicas son aquellas que son ofrecidas al usuario de forma complementaria a la operativa
asociada a la tramitacion de expedientes, y que aportan facilidad en el uso del producto:

3.1 Inicio

El botén inicio permite acceder al menu principal de la aplicacion desde cualquier punto en el que se
encuentre, para ello Unicamente es necesario pulsar sobre el icono “Inicio”, situado en la cabecera de la
aplicacion:

EEC

3.2 Salir

La opcidn de salir permite al usuario conectado al sistema desconectarse de este de forma limpia, volviendo
a la pantalla de acceso a la aplicacién, pudiendo volver a conectarse a otro sistema de tramitacion (ver
apartado Acceso a la aplicacibnAcceso a la aplicacion), o bien cerrar la ventana del explorador.

EHD

Es recomendable que siempre utilice este mecanismo para salir de la aplicacién, ya que existe
operativa que puede quedar blogqueada en el caso de cerrar el explorador directamente: escritorio
de tramitacion, bloqueo de expedientes y reserva de expedientes.

3.3 Ayuda

La ayuda del sistema PTw@ndA permite consultar temas y secciones de ayuda relacionados con el
funcionamiento béasico de la aplicacion y de la funcionalidad incluida en él referente a la tramitacién de
expedientes.

El acceso a este médulo puede realizarse desde los iconos situados en la cabecera de la aplicacion:

O bien desde el enlace “AYUDA", situado en el pie de pagina:

= o
O ATUDA | S MAPAWEB conracto | Y rag

Junta de Andalucia - Consejeria de Hacienda y Administracion Pablica Plataforma de Tramitacién w@nda - v2.1.0

Tras pulsar sobre el boton se muestra una pantalla de ayuda contextual, en la cual se muestran los temas
de ayuda en el menu situado a la izquierda, y el contenido de cada uno de los temas en el centro:
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7 A © Plataforma de Tramitacion w@ndA

Ayuda

1. Aceesa 313 aplicaciin

2 Menis principal

3. Opeionss bisicas

4. Cansulta de expediantes
21, Bisqueds gendiea

42 Basgueda avanzada

4.1, Biusqueda genérica

La biisqueda genénica offece al usuanio 13 posibiidad de consultar expadientas svistentss en el sistema 3 partir de filiros basicos 02 blsgquesa

E1 &0ceso @ e3te 0pcion se realza desde el mend principal 6 ka aplicacion, pulsande sobre el eniace del ment horizonlal BUsqueds Genéncs, o blen desde la secciin Consuia de expedientes ubicada &n 1a pantalla de inicio

EI mbtulo de bisqueda genérica estd dvicido en dos secciones dfferenciadas: La primera de efas ofrece al usuario los filros de Bisqueda que puede uliizar para lecallzar expedientes

43, Traslado de expedientss

5. Creacion de expedientes Busqueda genérica de expedientes

B Ditos. del expedients

1. Estadisticas ne3 o bUsaoec

8 Naticias publicadss - -
eleccions ol procedimients [Eae-mes =]
8 Eseritoric de tamitacin
0. Anexo manuales e se [
Seleccions. =]
Prusha ayuda
Busean[ W
Fillrar por expedientes archivados

Los fiitros & introducir son:

+ pmocedimienio al que perfensce el axpediante

+ fase en |a que se encuenira el expediente (debe seleccionarse previamente el procedimiento) y

« biisgueda textusl en I3 que se buscard el fexto intraducid enre |a informacian indexada del expediente (filulo, nimero, fecha de alts, unidad organizativa y observaciones)

» fifrar por expedientes archivados, en ia gue se busca por expedientes que tienen una fecha de archivado,

L Tame imbetusoie Lo Seens s oo s sk sk s bt b, Distas i ens, b s Ve sens Mg i b A s s e e Aikees inberdessisin.

3.4 Mapa web

El mapa web muestra el contenido completo de la aplicacion, mostrando las distintas secciones y opciones
de menu disponibles para su perfil de conexion.

El acceso al mapa web se realiza a través del enlace “MAPA WEB”, situado en el pie de pagina:

=

o2 ]
L AYUDA | T MAPA WEB CONTACTO q " PREGUNTAS FRECUENTE S

Junta de Andslucis - Consejeria de Haciends y Administracién Plblics Flstaforma de Tramitacién w@ndA - v2.1.2

El mapa web se divide en tres columnas, en las que se agrupan las funcionalidades existentes en la
aplicacion:
= En la primera de ella, se encuentran las secciones y opciones de menu accesibles desde el menu
principal. En el ejemplo citado: alta de expediente, blusqueda de expediente, noticias, contacto,
mapa web, FAQ y ayuda. Pulsando sobre las opciones mostradas, se carga en la pantalla de la
aplicacioén la seleccion realizada.

= La segunda columna estéa referida a los modulos existentes en el escritorio de tramitacion.

®= Latercera columna indica las utilidades instaladas en el sistema, y que estaran disponibles también
desde el escritorio de tramitacion.
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Inicio
Alta e expedients
Alta semitelemitica
Bisqueda avanzada
Biisqueda de expedientes
Bisqueda de expedientes indexados
Biisqueda genérica
Estadisticas
Historico de tramitacién masiva
Interesados alta expediente
Mi trabajo
Noticias publicadas
Vida administrativa
Contacio
Mapa Web
Preguntas frecuentes

Ayuda

Escritorio de tramitacisn
Arbol de expedientes
Bandeja de expedientes
Caducidades en el expediente
Datos de la fase
Datos del expediente
Datos especificos
Documentos asociados
Documentos del expediente
Interesados en el expedients
Mensajes
Notas del expediente
Tareas asociadas
Tareas y documentos permitidos
Transiciones posibles
Usuarios asignados

Utilidades

del escritorio de
Adjuntar documento
Deshacer fase
Evolucion
Expedientes relacionados
Gestion de avisos
Model@
Modulo de notificacion masiva de documentos
Pago telematico
Reserva de expediente
Resumen del expedients
Tramitacién masiva
Utilidad de interesados
Utilidad gestion de datos del expediente
Utilidad gestion de procesos basicos
Utilidad para prueba de servicio integracion GIRO
notificaciones

requerimientos

*{Las médulos del escriorio de ramitacion v las utfidades sélo se podran acceder desde el propio escrifori de ramitacién)

3.5 Contacto

La opcion de contacto con el administrador del sistema permite enviar una comunicacién mediante correo
electrénico, en la que pueden indicarse errores o consultas de operativa que no esté funcionando
correctamente.

El acceso se realiza desde el enlace “CONTACTO” situado en el pie de pagina:

I:;,ﬁ_e.-m,mjs sty gl AYUOR | (1 MAPAWER | || CONTACTO | |gf! PREGUNTAS FRECUENTES Pt e Traniscin w@ndh-250

La pantalla de contacto contiene dos campos: el primer campo es el asunto del correo electrénico que va a
enviarse, y el segundo el comentario o contenido del correo.

Contacto

Asunto:

Comentario:

ENYVIAR CERRAR

Tras pulsar sobre el boton enviar se abre la aplicacion de correo electronico configurada para enviar el
correo al destinatario.

3.6 FAQ

El documento de preguntas y respuestas frecuentes sobre la aplicacion PTw@ndA, es accesible desde el
enlace “FAQ” situado en el pie de pagina.

T — AYUDA | O MAPAWEE | | CONTACTO | 'l PREGUNTAS FRECUENTES Patsorma e Trasfcion w@indA- 25,
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Este documento contiene la lista de preguntas y respuestas mas frecuentes realizadas por los usuarios de
PTw@ndA.
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4 Consulta de expedientes

Es posible realizar tres tipos de blsqueda: genérica, avanzada y optimizada. A cada una de ellas se accede
desde un punto de menu diferente.

Se explican a continuacidn las busquedas genérica y avanzada. Para el tercer tipo de blsqueda se remite al
documento PTW255E_MUS_Manual_Usuario_Busqueda_Expedientes_v01r00.

4.1 Busqueda genérica

La busqueda genérica ofrece al usuario la posibilidad de consultar expedientes existentes en el sistema a
partir de filtros basicos de busqueda.

El acceso a esta opcion se realiza desde el menu principal de la aplicacion, pulsando sobre el enlace del
menu horizontal BUsqueda genérica, o bien desde la seccién Consulta de expedientes ubicada en la
pantalla de inicio.

Bisqueda genérica de expedientes

Seleccione el procedimiento | Selecciona

Seleccione la fase Seleccione...

El mddulo de bisqueda genérica esta dividido en dos secciones diferenciadas. La primera de ellas ofrece al
usuario los filtros de blsqueda que puede utilizar para localizar expedientes:

Los filtros a introducir son:
= Procedimiento al que pertenece el expediente,
= Fase en la que se encuentra el expediente (debe seleccionarse previamente el procedimiento) y

= Bdsqueda textual, en la que se busca el texto introducido entre la informacién indexada del
expediente (titulo, nimero, fecha de alta, unidad organizativa y observaciones).

= Filtrar por expedientes archivados, en la que se busca por expedientes que tienen una fecha de
archivado.

Tras introducir los filtros de blsqueda, debe pulsarse sobre el botdon Buscar para obtener los resultados de
busqueda que satisfacen los filtros introducidos.
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Resultado de la bisqueda

Mostrar| 10 ¥ |resultados Buscar.
e T S e
e e e R Y
TEVCSHEES s d i e B[R st b e Comeiod | o o
Tt g d i et s - St s R cruprron
e e e s
I g o e[St s St 4| PN
il i e g [ T
e s e e T
e o T T
TRVCCOAIOn20158 Rapat o ckadors dole |t d s Ragar e Khados o Comvidd | c0ucrup e

Mostrando del 712l 80deB1resuliados | ¢« 5 6 7 [ 8| 9 ) Exportar listado a m:!

Los resultados obtenidos se presentan en formato tabular, mostrandose para cada expediente encontrado
los campos Numero / Titulo de expediente, Procedimiento, Fase actual y Fecha de creacion del expediente.

Seleccionando un expediente de los mostrados en la tabla de resultados, es posible acceder al escritorio de
tramitacion (boton TRAMITAR) y consultar los datos del expediente (botén DATOS DEL EXPEDIENTE).

- . i 5 A  h &
Mostrando del 1 al 10 de 616 resultados |4 4| 1 | 2 3 4 5 p M Exportarlistado a: | XML RPDE
. [PDF]

En el caso que se encuentren varios resultados en la busqueda, se muestra la paginacion de la tabla, en la
gue se permite avanzar o retroceder de pagina, para mostrar la totalidad de los resultados encontrados.

De forma adicional, se ofrece la posibilidad de exportar la tabla de resultados de busqueda a otros formatos
genéricos, para su posterior impresion o tratamiento: CSV, Excel, XML o PDF.

4.2 Busqueda avanzada

La busqueda avanzada ofrece al usuario la posibilidad de consultar expedientes existentes en el sistema a
partir de filtros avanzados de bisqueda.

El acceso a esta opcion se realiza desde el menu principal de la aplicacién, pulsando sobre el enlace del
menl horizontal BlUsqueda avanzada, o bien desde la seccién Consulta de expedientes ubicada en la
pantalla de inicio.
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Bisqueda avanzada de expedientes

Busqueda previa de usuarios

|dentificador

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Datos del expediente

Procedimiento

Seleccione ... ¥ :|
Seleccione... v =

Seleccione X

El modulo de busqueda avanzada esta dividido en dos secciones diferenciadas. La primera de ellas ofrece
al usuario los filtros de busqueda que puede utilizar para localizar expedientes:

Los filtros a introducir pueden dividirse en dos grupos:

A. Filtro de usuario asignado:

Identificador del usuario,

Nombre, Primer apellido y Segundo apellido del usuario asignado al expediente.

Tras introducir al menos un filtro de blsqueda y pulsar sobre el boton BUSCAR, el sistema
obtiene los usuarios que satisfacen los criterios introducidos, y puede seleccionarse el
usuario asignado al expediente:

Bisquada previa de usuarios
Lsuarlos: _f }Seleccione K| ‘

B. Filtros de datos del expediente:
Procedimiento al que pertenece el expediente,

Fase en la que se encuentra el expediente (debe seleccionarse previamente el
procedimiento),

Unidad orgéanica a la que pertenece el expediente,

Numero de expediente,

Titulo de expediente,

Fecha de creacion del expediente a partir de un rango (desde — hasta),
Otros datos del expediente incluidos durante la tramitacion,
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= Expedientes archivados busca sobre los expedientes que tienen una fecha de archivado.

Tras introducir los filtros de busqueda, debe pulsarse sobre el botbn BUSCAR para obtener los resultados

de busqueda que satisfacen los filtros introducidos.

Resultado de la busqueda

Mostrar| 10 ¥ |resultados Buscar.

Namero Procedimiento $ 4 Creado §
TRVCG400000000025 Registro de Licitadores de Andalucia VT i[SOLICITUD FIRMADA] 04-12-2019
TRVCG400000000028 Registro de Licitadores de Andalucia VT [SOLICITUD FIRMADA] 04-12-2019
TRVCG040000201932 Registro de Licitadores de Andalucia VT g[REDUERIMlENTO] 04-12-2019
TRVCG040000201936 Registro de Licitadores de Andalucia V T [SOLICITUD FIRMADA] 05-12-2019

| TRVCG040000201939 Registro de Licitadores de Andalucia V T |[SOLICITUD FIRMADA] Tos-122018
TRVCG040000201941 Registro de Licitadores de Andalucia V T [SOLICITUD FIRMADA] 05-12-2019
TRVCG040000201944 Registro de Licitadores de Andalucia V T 1 [SOLICITUD FIRMADA] 05-12-2019
TRVCG040000201949 Registro de Licitadores de Andalucia VT [SOLICITUD FIRMADA] 10-12-2019
TRVCG040000201953 Registro de Licitadores de Andalucia V T ‘ [SOLICITUD FIRMADA] 10-12-2019
201911122019-VCG-prueball Registro de Licitadores de Andalucia VT .[] 11-12-2019
Mostrando del 71 al 80 de 122 resuitados M 46 7 B 9 10 » N Exportar listado a CEE!

Los resultados obtenidos se presentan en formato tabular, mostrandose para cada expediente encontrado
los campos Numero de expediente, Procedimiento, Fase actual y Fecha de creacion del expediente.

Seleccionando un expediente de los mostrados en la tabla de resultados, es posible acceder al escritorio de
tramitacion (boton TRAMITAR) y consultar los datos del expediente (botén DATOS DEL EXPEDIENTE).

Mostrando del 1 al 10 de 616 resultados |4 4| 1 2 3 &4 1§ M Exportar listado a

En el caso que se encuentren varios resultados en la busqueda, se muestra la paginacion de la tabla, en la
gue se permite avanzar o retroceder de pagina, para mostrar la totalidad de los resultados encontrados.

De forma adicional, se ofrece la posibilidad de exportar la tabla de resultados de bisqueda a otros formatos
genéricos, para su posterior impresion o tratamiento: CSV, Excel, XML o PDF.
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4.3 Traslado de expedientes

La opcion de men( traslado de expedientes ofrece al usuario la posibilidad de revocar los expedientes que
hayan trasladado a otra unidad organica (ver punto 3.6.2.2 del presente documento). Accediendo al menu
encontramos la siguiente pantalla:

Traslado del expediente

Opciones:

Seleccione expediente para la revocacian:

Numero expediente - (')rgano emisor (')rgano receptor Comentario de traslado
~) |Prueba estilos 2.0 Consej. Hacienda y Adman. Pub. Secretaria General Tecnica dcdscds
1resultado W 41 »r M Exportar listado a: E Il"q ) @

Comentario de |a revocacion:

REVOCAR

Se carga un listado con todos los expedientes que hayan sido trasladados por la unidad orgéanica a la cual
pertenece el usuario. Seleccionando el expediente a revocar y afiadiendo un comentario se lleva a cabo la
revocacion pulsando el boton REVOCAR.

Traslado del expediente

OPERACION REALIZADA CORRECTAMENTE.

ACEFTAR
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5 Creacion de expedientes

El médulo de alta de expediente permite crear nuevos expedientes en el sistema de tramitacion de forma
genérica.

El acceso a esta opcion se realiza desde el menu principal de la aplicacién, pulsando sobre el enlace del
men( horizontal Alta de expedientes, o bien desde la seccién Creacion de expedientes ubicada en la
pantalla de inicio.

Al seleccionar esta opcién, el usuario puede dar de alta un nuevo expediente asociado a un determinado
procedimiento en el sistema, dividiéndose este proceso en los siguientes pasos:

5.1 Datos genéricos del expediente

/ /':\ \ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Bisqueda avanzada Vida administrativa _

Alta de expediente

Datos genéricos

= Tipo expediente Seleccione un expediente...

= Fecha de alta del expediente | 18/12/2019 |3
* Nimero de expediente
Titulo del expediente

Observaciones

arvon | Sl mapawes | 5 commacro | W precustas FRECUBNTES
Cansafera ca Hapanza. ngusa y Energia

El primer paso consiste en introducir los datos genéricos del expediente; para ello debe rellenarse el
siguiente formulario:

= Tipo expediente que va a crearse en el sistema,

= Procedimiento y versién asociado al tipo de expediente seleccionado,

= Fecha de alta de expediente,

= Nudmero de expediente,

= Titulo del expediente,

= Observaciones a realizar sobre el expediente,
= Fase de inicio del expediente

= Unidad orgéanica que da de alta el expediente y

28



Plataforma de Tramitacién w@ndA 2.5.7

Manual de usuario Junta de Andalucia

5.21

5.2.2

Agencia Digital de Andalucia

= Unidad orgénica que envia el expediente.

Una vez rellenados los campos obligatorios, debe pulsar sobre el boton CREAR EXPEDIENTE para
continuar.

5.2 Datos especificos del expediente

En el caso de que el procedimiento del cual se ha dado de alta el expediente tenga documentos
normalizados asociados (formularios configurados desde la herramienta de administracion, punto
5.1 del documento PTW255E_ADM_Manual_Administracion_PTw@ndA_v01r00.doc), se muestra la
siguiente pantalla:

Alta de expediente (NUmero: 2019_1712)

Dalos genéricos

Tipo expediente Registro de Licitadores de Andalucia v T v

Procedimiento y version | Registro de Licitadores de Andalucia vV T v

Fecha de alta del expediente 17/12/2019 17:07:48

Mamero de expediente 2019 1712

Titulo del expediente

Observaciones

Fase de Inicio INICIO DE PRESENTACION EN PAPEL i
Unidad organica Consejeria de Hacienda, Industria y Energia o
Unidad organica que envia Consejeria de Hacienda, Industria y Energia v

Jatos especificos \

Datos de! diente

Nombre del formulario Acciones.
Formulario Solicitud Ver Editar

En este punto se pueden asociar los datos especificos de dos modos:

Documentos normalizados

En este caso se muestra un listado con los diferentes formularios asociados al procedimiento. Por
cada formulario se puede realizar la operacion de edicién y ver. Pulsando el boton EDITAR se
accede al formulario de Formul@ para su visualizacion y posterior relleno de los datos. Pulsando el
botén VER se muestra el formulario en modo detalle.

Documentos originales adjuntos

En el caso de adjuntar documentos originales pulsamos el botén ADJUNTAR NUEVO
DOCUMENTO.
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Documentos originales adjuntos
Mo hay registros que mostrar.

Adjuntar documento

Tipo documento seleccionado ANEXO I: SOLICITUD DE INSCRIPCION u]|
Elige método para adjuntar: Fichero fisico |
Adjuntar fichero fisico Seleccionar archivo | PDF-Prueba.pdf

Para adjuntar un documento es necesario indicar los siguientes parametros:

= Tipo documento seleccionado: se indica el tipo de documento a adjuntar. Este listado se carga
con los diferentes tipos de documentos a poder incorporar en la primera fase del expediente.

= Método para adjuntar: se habilitan dos posibles mecanismos de adjuntar:
o Fichero fisico: se selecciona el documento del equipo local.

o Adjuntar desde escaner: mediante la utlidad del escaner se permite adjuntar un
documento escaneado.

Tras adjuntar un documento podemos realizar las operaciones de Detalle y Eliminacién, tal como
muestra la siguiente pantalla:

Documentos originales adjuntos

Nombre del documento

PDF-Prueba_pdf Ver Eliminar

Adjuntar nuevo documento

5.3 Asignacion de interesados al expediente

Tras realizar la creacion del expediente, el segundo paso a realizar es asociar los interesados al
expediente, mostrandose para ello la siguiente pantalla:
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Nuevos interesados para el expediente

Interesados asignados actualmente:

Li]
NO SE HAN ENCONTRADO INTERESADOS

Busqueda de interesados

Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

N de identificacion

Crear Interesado Gestién de relaciones

5.3.1 Asignar interesados existentes en el sistema

En este caso debe realizarse una busqueda del interesado en el sistema, a partir de los filtros
existentes: nombre, primer apellido, segundo apellido o nimero de identificacion. Una vez
rellenos los filtros de busqueda debe pulsarse sobre el boton BUSCAR para obtener los
resultados:

T. identificacion N° identificacion om 3 Afiadi Modificar
"
v |
NIF M MODIFICAR

Mostrando dei 1 al 10 de 54 resultados |4 4| 1 2 8 4 B Enp il e - y EE:?!

En el caso que se obtengan resultados de blusqueda, debe seleccionar el interesado que desea
asignar al expediente y pulsar sobre el boton ANADIR.

Previamente debe indicar la raz6n de interés que vincula al interesado con el expediente,
estando los posibles valores relacionados en la lista de seleccién de razones de interés. En el
caso de haber modelado razones de interés al procedimiento s6lo se mostraran las razones
modeladas. Si no existieran razones modeladas se mostrarian todas las razones de interés
existentes en el sistema.
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Podra seleccionarse también el medio preferente de notificacién, pudiendo elegir entre
ORDINARIO y TELEMATICO.

Informacién especifica

Interesado:
Razén de interés: SOLICITANTE *

Medio de notificacion: ORDINARIO bt

S1GUIERE UTILIZAR UN DOMICILIO DE NOTIFICACION DISTINTO AL PERSONAL SELECCIONE *ST'Y RELLENE EL FORMULARIO CON LOS NUEVOS DATOS. EN CA S0 CONTRARIC SELECCIONE ‘NO" |

Utilizar domicilio distinto S1 v
Datos del domicilio
* Provincia: Seleccione ... v
= Tipos de via Seleccione ... -

* Nombre de la via:

* Numero: Puerta: Piso: Letra: Escalera:

* Codigo postal |

Teléfono | Tekéfono movil: |

Fax: |

Email |

Pulsando el boton CONTINUAR finaliza el proceso de asignacién de interesado.

Nuevos int dos para el

P

Interesados asignados actualmente:

T. identificacion Medio de notificacion Eliminar Datos de contacto
NIF 444444442 funcionario de prueba M SOLICITANTE ORDINARIO | r=]
Busqueda de ir 0s:
Nombre

Primer apellico

Segundo apellido:

N° de identificacion:

Crear Interesado Gestién de relaciones
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Es posible modificar los datos existentes para los interesados encontrados, pulsando el botén
MODIFICAR el sistema muestra un formulario con los datos existentes para el interesado

seleccionado:

Datos persenales

Hombre

Primer apellido

* Segundo apeliido
Sexo

* Tipo de identificador
Ne de identificacién
Fecha de nacimiento
* Provincia

* Municipio

* Tipos de via

* Hombre de |a via

* Nimero
1

Cadigo postal
Teléfono
Fax

Emai

funcionario

de

prueba
MASCULIND
NIF
444444444

11/12/1998 [

CeDIZ
C4DIZ
DIPUTACI@N
via

Puerta Piso
11111

Letra

Teléfono mévi

Escalera

5.3.2

Asignar un nuevo interesado

m

En este caso el interesado que debe asignar al expediente no existe en el sistema y es necesario
darlo de alta. Para ello debe pulsar sobre el botén “CREAR INTERESADO” de la pantalla

anterior:

Infermacién especifica

- Interesado:

Razon de interés

Medio de notificacién

SOLICITANTE *

ORDINARIO

i
S| QUIERE UTILIZAR UN DOMICILIO DE NOTIFICACION DISTINTO AL PERSONAL SELECCIONE 'SI"Y RELLENE EL FORMULARIO CON LOS NUEVOS DATOS. EN CA 50 CONTRARID SELECCIONE ‘NO'

Utilizar domicilio distinto SI
Datos del domicilio
* Provincia Seleccione ... A
Tipos de via Seleccione .. v

* Nombre de la via

* Nimero

* Codigo postal
Teléfono

Fax:

Emall

Puerta Piso Lefra Escalera

Teléfono mévil
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Tras pulsar sobre el botén, el sistema muestra la pantalla de seleccion del tipo de interesado a
crear. Existen tres posibles tipos de interesados: persona fisica, persona juridica y persona fisica
extranjera.

Tipos de interesado

Selecciona el tipo de interesado:

Tipo de interesado S ETEITE.

Selecciona..
Persona juridica EPTAR
Persona fisica extranjera

Persona fisica

En funcidn del tipo de interesado seleccionado se mostrara un formulario de alta diferente:

Persona fisica

Datos del interesado

Datos personales:

Nombyre
Primer apeliido
* Segundo apelido
Sexo Seleccione.
* Tipo de identificador: Seleccione ...
" N de identificacitn
Fecha de nacimienio )
Razin de interes Selecdone ...
* Medio preferente de nofificacion ORDINARID
Provincia Seleccione ...
Tipos de via Seleccione ...
Hombre de la via

* Numero Puerta Piso Lekra Escalera

Cédigo postal
Teldfono Teléfano mov
Fax

Emai

cocee o

Los campos que debe rellenar son todos obligatorios, formando los datos requeridos para el
interesado en el sistema: nombre, primer apellido, segundo apellido, sexo, tipo de identificacién,
numero de identificacion, razén de interés, medio preferente de naotificacion, provincia, municipio,
tipos de via, nombre de la via, nimero y cédigo postal.

Tras completar los campos obligatorios, debe pulsar sobre el boton “GUARDAR” para finalizar el
alta del nuevo interesado, y asignarlo automaticamente al expediente. En este punto se muestra
la asignacion del interesado al expediente:
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d0s actualments

HIF 444444444 funcionario de prueba M

SOLICITANTE

ORDINARIO

Busqueda de

Nombre:

Primer apeliide:

Segundo apellido:

N® de identificacion:

Datos del interesado

Persona juridica

e ety R e r—

Los campos que debe rellenar son todos obligatorios, formando los datos requeridos para el
interesado en el sistema: nombre de la empresa, tipo de identificador de la empresa, ndmero de
identificaciéon de la empresa, razon de interés, medio preferente de notificaciéon, provincia,
municipio, tipos de via, nombre de la via, nimero y cédigo postal.

Datos personales:

Mombre de la empresa.

* Tipo de identificador de la empresa Seleccione

* N° de identificacion de |a empresa

* Razén de interés Seleccione ...

* Medio preferente de nofificacion ORDINARIO
* Provincia Seleccione ...
* Tipos de via Seleccione ...

* Mombre de la via

* Nimero Puerta Piso Letra Escalera
* Codigo posial
Teléfona: | Teléfono mévil
Fax
Email

Afiadir representonte
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Pulsando el check Representa de empresa se habilita el formulario para asociar el representante

legal de la empresa:

Anhadir representante

Biisqueda de representante

Nombre:

Primer apelide

Segundo apeliido

° de identificacion

=] =

Afadif representante

Dalos personales

* Nombre.

* Primer apeflido.

* Segundo apellido

= Sexo

* Tipo de identificador
= 1* e igentificacion
Fecha de nacimiento
* Razén de interés:

* Medio preferente de nolificacion.
* Provinia

= Tipos de via

* Nombre de la via

Himero

* Cédigo postal

Teléfono

Fax

Seleccione..

Seleccione ...

Seleccione ...

ORDINARIO

Seleccione ...

Seleccione ...

Puerta:

Piso Letra Escalera

Teséfono méwil

Los campos que debe rellenar son
interesado en el sistema: nombre, primer apellido, segundo apellido, sexo, tipo de identificacion,

numero de identificacion.

todos obligatorios, formando los datos requeridos para el

Tras completar los campos obligatorios, debe pulsar sobre el botén “GUARDAR” para finalizar el
alta del nuevo interesado, y asignarlo automaticamente al expediente. En este punto se muestra
la asignacion del interesado al expediente:

Nuevos interesados para el expediente

Interesaccs asignados actuaimente:

dentificacs I identificacio
NIF 444444048

Medio de notificacidn Eliminar Datos de contacto

funcionarnia de prueba M SOLICITANTE ORDINARIO

Busqueda de inferesados

HNombre
Primer apeliida
Segunda apellido

H® de idenfificacion

JR— [E—
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Persona fisica extranjera

r Datos personales:

*Nombre: | |

* Primer apellido: | |

Segundo apellido: | |

* Sexo: Seleccione.. .

* Tipo de identificador: Seleccione .. -

* N° de identificacin: |

Fechade nacimiento: [ |

* Razdn de interés: Seleccione ... M

* Medio preferente de notificacion: ORDINARIO M
Fais’  Seleccione .. M

Provincia:  gSeleccione .. M

*Ciudad: | |

*Regidn: | |

* Tipos de via: Seleccione ... M

*Nombre de lavia: | |

*Ndmero: [ | Pueta: [ | Piso: [ ] Lettaw [ | Escalera [ |

* Codigo postal: | |

Teléfono: | | Teléfono mavil: [ |

Far | |

Email: | |

Los campos que debe rellenar son todos obligatorios, formando los datos requeridos para el
interesado en el sistema: nombre, primer apellido, sexo, tipo de identificacién, namero de
identificacién, razén de interés, medio preferente de notificacion, ciudad, regién, tipo de via,
nombre de la via, nUmero y cédigo postal.

5.3.3 No asignar interesado

Es posible que no sea necesario asociar interesados al expediente en el momento del alta o en
ningln otro momento debido a la tipologia del expediente. Por tanto, este paso es opcional, y no
es necesario realizarlo.

5.3.4  Gestion de relaciones de representacion

Se dispone de un buscador que permite la localizacion de las relaciones de representacién
mediante la aplicacién de filtros de busqueda. Se pueden localizar relaciones de representacion
donde el interesado tenga el papel de representante o el papel de representado.
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Gestion de rep in de (Nimero de 2019 _1712)
de rep ion
*MNombre del inleresado Haz dlick aqui para afiadir un interesado...
Tipo de rep tacic ante v
Fecha de vigencia entre Byl 1=

Lo e

Tras la realizacién de la busqueda se muestra un listado con todas las relaciones que cumplen
los criterios seleccionados y a partir del cual se podra acceder a la informaciéon de cada relacién
de representacion.

Por cada relacion de representacion se puede realizar las operaciones de edicion y borrado.

Gestion de representacion de interesados (Nimero de expediente: ExpedientePrueba )

‘ 6 La representscién de interessde se ha dado de 3ita corectaments

Bisqueda de representaciones.

* Nombre del interesado Interesado 1
Tipo de representacion: Representants X
Fecha de vigencia entre D 1} ]
Mostrar| 10 ¥ |resuitados Buscar

vigencia
Registro de Licitadores de =
Interesado 1 Interesado 2 1TH22019 Andalucia VT ExpedientePrueba m m ‘

. n LY
MostrandodelTal TdeTrasutades | 4| 0| » M (CSVRXLS B xML B POF]

Para realizar el proceso de alta es necesario crear, si no existe, el tipo de contacto
‘Representante’ en el motor de tramitacion. Para ello crearemos el tipo de contacto con los
siguientes parametros:

¢ Abreviatura: Repre_ante

e Descripcion: Representante
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La siguiente informacion sera almacenada en el motor de tramitacién Trew@.

Alta de representacién de interesados (Numero de expediente: Expediente 08Julio 2.0)

Datos de la representacidn:

*Interesado representante:  [Haz click aqui para afiadir un representante... |

*Interesado representado:  [Haz click aqui para afiadir un representado... |

*Fecha delnicio de vigencia:  [08/07/2013 | [
Fecha de fin de vigencia: |:|D
Fecnaderevocacion: [ [
Fechaderechazo: [ [0

VOLVER GUARDAR

Tanto si asocia interesados ya existentes, asocia nuevos interesados, 0 bien se asocia relaciones de
representacion, para finalizar el alta de expediente debe pulsar sobre el botén “CONTINUAR”, el cual
guarda los datos del expediente, y muestra la pantalla de informacion del proceso.

Bisqueda genérica de expedientes

i
EL EXPEDIENTE SE HA CREADO CORRECTAMENTE CON EL NUMERO EXPEDIENTEPRUEBAS 1

Opciones de bisqueda

Seleccione el procedimiento Selecciona.. v
Seleccione la fase Seleccione... ¥
Busqueda textua

En tramitacion

En esta pantalla es posible realizar la blusqueda de un expediente (ver Busqueda genérica Busqueda
genérica) o bien acceder al escritorio de tramitacion para tramitar el expediente (ver Escritorio de
Tramitacidn Escritorio de Tramitacion) tras pulsar sobre el botén “TRAMITAR”.
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6 Datos del expediente

Desde los modulos Busqueda Genérica y Busqueda Avanzada accedemos al médulo de datos del
expediente, donde podremos acceder a los datos genéricos del expediente asi como al detalle/edicion de
los datos especificos, mostrandose estos a partir de formularios del motor Formul@.

Pulsando el enlace DATOS DEL EXPEDIENTE accedemos a la siguiente pantalla:

Datos del expediente [Namero: ExpedientsPruebas_1)

[ s S vt el

Datos genéncos:

Registro de Licitadores de Andabucia v T
Regigtro de Licitadores de Andalucia v T

2015-1 5:11.0

ExpedientePrusbas_1

ExpedientePruebas_1

Unidad orgénica | Consel. Hecenda, Industria y Ene

Unidad orgdnica que envia Consej. Hacienda, Industria y Ene

Desde esta pantalla tendremos acceso a los datos y otras operaciones del expediente:

6.1 Datos del expediente

Desde esta seccion tenemos acceso a los datos genéricos del expediente, asi como los datos especificos,
los cuales se acceden mediante los correspondientes formularios de formul@. Pulsando el boton EDITAR
accedemos a la edicién de los datos especificos, pulsando el botdon VER accedemos al detalle de los datos.

6.2 Operaciones del expediente

Desde esta pestafia se pueden realizar las siguientes acciones sobre el expediente:

Datos del cxpedients (Numero: ExpedicntcPrucbas_1)

6.2.1 Subrogacion del expediente

Desde esta opcion se puede realizar la sustitucion del interesado principal del expediente. Pulsando
el boton SELECCIONAR accedemos a la siguiente pantalla:
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Nuevos interesados para sl expedients

Inferesados asignados actuaimente

i
NO 55 HAN ENCONTRADO INTERE SADOS

Biisqueda de inferesados

Mombre

Primer agelido

W° de identificacidn

A parte de poder sustituir el interesado principal se permite la asignacion de interesados al
expediente, bien sea interesados ya existentes en el sistema o nuevos interesados y la gestion de
relaciones de representacion (puntos 3.5.3.1, 3.5.3.2 y 3.5.3.4 del presente documento).

Desde la zona interesados asignados actualmente seleccionamos el interesado y pulsamos el botén
SUSTITUIR INTERESADO.

Sustituir el interesado para el expediente

Interesado a sustituir:

MIF M SOLICITANTE ORDINARIO

Busqueda de inter

Mombre: [ |

Primer apellido | |

Segundo apellido: | |

N° de identificacidn: | |

BUSCAR

En este caso debe realizarse una busqueda del interesado en el sistema, a partir de los filtros
existentes: nombre, primer apellido, segundo apellido o nimero de identificacion. Una vez rellenos
los filtros de blsqueda debe pulsarse sobre el botén BUSCAR para obtener los resultados:
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Plataforma de Tramitacion w@ndA

A

Muevos inferssados pars el expeciente

eresados asignados acaimente:

O 5E HAN ENCONTRADO INTERE SADOS.

Bisqueda de intercsaros

tomoie | Interesado

Primer apeiica

Segundo apelida.

P do idensficacin

10
- e e : =3 =3
. - - » = ==
- - - =
: o @

Una vez localizado el interesado que sustituye al interesado principal pulsaremos el correspondiente
botén SUSTITUIR. En este momento se realiza la sustitucion entre los dos interesados, volviendo a
la pantalla inicial de subrogacion del expediente.
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6.2.2 Traslado del expediente

Seleccionando la opcién Traslado de expedientes pulsamos el botén SELECCIONAR.

Traslados de expedientes

Seleccione la operacion que de

Trasladar Revocar Devolver

=

Desde esta opcion se permite realizar el traslado, revocacion o devolucién de expedientes de una
unidad gestora a otra.

* Traslado de expediente

Seleccionamos la opcién Trasladar y pulsamos el boton SELECCIONAR.

Traslado de expediente

Informacion
Organo receptor del traslado

Consej. Haclenda, Industria y Ene v

Comentario del traslado

Para realizar el traslado de un expediente es necesario indicar la unidad organica de destino

(6rgano receptor del traslado) y acompafarlo de un comentario. Una vez introducido ambos
datos pulsamos el boton GUARDAR para hacer efectivo el traslado.

= Revocacion de expediente

Seleccionamos la opcién Revocar y pulsamos el boton SELECCIONAR.

Revocacién de expediente

e expediente para la revocacion

[1]
NO HAY EXPEDIENTE S PARA REVOCAR.
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La unidad destino puede seleccionar la opcion de Revocacion de expedientes trasladados,
dejando sin efecto el traslado realizado previamente por la unidad origen. Seleccionando el
expediente a revocar e introduciendo un comentario pulsamos el botén GUARDAR para
realizar la revocacion.

* Devolucion de expediente

Seleccionamos la opcion Devolver y pulsamos el botén SELECCIONAR.

Devolucién de expediente

nformacin

Li]
NO HAY EXPEDIENTE § PARA DEVOLVER.

Una vez realizadas las gestiones necesarias en el expediente trasladado o bien porque se
haya producido un error en el traslado del expediente, existe la opcion de la devolucion de
expedientes trasladados, para ello seleccionando dicha opcion el expediente vuelve a la
unidad organizativa que lo envio.
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7 Estadisticas

El médulo de estadisticas esta orientado a la consulta basica de la informacién de tramitacion de
expedientes en forma de estadisticas.

El acceso a esta opcion se realiza desde el menu principal de la aplicacién, pulsando sobre el enlace del
men( horizontal Estadisticas, o bien desde la seccion Consulta de estadisticas ubicada en la pantalla de
inicio.

En la pantalla inicial del médulo debe seleccionar el procedimiento sobre el cual quiere consultar los datos

asociados, para ello simplemente debe seleccionar un procedimiento de la lista de seleccién habilitada a tal
efecto:

Estadisticas

Opciones:

Seleccion de Procedimiento Selecciona ... M

Tras seleccionar el procedimiento, se muestran el ndmero total de expedientes existentes del procedimiento
seleccionado, y el numero total de expedientes en la fase seleccionada.

Estadisticas

Opciones

Seleccion de Procedimiento Registro de Licitadores de Andalucia V T v

It Ndmero total de expedientes : 85
# Numero total de expedientes en fase: 80

Seleccione una fase Selecciona una fase ... ¥

Para consultar los expedientes que existen en una fase concreta, debe seleccionar la fase a consultar de la
lista de seleccion de fase:

Estadisticas

Opciones

Seleccion de Procedimiento Registro de Licitadores de Andalucia v T ¥

i Nomero total de expedientes : 85
# Namero total de expedientes en fase: 80

Seleccione una fase Selecciona una fase .. v

ExpedientePruebas1 | 205 SOLICITUD PRECARGADA 17-12-2019

ExpedientePrusbas2 209 SOLICITUD PRECARGADA 17-12-2019

ExpedientePruebas_3 212 SOLICITUD PRECARGADA 17-12-2019
Sresultados M 4 1 } M Exportar listado a - Eﬂ'_:! ‘,
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Tras seleccionar la fase se listan los expedientes existentes en la fase seleccionada, mostrandose para
cada uno de ellos el ndmero, titulo, referencia del expediente, fase actual y fecha de creacion.

Pulsando sobre cualquiera de los campos de un expediente se accede al escritorio de tramitacion. De forma
adicional, se permite la exportacion del listado a formatos CSV, Excel, XML o PDF.

El botén “GRAFICAS” muestra en una pantalla emergente dos graficas relacionadas con la informacién que
tenga en pantalla:

= Expedientes por fase: Muestra el nimero de expedientes existente segun la fase en la que se
encuentre el expediente.

Expedientes por fase en Registro de Licitadores de AndaluciaV T

sxpegiontes >

BT

F4: FIN PROCEDIMIENTO

F5. SOLICITUD EN PAPEL

F&: SOLICITUD PRECARGADA
F7: SOLICITUD TELEMA
F8: NOTIFICACION RESOLUCION

F9: APORTACION DE DOCUMENTACION
F10: REQUERIMIENTO

F11. SOLICITUD DE INFORMES

F12: TRAMITE DE AUDIENCIA

F13: TRAMITACION

= Tiempo medio por fase: Muestra el tiempo medio en dias que los expedientes estan en cada una
de las fases del procedimiento:

Tiempo medio por fase en Registro de Licitadores de AndaluciaV T

tiempo
madia
(giae)

fasss

F1. NOTIFICACION ACUERDO INICIO
F2: NOTIFICACION TRAMITE DE AUDIENCIA
F3: GESTION RESOLUCION

F4: FIN PROCEDIMIENTO

F5:. SOLICITUD EN PAPEL

F6: SOLICITUD PRECARGADA

F7: SOLICITUD TELEMATICA

F8 NOTIFICACION RESOLUGION )

F9: APORTACION DE DOCUMENTACION
F10: REQUERIMIENTO

F11: SOLICITUD DE INFORMES

F12: TRAMITE DE AUDIENCIA

F13: TRAMITACION
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8 Noticias publicadas

El moédulo de noticias muestra las noticias publicadas que se encuentren vigentes asociadas a la unidad
organizativa del usuario conectado al sistema.

El acceso a esta opcion se realiza desde el menu principal de la aplicacién, pulsando sobre el enlace del
men horizontal Noticias publicadas, o bien desde la seccidén Noticias ubicada en la pantalla de inicio.

Tras acceder al modulo, el sistema muestra un listado con las noticias que estan vigentes y que estan
publicadas para su unidad organizativa.

Noticias publicadas

Listado de noticias

Mostrar| 10 ¥ |resultados Buscar.

Pruebas Pruebas 28112019 Ver detalle

rtic Estada N
Mostrando del 1al 1de 1resultados MW </ 1| » M Exportar listado a o

El listado muestra los campos titular, entradilla y fecha de publicacién de la noticia. Para consultar el detalle
de la noticia, se debe pulsar sobre el botén “DETALLE” de la noticia que quiera visualizar, mostrandose la
siguiente pantalla:

Detalle de la noticia

Informacion

Titular Pruebas
Entradilla Pruebas
Tipo de noticia prueba
Cuerpo Pruebas
Fecha de publicacién 28/11/2019
Vigente SI

El detalle de la noticia muestra la informacion completa de la noticia, estando formada por los campos:
titular, entradilla, tipo de noticia, cuerpo, fecha de publicacién, vigencia, usuario creador de la noticia, fecha
de alta y unidades organizativas en las que esta publicada la noticia.
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Es posible exportar el listado anterior de noticias a los formatos CSV, Excel, XML y PDF, pulsando sobre los
botones habilitados para ello en el listado.

9 Escritorio de Tramitacion

El escritorio de tramitacion es el punto central del sistema que permite la tramitacion y gestion de
expedientes administrativos. Desde la version 2.3.0 de la plataforma se permite configurar el escritorio de
tramitacion mostrando los modulos por pestafias. Para seleccionar el escritorio de tramitacion deseado se
puede configurar desde la administracion (véase el punto 3.4 Localizacién y disposicion del manual
PTW255E_ADM_Manual_Administraciéon_PTw@ndA_v01r00).

9.1 Escritorio de Tramitacion PORLET

La presentacion de la pantalla simula un escritorio de trabajo, en el que la informacién se agrupa y divide en
bloques.

Este escritorio se divide en cinco zonas: norte, oeste, central, este y sur. Esta division en zonas permite
asignar los bloques de forma ordenada a cada una de las zonas existentes segun las preferencias del
organismo.

Esta configuracion es personalizada por cada organismo, e incluso por cada procedimiento,
con lo cual en el presente manual de usuario, se expone un ejemplo de configuracion que contenga
el mayor nimero de bloques posibles para ilustrar cada uno de ellos.

El escenario real consiste en un escritorio de tramitacién configurado para mostrar Unicamente los
bloques necesarios.

En las zonas este, oeste y central es posible configurar el escritorio de tramitacién para que los
bloques se apilen, y asi ahorrar espacio en la pantalla del escritorio. En el escritorio de ejemplo, la
zona oeste se encuentra apilada para ilustrar el efecto.

A continuacion se explica el funcionamiento de cada uno de los blogues existentes en el escritorio de
tramitacion por porlets:
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9.1.1 Datos del expediente

El bloque datos del expediente muestra los datos basicos del expediente, de forma que el usuario tramitador
siempre tenga presente los datos del expediente que esta tramitando: ndmero de expediente, titulo,

procedimiento, fecha de alta, unidad orgénica, unidad organica gue envia y si procede, numero y fecha de
registro.

Datos del expediente - o
Fecha de alta: 08-07-2013
Mimero de expediente:  Expediente 08Julio 2.0
Procedimiento: PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL
Titulo: Expediente 08Julio 2.0
Unidad organica: Consejeria de Hacienda y Administracion Publica
;J:E:ﬁld organica que Consejeria de Hacienda y Administracidn Pablica
El usuario: " " tiene blogueado el expediente.

En la parte inferior se informa que el usuario conectado al sistema tiene bloqueado el expediente. Esto
significa que otros usuarios pueden acceder al expediente pero no pueden realizar ninguna accién sobre
este, debiendo esperar a que el usuario propietario del bloqueo salga del expediente.

Es importante no cerrar la sesién del explorador de forma brusca, ya que pueden producirse casos
en los que el expediente se quede blogueado. Se recomienda cerrar la sesion a través de la opcién
salir (ver apartado Salir Salir).

9.1.2 Datos de la fase

Datos de la fase =]

Fase actual: SOLICITUD TELEMATICA FIRMADA TELEMATICAMENTE

Z;Z”esrf‘”” INICIO DE TRAMITE CON FIRMA ELECTRONICA

Fecha entrada:  08/07/2013

El bloque datos de la fase muestra la informacion asociada a la fase actual en la que se encuentra el
expediente. Los datos mostrados son nombre de la fase actual, nombre de la transicién de origen a la fase
actual y fecha de entrada a la fase.
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9.1.3 Documentos asociados

El bloque de documentos asociados al expediente muestra los documentos que se han incorporado o
generado en el expediente. Para este bloque tenemos dos opciones de configuracién que se detallan a
continuacion.

9.1.3.1 Clasico

Los documentos del expediente se presentan en forma de listado. El primer elemento es una casilla de
seleccion que permite filtrar Unicamente por los documentos asociados a la fase actual (ya sean
incorporados o generados), o ver todos los documentos del expediente. Por defecto, Unicamente se
muestran los documentos asociados a la fase actual.

# Ver sdlo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar |

Fecha Usuaril Tipo del documento (Nombre) 4 Estado 4% Registr Consultas #
17-12-2019 5 OFICIO DE ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE ECAADD O\@ t—
16:15 Pruebas |>74 F3D06_OficioAcu.odt) I:ED

g .
17-12-2019 o OFICIO DE ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE e RRIATIcY O\@ ©»
16:17 Pruebas |75 F3D06_OficioAcu.odt) = [a)
- O Bls

17-12-2019 rebas |CFICIO DE ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE TR =]
16:19 P (276_F3D06_OficioAcu.odt) t_, [&)

Mostrandodel 1 al3de 3resultados |4 4 (1|0 M

La lista de documentos muestra los datos basicos de estos: fecha de creacion del documento
(generado/incorporado), usuario que ha generado o incorporado el documento, tipo de documento y nombre
del documento, estado del documento, nimero de registro y acciones a realizar sobre el documento:

9.1.3.1.1 Descargar documento
@ La opcion de descarga del documento permite guardar el documento en un soporte fisico (disco duro,
DVD, disco externo,...) o bien abrirlo con el programa predeterminado (OpenOffice o PDF).

9.1.3.1.2 Observaciones
@‘ La opcion observaciones muestra los datos generales del documento, metadatos del documento, los

datos de firma, registro, interesados y las observaciones introducidas a la hora de generar el documento o
de incorporarlo.
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SOLICITUD EN PAPEL

TRVCGDAIHVLIDBLQICFEMCINWRAYFS VCG4000000000000000002015114

AD1002823

EED1 - Original

L]

nE Hombrs Apalide! Apelidez ]

9.1.3.1.3 Eliminar documento

E La opcion de eliminar el documento, elimina de forma légica el documento del expediente. Dando
opcién de recuperar el documento eliminado. Unicamente se pueden eliminar los documentos cuyo estado
sea en realizacion, y Unicamente dentro de la fase en la que se define el documento.

¢ Acciones. Una serie de iconos permiten realizar diferentes acciones sobre el documento:
4 @Convertir a PDF. Sélo es posible si esta Terminado.
v [&) Reanudar el documento. Soélo es posible si esta Terminado en la fase en la que se
ha generado.

v [~<|Notificar telematicamente. Sélo es posible si esta terminado. Se notifica a los

interesados asociados al documento mediante Notific@.

9.1.3.1.4 Compulsar documento

a La opcion de compulsa de documento esta disponible para los documentos que son incorporados al

expediente, permitiendo compulsar digitalmente el documento, contrastandolo con el original en papel.

Tras pulsar sobre el icono de compulsa, se muestra una pantalla con el documento a compulsar, y tras
cotejarlo con el original en papel, debe pulsar sobre el botén “COMPULSAR” para iniciar la compulsa.

51



Plataforma de Tramitacién w@ndA 2.5.7

Manual de usuario Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

Compulsa electrénica

Tipo de documento NoDefinido
Mombre del fichere a firmar PDF-Prusba.pdf
Usuario: Apellidol Apellide2 ,Nombre

Pulse sobre el boton Compulsar, para insertar el sello digital y a continuacion seleccione un certificado, de tal forma que el documento queda cotejado con el original

En el momento que firme el documento, se muestra la pantalla de operacién realizada correctamente, y a
todos los efectos el documento esta compulsado electrénicamente.

Documento compulsado correctamente

Se ha realizado la compulsa digital del documento.

CERRAR

El documento compulsado contiene el cajetin de compulsa, que lo identifica del resto de documentos:

ES COPIA AUTENTICADA ELECTRONICAMENTE DEL DOCUMENTO ORIGINAL | PAGINA: 1/1
FIRMADO POR | e .. _.._-PERSONALTECNICO
CENTRO DIRECTIVO ADSCRITQ CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR FECHA EMISION 18/12/2014 18:09
CONSEJERIA O ENTIDAD CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR LUGAR DE EMISION SEVILLA

9.1.3.1.5 Descargar diligencia de compulsa

ﬁ Una vez realizada la compulsa del documento, se podra realizar la descarga del documento compulsado
accediendo a la pestafia documentos asociados y pulsando sobre el icono “Descargar diligencia de
compulsa”.
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9.1.3.1.6 Descargar justificante de firma

o
G/ Una vez realizada la firma del documento se permite la descarga del informe de firma, conteniendo el
cajetin con la informacién de firma para posibilitar la verificacién del mismo.

9.1.3.1.7 Descargar registro del documento

i"«'l Descarga el documento registrado. Permite la descarga del documento enviado a registro junto con el
sello que contiene la informacion del registro de entrada o salida.

9.1.3.1.8 Editar documento

EE‘) La edicién del documento es necesaria en los casos en los que el documento sea generado. Los

documentos generados son formados a partir de plantillas definidas en el sistema, y un conjunto de
variables (opcionales) que obtienen su valor a partir de los datos del expediente.

Es requerida la ediciéon del documento para sustituir el valor de las variables asociadas al documento; tras
pulsar sobre el botén de editar se abre un editor de texto (WebOffice):
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Archivo Edicidn Insertar Herramientas Configuracion Ayuda

w ‘Defau\t |z|| ‘AnaINarrow
lz‘ ...1;..2..3..L.4..§...L..

$Snombre
$Sdomicili
$Slocalidadss (SSprovinciass) - $Scpogial

Expte ref. SSnumeroExpediens $5
Asunto: Requerimiento subsanacion

Con fecha $8kchaEniradaSol$s ha fenido enfrada en el registro del drganc compstente para su framiacion.

Examinada su soliciud se observa que no estd completa, fafdndoles los siguienies datos indispensables para su
admision:

En consecusnda, conforme 3 ko esiablecide en el articule 71 de la Ley 3001882, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Plblicas y del Procedimiente Administrative Comin, se le requiere, para que en un plaze de disz dias
subsane |3 falia, con indicacién de que, 3 asi no ko hiciera, 32 ke tendra por desistide de su peticidn, previa resclucidn que deberd
er dictada por el érgano competents, en los ¥rmings previsios en el ariculo 42 de esta ley.

Conira &l presenie requermientc no cabe recurso aigunc, 2l ratarse de un acho de rdmie, no obstante la oposicién &l
im0 podré alegarse por los inierezados para su consideracion en la resolucién que penga in al procedimisnio, de conformidad
on ko dizpuestc en el articule 107.1 de |a Ley 30/1882, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminisraciones Piblica
del Procedimiento Adminizraive Comin. Tode ello, ademas sin perjuicic de que la persona iniereszada interponga el recurso que
esime procedente.

4
Pagel/1 Default Spanish (Spain) 100% | | INSRT ]

Puede observar en el ejemplo la existencia de ciertas variables, indicadas entre los simbolos “$$". Debe
pulsar sobre el boton de sustitucién de variables r,,_ , para insertar en el documento el valor de estas. De

forma opcional puede madificar cualquier texto del documento, o incluir nuevos parrafos.

Tras sustituir las variables, el sistema muestra el documento final:
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~
73l WebOffice [ Edicién ] 305864_RS.SXW — [EESEER
Archivo Edicion Insertar Herramientas Configuracion Ayuda
ya R R e A ' {7y ake = = 8
HE®B A& "B [De@ 4 A Q¥ [F 5= A0O |0
[ # Reemplazo de variables correcto
) Default [=] | Arial Narrow o [[] B ru ===|= =
o "'1"Z"'l"2"'3"4"'5"'5"'7"8"'9"'10"'11"'12"'13"'1“"15"'15"8' 18- -
L L L 2 L L n T L n x I o
- |
E |
|
L/
- Marcelo Moya I
_ Avenida de la palmera
: Seilla (Sevills) - 41008
i~ Exgpe ref. 223465
- Asunto: Requerimiento subsanacion
-
) Confecha 20/4/2012 ha tenide entrada en el regisiro del Grgano compatents para U tramiacin.
| i Examinads su soliciud s observa que no estd complets, faidndoks los siguiemes daos indispensables para su
= admision:
-
g En consecuencia, conforme 2 lo esiablecido en el anticulo 71 de la Ley 3001982, de 25 de noviembre, de Régimen Juridico
o de las Administraciones Publicas y del Procedimienio Administrative Comin, se le requiere, para que en un plazo de diez dias,
(| - subzang la falia, con indicacin de que, = asi no ko hiciera, 52 le tendra por desiEtkdo de su paticidn, previa resoluciin que deberd
Il - ser dictada por el érgano compstenis, en los #rmines previsios en el ardculo 42 de esta ley.
ES
- Corira &l presente requermien® ne cabe recurso algunc, al tratarse de un aco de Tamie, no obstanie |3 oposicidn al
= mismo podra alegarse por los inieresades para su consideracion en la resolucion que penga fin al procedimiento, de conformidad
R con ko dispuesto en el articule 107.1 de Ia Ley 2011992, de 28 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracicnes Plblicas B
Iy del Procedimiento Administradvo Comiin. Todo ello, ademas sin perjuicio de que la persona interesada interponga el recurso que (@)
esime procadente. B3]
4 n 3
l. Pagel /1 Default Spanish (Spain) 100% || INSRT || STD
- - ——

En este punto es necesario pulsar sobre el botén guardar, para guardar las modificaciones realizadas en el
documento del expediente.

Para continuar con la tramitacién del expediente es necesario finalizar el documento, para lo cual basta con
pulsar en el mddulo Documentos asociados el boton Finalizar, quedando el documento en estado
Terminado.

Si una vez finalizado se detecta algun error en el documento, es posible volver a editarlo (o eliminarlo)
pulsando el botén Reanudar, si no se ha pasado de fase.

Desde la versién 2.3.0 de PTw@ndA se incluye un editor de texto alternativo a WebOffice que permite la
edicion del documento de una forma mas eficiente y usable para el usuario tramitador, pudiéndose
configurar el nuevo editor desde la herramienta de administracion de la plataforma, mediante el parametro
de configuracién EDITOR_TEXTOS_ DEFECTO.

9.1.3.1.9 Asociar interesados

L]

1;3 Esta accion posibilidad la asociacién de interesados ya existentes en el expediente al documento en
tratamiento. La asociacidn de interesados al documento es necesaria para los casos en los que deba
registrarse de salida un documento hacia un interesado, o notificarlo de manera telemética.
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Tras pulsar sobre el icono, se muestra una pantalla en la que se listan los interesados existentes en el
expediente y la opcion de asociarlos al documento. En el caso de haber modelado razones de interés al
documento permitido en cuestion se debera seleccionar la razén de interés con la cual el interesado
guedard asociado al documento:

Tras pulsar sobre el icono de afiadir al documento, se muestra en el listado de interesados asociados al
documento el seleccionado.

9.1.3.1.10 Finalizar documento
[} La accion de finalizar el documento modifica el estado de este, estableciéndose a terminado. Tras

finalizar el documento es posible realizar una serie de acciones en funcién de este nuevo estado: firmar,
notificar, reanudar.

9.1.3.1.11 Enviar a firmar documento

A través de la accién de envio a firma se proporciona el mecanismo necesario para enviar a firmar el

documento por los usuarios que tengan que realizar la firma en funcién del cargo que ocupen en el
organismo.

Esta pantalla esta dividida en dos secciones, la primera relativa a los datos del envio a firma, y la segunda
por los datos del usuario y el documento:

= Datos del envio: En este apartado se muestra la prioridad del documento, tipo de documento,
fecha de inicio, fecha de caducidad, asunto y peticién.

o Asunto: Este valor se precarga con el valor asociado al parametro de configuracién
ASUNTO_PFIRMA que se crea para tal efecto, no permitiéndose la edicion del campo
asunto desde la pantalla de envio a Port@firmas.

El valor a configurar en el pardmetro de configuracion creado puede admitir variables que
seran sustituidas para su posterior envio a la plataforma de firma digital, referenciando las
variables a datos propios de la tramitacién. Las posibles variables a definir en el texto del
campo asunto son:

= Expediente: Numero del expediente al cual pertenece el documento enviado a
firmar.

= Documento: Nombre del documento enviado a firmar.

» Fase: Fase del expediente en la que se realiza el envio del documento.
= Firmantes: Firmantes asociados al documento.

= Interesados: Interesados asociados al documento / expediente.

(ver 9.21 Uso de variables en campo asunto de envio a Port@firmas del manual
PTW255 MDE_Manual_del Desarrollador PTw@ndA_v01r00).
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* Informacién de port@firmas: En este apartado se muestran los datos con los que se realiza el

envio a port@firmas, formado por el usuario titular que realiza el registro, nombre del documento, y
nombre fisico del documento que va a registrarse.

Tras completar toda la informacién referente al envio a firma, pulsando sobre el boton “ENVIAR”, se realiza

el envio del documento al port@firmas de los usuarios seleccionados. Tras firmar los usuarios el
documento, el estado pasa a firmado.

Envio de documentos incorporados a port@firmas

r Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Firmantes del puesto de trabajo JEFE_SERVICIO

Seleccionar Organismo Puesto de trabajo Nombre
. Consejeria de Hacienda, Industna y Energia JEFE_SERVICIO Nombre Apellidot ApelidoZ

[ Seleccion de documentos anexos

Documentos asociados al expediente

PTW243r01E_NV_Notas_Version_v01r01.pdf SOLICITUD DE INSCRIPCION

Datos del envio

Informacion de Pori@fima

Prioridad Tipo de documento Remitente: Apellido1 Apellido2, Nombre
MUY ALTA v| TD10 v
Dalos del documento

Fecha inicio @ Fecha caducidad Nombre: NoDefinido

Documento: PDF-Prueba.pdf

Asunto )
Cuerpo del asunto enviado a Port@Firmas

Peticion

9.1.3.1.12 Registrar documento

Una vez que el documento se encuentre en estado firmado es posible realizar su registro telematico en el
caso en el que el modelado del procedimiento lo habilite.

Para registrar de forma telematica un documento se debe pulsar sobre el botén de registro telemético y el
sistema muestra la pantalla de registro telematico de documentos:

)

I\ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Registro telamatico de documentos |

Datos oe registro Informackn de registio @nies
Asunto Remitente: Apellidos, Nombre

Datos del docu
Nombre: DOCUMENTO 2 NO INFORMACION PUBLICA

Couigo ge orgen
Conse]. Haclenda, Industria y Ene

Documento: POF-Prueba.pdf

Tipo de gestinatario

Esta pantalla esta dividida en dos secciones, la primera relativa a los datos de registro, y la segunda por los
datos del usuario y el documento:
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= Datos de registro: En este apartado se muestra el asunto del registro telematico (codigo
automatico calculado por el sistema), el cédigo de origen (organismo de origen que realiza el
registro de salida), tipo de destinatario (puede ser administracion, interesado, u otro), y destinatario.

El campo destinatario toma su valor en funcién del campo tipo de destinatario:

o Si el campo tipo de destinatario es igual a administracion, el campo destinatario es una lista
de unidades organizativas a las que se realiza el registro de salida;

o Si el campo tipo de destinatario es igual a interesado, el campo destinatario es una lista
formada por los interesados asociados al documento que se va a registrar;

o Si el campo tipo de destinatario es igual a otro, el campo destinario es un texto libre en el
que puede insertar el valor que desee.

*» Informacion de registro: En este apartado se muestran los datos con los que se realiza el
registro, formado por el usuario titular que realiza el registro, nombre del documento, y nombre fisico
del documento que va a registrarse.

Tras completar toda la informacién referente al registro telematico, pulsando sobre el botén “ENVIAR”, se
realiza el envio del registro telematico, tras el cual se asigna el cédigo de registro al documento, siendo este
visible desde el bloque de documentos asociados (ver apartado Documentos asociados Documentos
asociados).

9.1.3.1.13 Notificar documento

[><] La accién de notificar documento realiza una notificacion telematica del documento seleccionado. Para
ello se muestra una pantalla en la que debe introducir el asunto de la notificacion y el texto.

Plataforma de Tramitacion w@ndA

Notificar documento

Datos de la notificacion

Asunto=

Texto”

Listado de interesados asociados al documento l

No hay regisiros gque mostrar

Cerrar Mandar nofificacién

Al pulsar sobre el boton “MANDAR NOTIFICACION” se envia la notificacion telematica al interesado o
interesados del documento mediante la plataforma de notificacién Notific@.
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9.1.3.2 Vista arbol

Los documentos del expediente se presentan en forma de arbol, distinguiéndose dos tipos de niveles
organizativos: en el primer nivel organizativo se encuentran las fases por la que ha evolucionado el
expediente, y como segundo nivel organizativo se encuentra la tipologia del documento, distinguiéndose si
el modo de generacion del documento ha sido generado o incorporado. La siguiente imagen muestra un
ejemplo de estructura en forma de arbol del médulo:

Filtrado de documentos v

% Fase: SOLICITUD PRECARGADA

W Incorporados
PDF-Prueba pdf ¢ 13-12-2019 NoDefinide TERMINADO

A continuacién se describen los niveles de jerarquizacion de los documentos en el arbol:

= Nivel 1 - Fase: Nombre de la fase en el motor de tramitacion por la que ha sido
transitado el expediente.

* Nivel 2 - Tipologia: Jerarquizacién segun el tipo de documento. Los posibles
valores de esta tipologia son: documentos generados o documentos incorporados.

Por cada documento se muestra la siguiente informacion:
= Documento: Nombre y extension del documento.
= Fecha de realizacion: Fecha de realizacion del documento.
= Tipo de documento: Tipo del documento generado o incorporado.
= Estado: Estado del documento.

= Informacioén: Acceso a la informacién general del documento.

9.1.3.2.1 Filtrado de documentos

Para una localizacion rapida de un documento del expediente, el médulo de jerarquizacién habilita un
filtrado de documentos para seleccionar los documentos a mostrar en el arbol. Una vez habilitada la opcién
de filtrado de documentos, se desplegaran los filtros disponibles como se observa en la imagen inferior.

Filtrado de documentos &

Documento Fecha de creacion Tipo de documento Estado Informacion
% Fase: SOLICITUD PRECARGADA
% Incorporados
PDF-Prusba pef 18-12:2018 NoDefinido TERMINADO

Filirado de doc

Fase: | Todas ¥ | Tipo | Todos Ll | ®' Agrupar documentos por fase y tipos

Fechadecreacion ente[ |3 y[_ |3 Agrupar documentos por tipo y fases

Fecha de fima: entre j ¥ = Mostrar documentos de la fase actual
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Las opciones de filtrado son:
= Fase: Fase en la que se genero o incorpord el documento

» Tipo: Tipo de documento, que puede tomar los valores: incorporado, generado o
ambos

= Fecha de creacion: Intervalo de fechas entre el que se cre6 el documento.
= Fecha de firma: Intervalo de fechas entre las que se firmé el documento

* Mostrar documentos de la fase actual: Si habilitamos este check, solo se
muestran los documentos que pertenezcan a la fase en la que se encuentre
actualmente el expediente.

* Agrupar documentos por fase y tipos: Establece como primer nivel de
jerarquizacion la fase y como segundo el tipo.

* Agrupar documentos por tipo y fases: Establece como primer nivel de
jerarquizacion el tipo y como segundo la fase.

En el caso de establecer como primer nivel de organizacion la tipologia del documento, el arbol se muestra
de la siguiente forma:

Fillrado de documentos &

Documento Fecha de creacién Tipo de documento Estado Informacion
% Fase: SOLICITUD PRECARGADA
% Incorporados

PDF-Prueba pdf 18-12-2019 NoDefinido TERMINADO

Filtrado de

Fase [Todas v] Tipo: [Todos v] ® Agrupar documentos por fase y tipos

Fecha de creacidn. entre [ \3 y[ |j Agrupar documentos por lipo y fases

Fecha de fimna: entre | L3 vl | &= Mostrar documentos de la fase actual

[Fursa |

9.1.3.2.2 Acciones sobre documentos

Desde el médulo de jerarquizacién de documentos podemos realizar determinadas acciones sobre los
documentos, tanto sobre los incorporados como los generados. Estas opciones dependeran del tipo de
documento y del estado en el que se encuentren. Al pulsar sobre el documento se habilitan las acciones
disponibles como se muestra en la siguiente imagen:

Filtrado de documentos w

Documento - Fecha de creacidn
% Fase: SOLICITUD PREY

Descargar
Observaciones
PDF-Prueba.pdl | Eliminar 18-12-2019 NoDefinido TERMINADO

¥ Incorporados

Asodciar
interesado

Compulsar
Enviar a firmar
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Las operaciones que podemos realizar sobre los documentos son las siguientes:

Descargar: Descarga del documento. Siempre disponible.

Descargar diligencia de compulsa: Descarga el documento compulsado. Si se ha realizado la
compulsa del documento.

Descargar justificante de firma: Descarga el documento firmado. Si el documento ha sido
firmado previamente.

Descargar registro del documento: Descarga el documento registrado. Si el documento ha sido
registrado previamente.

Observaciones: Muestra las observaciones del documento. Siempre disponible.

Eliminar: Elimina el documento seleccionado. Solo disponible si el documento es de la fase actual,
no tiene ningun tipo de registro y no esta bloqueado.

Convertir a PDF: Convierte a PDF el documento seleccionado. Esta opcion esta disponible si el
documento es generado, esta terminado y no esta bloqueado.

Editar: Editar el correspondiente documento. Documentos generados no finalizados.

Asociar interesado: Acceso a la utilidad de interesados. Estara disponible si el documento esta
terminado, no esta firmado y no esta bloqueado.

Terminar: Termina un documento generado.
Reanudar: Reanuda un documento generado que ya se ha finalizado.

Compulsar: Compulsa del documento. Documento incorporado que esté terminado y no esté ni
blogueado ni firmado.

Firmar: Firma del documento. Esta opcion estara si el documento no esta firmado y esta terminado.

Enviar a firma: Envio del documento a portafirmas. Se habilitara si el documento no esta firmado y
esta terminado.

Notificar: Acceso a la utilidad de notificacién. Se habilitara si el documento no esta bloqueado, es
notificable y esta terminado o firmado.

Registrar: Registro telematico del documento. Estara disponible si el documento esta firmado, es
registrable y no se ha registrado con anterioridad.

9.1.3.2.3 Informacion de documentos

Pulsando sobre el icono de la columna “Informacion” accedemos a una pantalla nueva donde se puede
consultar toda la informacion relativa al documento seleccionado.

Filtrado de documentos

v

Fase: SOLICITUD PRECARGADA

v

Incorporados

* PDF-Pruebapdf ° 18-12-2019 NoDefinido TERMINADO
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Los blogues disponibles en esta ventana de informacion son los siguientes:

= Datos generales: Datos relativos al documento, como son fase, nombre, tipo, estado, modo de
generacion y fechas de creacion y finalizacion.

= PDatos de firma: Informacion de la firma del documento.

= Datos de registro: Datos del registro, ya sea de salida o entrada, en el que se muestra el tipo, la
fecha, el nimero y la oficina de registro.

®* Interesados del documento: Informacion de los interesados del expediente.
=  Observaciones: Observaciones del documento.

= Descarga del documento: Descarga del documento original almacenado en el motor de
tramitacion.

Datos Gi

Fase EXPEDIENTE EN ESTUDIO Tipo de documentio:  [GD_OFICIO_ACUERDO_INICIO ]
Nombre: [139296_F3D04_InformeTecnico.pdf ] Estado PENDIENTE_FIRMA |
Tipo de documento:  [Documento generado ] Fecha de finalizacién: [09-07-2013 08:44:21 |

Fecha de creacion: [09-07-2013 08:44:13 ]

Datos de firma ‘

’7 Firmante. JF Fecha de firma; 9/07/13 8:49:04.000

rDatos de registr

‘ EL DOCUMENTO SELECCIONADO NO ESTA REGISTRADO ‘

~Interesados del document

‘ EL DOCUMENTO SELECCIONADO NO TIENE INTERESADOS ASOCIADOS. ‘

 Observacion

CERRAR | DESCARGAR DOCUMENTO

92.14 Tareas asociadas

El blogue tareas asociadas muestra un listado con todas las tareas que se han realizado durante la
tramitacion del expediente hasta el momento. Existe la opcién de ver Unicamente las tareas de la fase actual
(por defecto), o ver todas las tareas de las fases por las que ha pasado el expediente.

# Ver solo tareas de la fase actual

Mostrar| 4 v | resultados Buscar[ ]

18-12-2019 17:07 00000000A Tarea de prueba SOLICITUD PRECARGADA INICIADA B E :—3

Mostrando del 1 al 1de 1resultados |4 4 |1 |» M
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Para cada una de las tareas realizadas en el expediente, se muestra la fecha de creacién de la tarea,
usuario que realiza la tarea, nombre de la tarea, fase en la que se inicia la tarea, estado, y acciones a
realizar:

9.1.4.1 Eliminar tarea

E Esta accion permite eliminar una tarea previamente iniciada.

9.1.4.2 Descartar tarea

[E La accién descartar invalida el contenido de la tarea realizada, pero deja un registro indicando que la
tarea se inicio y posteriormente se descarto (no eliminandose).

Al descartar se realiza un borrado l6gico de la tarea, permite realizarla de nuevo como si se hubiera
eliminado, aunque al contrario que en este caso, muestra la tarea descartada en el médulo de Tareas del
expediente.

9.1.4.3 Editar tarea

% La edicién de una tarea permite gestionar los datos asociados a esta, pudiéndose modificar o actualizar
a través de la edicion. Unicamente se permite la edicidn de una tarea que se encuentra en estado iniciada.

9.1.4.4 Finalizar tarea

La accion de finalizar cierra la tarea pasandola a un estado final, dando por validos los datos asociados
a la tarea, e impidiendo que esta se edite posteriormente.

9.1.4.5 Reanudar tarea
La reanudacién de una tarea permite al usuario editar el contenido de esta, volviendo la tarea de un

estado final, al estado iniciada, pudiendo realizar todas las acciones permitidas en esta fase (eliminar,
descartar, editar y finalizar).

9.1.5 Transiciones posibles

El bloque transiciones posibles identifica las fases a las que es posible transitar el expediente, en funcién de
la fase actual. Para este bloque tenemos dos opciones de configuracion que se detallan a continuacién:

9.1.5.1 Clasico

El blogue muestra las transiciones posibles, y los eventos existentes (por defecto, no se muestran),
mostrandose dos posibles estados para la transicion:

= Habilitado ©_: Transicién habilitada para su ejecucion, cumpliéndose las condiciones de visibilidad
y ejecucion (si existiesen), y no existiendo ninguna tarea obligatoria por realizar, ni una tarea sin
finalizar.
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» Deshabilitado ¢&: Transicion deshabilitada por su ejecucion, pudiéndose deber a que no se
cumplen las condiciones de visibilidad o ejecucion, o existe una tarea obligatoria por reali-
zar, o bien existe una tarea sin finalizar.

v Transiciones posibles ¥ Transiciones posibles

ESTUDIAR EXPEDIENTE @ A
© () ESTUDIAR EXPEDIENTE £

¥| Mostrar eventos

APORTACION DE o Mostrar eventos
% | DOCUMENTACION

9.1.5.2 Ayuda a la tramitacion

El objetivo principal de este médulo es facilitar el proceso de tramitacion de los expedientes pertenecientes
a los procedimientos de cualquier familia. Este moédulo permite al técnico o administrativo competente
conocer las acciones o hitos que debe realizar o que se espera que se realice en la fase del flujo de
tramitacion en la que se encuentra el expediente que esta tramitando en ese momento.

El médulo dota al sistema de una utilidad horizontal, desarrollada como un portlet presente en el escritorio
de tramitacion, para todos los procedimientos que permita el usuario tramitador ser guiado durante todo el
proceso de tramitacion teniendo presente en cada momento las acciones que debe realizar y si éstas han
sido realizadas de forma satisfactoria, evaluando las condiciones asociadas a cada una de las transiciones
que pueden realizarse.

Desde este modulo podran realizarse aquellas transiciones que son permitidas al cumplirse las condiciones
asociadas a la misma, sustituyendo, a su vez, al portlet de transiciones.

El portlet permite al usuario tramitador pulsando sobre el iconoOobtener las actuaciones realizadas
correctamente o aquellas que estan pendientes de realizarse. Al pulsar el boton se abre una nueva pestafia
la cual muestra la informacion asociada a dicha transicion.

Informacién de la transicién x |

La transicion se encuentra habilitada debido a

1. No existen condiciones ni tareas obligatorias sin realizar para esta transicion.
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Todas estas condiciones son asociadas a las transiciones desde el modelado del procedimiento y son
aplicables tanto a las transiciones normales como a los eventos de salida/no salida. Para desplegar los
eventos disponibles se pulsa sobre el check de “Visualizar Eventos”:

¥/ Mostrar eventos

APORTACION DE 1)
% | DOCUMENTACION

A su vez, el portlet de Ayuda a la Tramitacién indica diferentes circunstancias por las que no puede
realizarse una transicion, entre las que se diferencia:

e Expediente con tareas obligatorias o pendientes de finalizar: El expediente tiene tareas que estan
abiertas pendientes de finalizar o tareas obligatorias a realizar en la fase actual.

Informacion de la transicién x

No es posible realizar la transicién debido a:

1. Existen tareas o documentos obligatorios sin realizar

e Sj la transicién no posee condiciones, también le informara de este hecho el portlet de Ayuda a la

Tramitacion.

La transicién se encuentra habilitada debido a:

1. No existen condiciones ni tareas obligatorias sin realizar para esta transicion.
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9.1.6 Tareas y documentos permitidos

El blogue de tareas y documentos permitidos muestra la lista de tareas a realizar en la fase actual en la que
se encuentre el expediente. Estas tareas deben ser realizadas en un orden determinado definido en el flujo
del procedimiento, de forma que se activan conforme se vayan finalizando.

Tareas y documentos permitidos =]

ELABORAR NOTIFICACION DE SuBSANACION

REGISTRAR FECHA DE ACUSE DE RECIBO "

ELABORAR NOTIFICACION DE SUBSANACION 2

El listado de tareas esta formado por tres elementos:
= Tipo de tarea a realizar, representado por un icono (explicado posteriormente).
= Descripcion de la tarea a realizar.

= |nformacién asociada a la tarea:
(1). La tarea es obligatoria.

(2). El usuario que ha entrado en el escritorio de tramitacién no tiene el perfil necesario para
realizar la tarea.

(3). No es posible ejecutar la tarea porque no se cumple una condicién asociada a su ejecucion.

Si no se completan todas las tareas obligatorias de una fase no se puede pasar a la siguiente, ya que no se
activa ninguna transicion.

Existen varios tipos de tareas a realizar sobre un expediente:

* Manipulacion de datos. Gestionan datos asociados a un formulario en el que el usuario
tramitador debe introducir informacion asociada a la tramitacion del expediente.

= Generacion de documento. Genera un documento del expediente a partir de una plantilla que
el usuario puede editar para particularizarla al expediente actual, tanto de forma automatica
procediendo a la sustitucion de variables, como de forma manual.

* Incorporacion de documento. Permite la incorporacion de un documento relacionado con el
procedimiento necesario en una determinada fase.

S6lo es posible realizar cada tarea una Unica vez, excepto las de tipo Generar documento e Incorporar
documento. En estos casos es posible realizar la misma tarea en la misma fase todas las veces que sean
necesarias.
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9.1.6.1 Tareas de manipulacion de datos

Estas tareas se distinguen con el icono = situado junto al nombre de la tarea. Al pulsar sobre el icono se

=

muestra una ventana en la que generalmente suele mostrarse un formulario de captura de datos.

Tras realizar las acciones correspondientes definidas en la tarea y pulsar el boton Aceptar se cierra la
ventana y la tarea es cargada en el bloque de tareas asociadas; a partir de este momento es posible realizar
sobre la tarea las acciones especificadas en el apartado correspondiente (ver referencia Tareas
asociadasTareas asociadas).

9.1.6.2 Tareas de tipo generar documento

Estas tareas se distinguen con el icono situado junto al nombre de la tarea. Al pulsar sobre el icono se
inicia la tarea mostrando la ventana de generaciéon de documento.
En esta ventana es necesario realizar varios pasos:

= Paso 1: Seleccion de plantilla:

El sistema muestra las diferentes plantillas asociadas al tipo de documento. Debe seleccionar de la
lista de plantillas la deseada para la generacién del documento.

=  Paso 2: Seleccién de firmantes:

El sistema muestra los puestos de trabajo que deben firmar el documento (en el caso que sea
firmable), y para cada uno de ellos, muestra un listado de usuarios del sistema con ese puesto de
trabajo.

Debe seleccionar de la lista de firmantes aquellos a los que quiera enviar a firmar el documento,
siendo estos los Unicos a los que le llega el envio.

La lista de firmantes esta formada por el organismo al que pertenece el usuario, el puesto de trabajo
asociado y el nombre y los apellidos del firmante.

= Paso 3: Seleccion de posibles interesados al documento:

El sistema muestra los interesados actuales del expediente. Debe seleccionar de la lista de
interesados aquellos que se quiera asociar al documento.

= Paso 4: Observaciones:
Asociar observaciones al documento. (opcional)
= Generacion, sustitucion y conversion a pdf automatico:

Si se marca este check se genera el documento, sustituyéndose las variables y convirtiendo el
documento a formato pdf. El estado del documento cambia a terminado.

= Envio a portafirmas automatico (implica generacion, sustitucién y conversion a pdf):

Marcando este check se realizan las operaciones anteriores (generacién, sustitucion y conversion),
mostrando la pantalla de envio a Port@Firmas (Ver apartado 3.9.1.3.1.11 Enviar a firmar
documento).

El estado del documento cambia a pendiente de firma.
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)

it Plataforma de Tramitacion w@ndA

Generacion de documento

-Paso 1: Seleccion de posibles firmantes:

‘ @ No se han encontrado firmantes asoclados al documento. ‘

Paso 2. Seleccion de posibles interesados al document

Seleccionar T. identificacion N° identificacion Nombre Sexo % Razén interés documento
NIF [ 000000004 Nombre Apellidos M J REPRESENTA v
Paso 3: Observaciones del documento
Comentario

9.1.6.3 Tareas de incorporar documento

Estas tareas se distinguen con el icono 1t_| situado junto al nombre de la tarea. Al pulsar sobre el icono se

muestra una ventana desde la que es posible seleccionar el documento que se quiere incorporar al
expediente.

€ /‘\ \ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Tipo de incorporacion del documento

Seleccionar tipe de incorporacion

Adjuntar documento Buscar en ofro expedienie

Cerrar

Al pulsar el botén “ADJUNTAR” se muestra la ventana que le facilitara la incorporacion de varios
documentos simultaneos haciendo uso del boton para examinar el equipo y seleccionando los archivos
deseados o arrastrando directamente el conjunto de documentos directamente al espacio destinado para
ello y limitado por una linea discontinua.
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Incorporacion de documento

- Seleccion de d to

Adjuntar archivo: | | Elegir archivos | No se eligid archivo

P

Asociar datos de registro

Cemar

Los documentos que se incorporen cumpliran con la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion
de Documentos. Si el tipo de documento elegido no tiene modelada firma, no se incorporara, a excepcion
del documento que no sea compulsado y no tenga modelada firma, en ese caso se incorporara el
documento y se mostrara un mensaje de aviso de que no cumple con la normativa.

Al pulsar el botén “BUSCAR” se muestra una nueva ventana desde la que se puede realizar una busqueda
de documentos, segun el expediente al que esté vinculado, el nif del interesado asociado al documento o el
nombre del documento:

69



Plataforma de Tramitacién w@ndA 2.5.7

Manual de usuario Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

7 A . Plataforma de Tramitacion w@ndA

Bisqueda de documentos

Busqueda de documentos

Namero de expediente Nif del interesado Nombre del documento: | |

NO SE HAN ENCONTRADO DOCUMENTO S J

CERRAR

Tras la busqueda por el criterio seleccionado, se muestra una lista con todos los documentos que cumplen
los requisitos y a la derecha un boton para adjuntar el documento elegido:

/ /’T\ \ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Busqueda de documentos

Blsgueda de decumentos

MNumero de expediente Nif del interesado Nombre del documento: | %pdf

BUSCAR

284 prueta.pdf

278 PDF-Prueba.pal

1S2resutados |4 4 12345678 p W

CERRAR

El documento incorporado se muestra en el médulo de documentos asociados, independientemente de la
forma que se haya seleccionado para incorporar el documento.

9.1.6.3.1 Incorporar documento tipo SCSP

Si la tarea de incorporacion se ha modelado de tipo SCSP o SCSP ley se da un tratamiento diferente a la
tarea basica de incorporaciéon de documento.
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La consulta de certificados sobre los servicios de supresion de soporte papel, permite a los usuarios
tramitadores consultar determinados certificados y documentos sin necesidad de ser incorporados al tramite
por el interesado.

A la hora de realizar la tarea de incorporacion se comprueba si el interesado ha dado su consentimiento
previo para realizar la consulta. En el caso de no existir ningln interesado asociado al documento se realiza
la asociacion, especificando si habilita el consentimiento o no. Al pulsar sobre la tarea se muestra la
siguiente pantalla:

4 A \ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Asociar interesado al documento SCSP: Documento de identidad de la persona solicitante

Interesados asignados actualmente al expediente:

lent N lantificac . . -
identificacion 'r'-llll"'"‘\ Nombre Sexa azon Interes po notificacion Razon interes documento Anadi documento

NIF 44444444A  |funcionario de prueba| M |SOLICITANTE| ORDINARIA SOLICITANTE + A

CERRAR

Se carga un listado con los diferentes interesados asociados al expediente. Por cada uno se habilita un
enlace para poder seleccionarlo y asociarlo al documento incorporado posteriormente. Seleccionamos el
interesado a asociar al documento.

4 /T\ \ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Asociar interesadeo al documento SCSP: Documento de identidad de la persona solicitante

INDIQUE 51 EL INTERESADO HA DADO SU CONSENTIMIENTO PARA REALIZAR CONSULTA DE DATOS AL SERVICIO WEE SCSP. |

Indicar consentimiento
s Elinteresado ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.
El interesado no ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP,

CERRAR

En este punto se indica si el interesado ha dado su consentimiento para realizar consultas al certificado
consultado. En caso afirmativo se selecciona siy se pulsa el botén CONSULTAR.
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/ A " Plataforma de Tramitacion w@ndA

Consulta de datos de certificados SCSP: Documento de identidad de la persona solicitante

‘ PULSE EL BOTON CONSULTAR PARA CONECTARSE AL SERVICIO WEE. LOS DATOS DEVUELTOS SERAN ADJUNTADOS COMO DOCUMENTO A LA FASE ACTUAL

Consultar datos
Obtener datos del

certificado:

CERRAR

Pulsando el boton CONSULTAR se realiza la conexion al servicio web scsp para obtener los datos del
certificado en cuestion. Se obtiene un documento pdf que se adjunta al expediente que se tramita.

En caso de no haber dado el consentimiento se selecciona no y pulsamos el botén CONTINUAR.

/ /';'\ \ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Incorporacion de documento

‘ EL INTERESADO NO HA DADO U CONSENTIMIENTO PARA OBTENER LOS DATOS DEL CERTIFICADO. ‘

Seleccién de documento

Adjuntar archive” | | Elegir archivos | No se eligié archivo

Asociar dafos de regisiro

Dado que el interesado no ha dado su consentimiento tiene que aportar la documentacion requerida, la cual
se incorpora al tramite seleccionando el fichero.

9.1.7 Notas del expediente

Este bloque permite mostrar las notas asociadas a un expediente en un calendario, de forma que faciliten
las labores del tramitador a fin de tener un espacio en el escritorio en el que realizar anotaciones o publicar
informacion a otro usuario que reanude la tramitacién.
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? Diciembre, 2019
« < Hoy > »
Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
1
2 3 =+ 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31
Seleccionar fecha

Por defecto se muestra un calendario con el mes en curso, marcando los dias en los que existen notas
asociadas con un post-it.

Al pulsar sobre un dia del calendario, se muestra la siguiente pantalla, con las notas asociadas al dia
seleccionado, ademas del listado existen las opciones de afiadir una nueva nota, editar o eliminar una
existente que previamente se haya seleccionado:

/ /:\ \ Plataforma de Tramitacién w@ndA

Notas del expedients ExpedientePrueba

Notas del gia 18/1272019
Fecha * Usuario + Texto *
181272019 00000000A Prueba
) |
3

1resultade W 4 1+ MW Exportar listado ' [__% |

B

Para dar de alta una nueva nota, debe pulsar sobre el boton “ANADIR” mostrando el sistema el siguiente
formulario de introduccién de datos:

f: /T\ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Afiadir nueva nota al expediente ExpedientePrueba

Datos de la nota:
Fecha de |a nola 18/12/2019

Texto de la nota
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En el formulario Unicamente es necesario introducir la fecha de la nota (por defecto es el dia actual), y el
texto.

Ademas de la creacién de nuevas notas, es posible la edicion, pulsando sobre el botén “EDITAR”, y el
borrado de una nota, pulsando sobre el botén “ELIMINAR”.

92.1.8 Usuarios asignados

El blogue de usuarios asignados gestiona las asignaciones de los usuarios al expediente que se esté
tramitando, mostrando un listado de las asignaciones, mostrando el ndmero de identificacion, nombre, fecha
de alta de la asignacion, fecha de baja de la asignacion, tipo de asignacion y razén.

Razon asignacion

00000000A Nombre Apellidos F 18-12-2019 13:15 - P -

Para asignar un nuevo usuario al expediente debe pulsar sobre el botén “ASIGNAR?”, tras lo cual el sistema
muestra la pantalla de asignacién de usuarios:

Nuevo usuario

i
PUEDE UTILIZAR EL CARACTER M’ EN LA BUSGUEDA PARA NO ESPECIFICAR LA PALABRA COMPLETA: EJEMPLO ANA

Blsqueda previa de usuarios

dentif
Normbre

Primer apellido

Segundo apeliido m

Nueva asignacio

Tipo Seleccione un tipo.. v

Razén asignacion

= ==

En este formulario debe realizar una blsqueda del usuario a asignar al expediente a partir de los campos:
identificador, nombre, primer apellido o segundo apellido.

Una vez realizada la busqueda, dentro del bloque “Nueva asignacion” debe seleccionar en la lista
desplegable “Usuarios” el usuario a asignar, indicar un tipo de asignacién y una razén. Tras pulsar sobre el
boton “ASIGNAR?”, se realiza la asignacion del usuario al expediente.
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9.1.9 Mensajes

En este bloque se muestran los mensajes que otros usuarios de la plataforma de tramitacion han enviado al
usuario tramitador. En el listado se muestra el texto y la fecha de recepcion del mensaje.

Mostrar resultados Buscar: |:I
Texto Fecha v

‘CON FECHA "17/12/2019", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "CAD_1-Caducidad 1" DE ESTE EXPEDIENTE 17-12-2019 18:34

CON FECHA "17/12/2019", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "CAD_1-Caducidad 1” DE ESTE EXPEDIENTE. 17-12-2019 18:33

CON FECHA "17/12/2019", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD “"CAD_1-Caducidad 1" DE ESTE EXPEDIENTE 17-12-2019 18:18

CON FECHA "1712/2019", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "CAD_1-Caducidad 1” DE ESTE EXPEDIENTE 17-12-2019 1817

00K 11-12-2019 18:23

Mostrando del 1al5deSresultados |4 4 [ 1| p M

ENVIAR NUEVO MENSAJE

Al pulsar sobre el texto del mensaje se abre una nueva ventana con todos los detalles relativos al mensaje:
usuario remitente, usuario receptor, expediente asociado, fecha de emision, prioridad y texto del mensaje.

Detalles del Mensaje

rDetalle del mensaje:

D S8NBRmiT e rgei. Para sssanesssmsssans
Expediente asociado: 1010/25

Fecha de emision: 2010-12-23 11:15:16.0 Prioridad: Alta

Texto:

Revision de expedientes.

Pulsando sobre el boton “ENVIAR MENSAJE” se muestra la pantalla de envio de un nuevo mensaje. Para
realizar esta accion debe introducir el destinatario del mensaje, prioridad y texto del mensaje.
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/':'\ * Plataforma de Tramitacion w@ndA

Enviar nuevo mensaje

:

Busqueda de usuaros

Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

N° de identificacion

Enviar nuevo mensaje:
De. Nombre Apellidos
Para
Expediente asociado: AMR

Prigridad Alta

Texto

9.1.10 Utilidades

Para acceder a las distintas utilidades basta con pulsar el icono correspondiente en el médulo Utilidades.

Utilidades - o

9.1.10.1 Incorporar documentos

Esta utilidad permite la incorporacion de un documento en el expediente, teniendo el mismo funcionamiento
que la tarea de incorporacion de documentos (ver apartado Tareas de incorporar documento Tareas de
incorporar documento).

9.1.10.2 Evolucion del expediente

Esta utilidad muestra un histérico de la tramitacion del expediente, muestra en un diagrama en arbol la
informacion de las fases por las que ha pasado el expediente y de los documentos y tareas realizados en
cada fase.
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Evolucién del expediente

EHistorico evolucion del expediente Expedients 20 Abril
El'Fase: FASE: NOTIFICACION_SUBSANACION(20-04-2012)
E-Datos de la fase
Nombre: SUBADM_MNOTIFICACION_SUBSAMACION
Descripcion: FASE: NOTIFICACION_SUBSANACION
Metafase: SUBADM_SUBSAMNACION_ADMIN
HDatos de las tareas
E'Tarea: GENERAR NOTIFICACION DE SUBSANACION (20/04/2012 - )
Usuario:
Estado: EN REALIZACION
E'Datos de los documentos
E-Documento: 305864 RS SXW
Nombre fichero: 305864 RS SXW
Estado documento: EN REALIZACION
E'Fase: FASE: VERIFICACION_DOCUMENTACION(20-04-2012)
M Datos de la fase
E'Datos de las tareas

#-Datos de los documentos

CERRAR

9.1.10.3 Expedientes relacionados

ol

e

Mediante esta utilidad se muestran los expedientes que estan relacionados con el expediente actual.

9.1.10.4 Deshacer fase
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Esta utilidad permite volver a la fase previa del expediente, siempre y cuando no se hayan iniciado o
finalizado documentos en esa fase del expediente. Al pulsar sobre la utilidad aparece una pantalla que nos
pide confirmacién para deshacer de fase.

Deshacer fase

¢Desea deshacer |a fase actual en la que se encuentra el expediente?

CERRAR DESHACER

Pulsamos en deshacer para realizar la operacion de deshacer fase. Si la operaciéon se realiza de forma
correcta se informara al usuario:

Deshacer fase

Se ha deshecho la fase correctamente.

CERRAR

9.1.10.5 Reserva de expediente

|

SR
Con esta utilidad es posible asignar un expediente y que dicho expediente aparezca bloqueado para el resto
de usuarios. Asi el usuario puede asegurarse la exclusividad a la hora de tramitar dicho expediente. Si

pulsamos sobre la utilidad se nos abre la siguiente pantalla, desde la que podemos reservar el expediente,
reservar una fase o anular una reserva anterior.
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Reservar expediente

Reservar:

¥ Expediente ¢ Fase { Anular reserva

RESERVAR
Reservar expediente para otro usuario
UTILIZAR EL CARACTER %" EN LA BUSRUEDA PARA NO ESPECIFICAR LA PALABRA COMPLETA. EJEMPLO “eANAY:
— Blsgueda de usuarios
identit. [0 |
Nombre [ |
Primer apelido [ |
Segundo apelido | |
— R de la bil
Usuarios
uen TR_WANDA20 TR_WANDAZ0 TR_VWANDAZ0 (00000000T) -
Seleccione una opcidn
Seleccione. -
CERRAR

Ademas como se pude observar en la imagen superior podemos hacer una reserva para otro usuario. Para
ello disponemos de un buscador en el que podemos filtrar por identificador, nombre, primer y segundo
apellido. En los resultados de la busqueda tenemos los usuarios que cumplen con los filtros de blsqueda y
a los que se les efectuar la reserva.

9.1.10.6 Asociar interesados

&

Esta utilidad permite asociar interesados al expediente. Su funcionalidad es idéntica a la asociacion de
interesados que se realiza en el alta del expediente.

9.1.10.7 Applet Model@

@

Mediante esta utilidad se puede obtener una representacion grafica del flujo del procedimiento indicando
gue fases han sido tramitadas marcandolas y la fase actual con un efecto visual intermitente.
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9.1.10.8 Consulta de pagos telematicos

=

La utilidad de consulta de pagos teleméticos permite obtener el estado de un pago realizado por el
interesado a través de la plataforma de pago telemético SURNET.

Para ello, se accede a través de la utilidad de “Consulta de pagos” donde se muestran dos opciones a
realizar:

9.1.10.8.1 Nueva consulta:

En esta primera agrupacién se permite consultar el estado del pago realizado por un ciudadano a través de
la plataforma de pago teleméatico SURNET (Consejeria de Hacienda y Administracién Publica)
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Consulta de pagos telematicos

Nueva consulta

Interesado |\meresado Prueba PagoTelematico (28794867V) El
Mimero de documento 046 | |
Bisqueda de consultas realizada
Niimero del expediente | |
Interesado (NIF/CIF) | |
Namero de documento 046 | |

Seleccionando el NIF del sujeto y el nimero de documento 046 y pulsando sobre el boton consultar, se
obtienen los datos del pago asociado al c6digo introducido, mostrandose para ello una nueva ventana:

Consulta de pagos telematicos

Datos de la Consulta

MIF del sujetn  [26794867Y |

Mimero de docurnento 046 (0462501071410 |

Fecha del Ingreso [25,04/2010 |

Importe 128,25 |

OBTEMER JUSTIFICANTE PAGO

En esta pantalla puede obtenerse el documento justificante de pago, debiéndose pulsar para ello el botén
OBTENER JUSTIFICANTE PAGO para obtener un documento en formato PDF con el justificante:
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9.1.10.8.2 Busqueda de consultas realizadas:

En los casos en los que ya se haya consultado anteriormente el estado del pago de un
posibilita la consulta del estado del pago a partir de las consultas ya realizadas:

Consulta de pagos telematicos

Nueva consult:

Interesado |\meresado Prueba PagoTelematico (28794867V) El
Mumero de documento 046 | |
Biisqueda de consultas realizada
Nimero del expediente | |
Interesado (NIF/CIF) | |
Mimero de documento 046 | |

interesado, se

Para ello basta con introducir el campo numero del expediente, NIF del sujeto 0 numero de documento 046,

para obtener la lista de consultas realizadas:
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Consulta de pagos telematicos

Mueva consulta

Interesado |Imeresadn Prueba PagoTelematico (28794867V) E‘

Nimero de documento 046 | |

C ONSULTAR

Biisqueda de consultas realizada:

Mimero del expediente |

|
Interesado (NIF/CIF)  [2g794867v |
|

Nimero de documento 046 |

BUSCAR
Mostrar ﬂ resultados Buscar. l:l
26 8ept1.3 Interesado Prueba PagoTelematico (28794867V) VER DATO! SULTA
Mostrando del 1 al1 de 1 resutados |4 4| 1 | b M Exportar istado &: (g [ @ &1

Tras pulsar sobre el botén BUSCAR, se obtienen los resultados de las consultas ya realizadas, indicandose

el nimero de expediente, NIF del sujeto, n® de documento, estado del pago y la opcién de mostrar los datos
de la consulta y descargar el justificante de pago (expuesto anteriormente),

9.1.10.9 Tramitacion masiva

La utilidad de tramitacibn masiva tiene como objetivo permitir al usuario la tramitacién simultdnea de varios
expedientes, comprendiendo las operaciones de cambio de fase y de generacién de documento.
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" Plataforma de Tramitacion w@ndA

T

Tramitacidn masiva

Fillrar expedientes por
N° Expediente
Titule
Interesado
Busgqueda textual

Ndmere maxime de resultados 100

Seleccions los expedientss a tramitar:

Expediente actual: # v oe expesiente: 1812_3
Seleccionar todos kos expedientes:

Mosirar | 10+ | resuliades Buscar

N° expedients + Titulo

Expedients Prueba 1

Expedients Proeba 2

| Expadiente Prueba 3

Mocirance del 1 8l Toe Treceitados W 400 » M Exportar listado a

.

| Generacdn ge documentos G expedienies selecoonades.

Tramitacin de expedientes seleccionados
Opciones: 2 VALIDAR 51 LA DOCUMENTACION ES COMPLETA Y CORRECTA

Enviar a Porij@firmas:
j = B AUDIENCIA PARA ACERCAR CRITERIOS

Seleccione el documents a generar:

— GENERAR OFICIO DE ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE

GEMERAR ACUERDO DE IMICIO DE EXPEDIENTE

®)_| S0LICITAR INFORME A OTRD ORGANISMO
&I resowver

"_ COMUNICACION DEL INeCIO DEL EXPENENTE

Mosiras eventod.
GENERAR INFCRME TECNICD

1) Tarea chligatoria
(2) Mo tiene el perlil adecuada pars realizar 1a tares

3 Mo se cumple la condicidn de inicializacida

o p—

Esta pantalla esta dividida en tres bloques:
i.Filtro de expedientes:

Este apartado permite realizar el filtrado y seleccion de los expedientes sobre los cuales se realizan
las tareas de tramitacion masiva.

El filtrado de expedientes puede realizarse sobre los campos numero de expediente, titulo,
interesado y datos genéricos del expediente. Una vez cumplimentados los campos de basqueda, al
pulsar sobre el botén “BUSCAR” se muestra la tabla de resultados de busqueda de expedientes. El
namero de expedientes mostrados depende del valor establecido en el campo de busqueda nimero
maximo de resultados.

La lista de expedientes en fase muestra para cada expediente los campos numero de expediente y
titulo, ademas de una casilla de seleccion para marcar ese expediente dentro de las operaciones
masivas a realizar, asi como una casilla para seleccionar todos los expedientes del listado:
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ii.Generacion de documentos:

El apartado relativo a la generacion de documentos en los expedientes seleccionados muestra
aquellas tareas de generacion de documentos existente en la fase actual de los expedientes
seleccionados.

Para realizar la generacién masiva de documentos en distintos expedientes, pulse sobre el icono de
la tarea de generacién de documentos que desee realizar, y opcionalmente sobre la casilla de
seleccion “Enviar a Port@firmas”, en el caso que quiera enviar a firmar el documento.

iii.Tramitaciéon de expedientes:

Este apartado muestra las transiciones posibles a realizar en la fase de los expedientes
seleccionados. Pulsando sobre cualquier transicién, los expedientes seleccionados realizan la
transicién seleccionada.

Es posible que algunos de los expedientes seleccionados no cumplan las condiciones requeridas
para realizar la transicion. En este caso el sistema informa del resultado final de la operacion,
indicando el resultado de la operacion:

Resumen de la tramitacién de expedientes

Listado de expedientes:

Fase origen Fase destino Observaciones

expediente| expediente

Mo se puede tramitar. La transicion
indicada no estd valida. no existe en el
96 1010/25  [SUBADM_NOTIFICACION_SUBSANACION|SUBADM_RECEPCION_DOCUMENTACION| procedimiento indicado o no tiene los

permisos de tramitacidn adecuados

para realizarla.

Mo se puede tramitar. La transicidn
indicada no estd valida, no existe en el
105 14122010_007 [SUBADM_NOTIFICACION_SUBSANACION|SUBADM_RECEPCION_DOCUMENTACION| procedimiento indicado o no tiene los
permisos de tramitacidn adecuados

para realizarla

ACEPTAR

Desde la pantalla principal de la utilidad, pulsando sobre el boton “HISTORICO TRAMITACION”, es posible
realizar la consulta de las tramitaciones masivas que se han realizado sobre el expediente:
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Historico tramitacion

Busqueda de historicos

Num. expediente: |

Procedimiento: [S=kestione un procedimiento. =]

Fase:

Listado de tramites masivos:

Expediente 25 Septiembre 10 [PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  |2012-09-26 17:09:28 217 B
Expediente 15 Octubre 2.0 PRESENTACION ELECTROMICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  |2013-03-05 12:37°26 614 EN
Expedisnte 10Julio 1.0 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  [2043-07-10 10:01:01.58 EN
AH/Z013/0000042 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  [2013-03-07 11:41:27.445 By =
AH/Z013/0000042 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  [2013-03-07 11:10:44.232 EN E
AH/Z013/0000042 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  |2013-03-07 10:27:00.2 EN E
AH/Z013/0000042 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  |2013-03-07 10:24:51.48 B 1
AH/Z013/0000042 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EXPEDIENTE EN ESTUDIO  |2013-03-07 10:16:04.696 EN =™
Gresultados |4 4 12 p M Exportar listado a: 3 {-q B g.

En la pantalla se muestra las operaciones realizadas sobre el expediente, el procedimiento al que
pertenece, la fase en la que se realiz6, la fecha y la opcién de mostrar el resumen de la tramitacion, donde
se indica el resultado de todos los expedientes que realizaron la operacion masiva.

En los casos en los que la operacion sea del tipo generacidon de documentos, es posible descargar un
fichero PDF con la concatenacion de los documentos generados en los expedientes seleccionados en el
bloque.

9.2 Escritorio de Tramitacién PESTANA

La presentacion de la pantalla simula un escritorio de trabajo, en el que la informacion se agrupa y divide en
pestanas.

Este escritorio se divide en tres zonas: norte, oeste y central:
= Norte: En la zona norte del escritorio se muestran los datos basicos del expediente.

= Oeste: La zona oeste podra configurarse con el médulo clasico de transiciones o el médulo de
ayuda a la tramitacion. Se permitira la configuracion de las utilidades habilitandose para ello un
men( en forma de acordeon.
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= Central: La zona central quedara configurada con los mddulos habilitados en forma de pestafias.
Ver seccibn 3.4  Localizacion y  disposicion del manual de  administracion
(PTW255E_ADM_Manual_Administracion_PTw@ndA_v01r00).

Esta configuracion es personalizada por cada organismo, e incluso por cada procedimiento,
con lo cual en el presente manual de usuario, se expone un ejemplo de configuracion que contenga
el mayor nimero de bloques posibles para ilustrar cada uno de ellos.

El escenario real consiste en un escritorio de tramitacion configurado para mostrar inicamente los
bloques necesarios.

A continuacién se explica el funcionamiento de cada uno de los bloques existentes en el escritorio de
tramitacion pestafa:

9.2.1 Datos del expediente

El blogue datos del expediente situado en la parte superior del escritorio, muestra los datos bésicos del
expediente, de forma que el usuario tramitador siempre tenga presente los datos del expediente que esta
tramitando: titulo del expediente, fecha de alta, procedimiento, organismo tramitador, fecha de entrada en
fase, estado y csv del expediente.

Expediente Pruebas - 18/12/2018

Procedimiento: Registro de Licitadores de AndaluciaV T Fecha entrada en fase:  18/12/2019
Organismo tramitador: Consejeria de Hacienda, Industria y Energia Estado:

) TRAMITACION v
El usuario: " tiene blogueado el expediente.

CSV:TRVCGZ59J5VSTWEFVIEXGXVT4AGCWM

En la parte inferior se informa que el usuario conectado al sistema tiene bloqueado el expediente. Esto
significa que otros usuarios pueden acceder al expediente pero no pueden realizar ninguna accién sobre
este, debiendo esperar a que el usuario propietario del bloqueo salga del expediente.

Es importante no cerrar la sesion del explorador de forma brusca, ya que pueden producirse casos
en los que el expediente se quede blogueado. Se recomienda cerrar la sesién a través de la opcién
salir (ver apartado Salir Salir).

9.2.2 Transiciones posibles

El blogue transiciones posibles se encuentra en la parte superior del acorde6n de la izquierda. Este
identifica las fases a las que es posible transitar el expediente, en funciéon de la fase actual. Para este
blogue tenemos dos opciones de configuracion que se detallan a continuacion:
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9.2.2.1 Clasico
El bloque muestra las transiciones posibles, y los eventos existentes.

(Ver referencia Clasico Clasico).

¥ Transiciones posibles ¥ Transiciones posibles
SOLICITAR INFORME A OTRO _ @
12, ORGAMNISMO i)_ DOCUMENTACION COMPLETA
_ @ EMNVIAR NOTIFICACION PARA
5) RESOLVER L) REQUERIR SUBSANACION
Mastrar eventos Mostrar eventas
F Utilidades F LUtilidades

9.2.2.2 Ayuda a la tramitacion

El objetivo principal de este médulo es facilitar el proceso de tramitacion de los expedientes pertenecientes
a los procedimientos de cualquier familia. Este modulo permite al técnico o administrativo competente
conocer las acciones o hitos que debe realizar o que se espera que se realice en la fase del flujo de
tramitacién en la que se encuentra el expediente que esta tramitando en ese momento.

(Ver referencia Ayuda a la tramitacién Ayuda a la tramitacién).

¥ Transiciones posibles ¥ Transiciones posibles
%y DOCUMENTACION SOLICITAR IMFORME A
¥ INCORPORADA @ § | OTRD ORGANISMO

* La transicién no tiene asociada

s Existen tareas obligatorias no realizadas o ® condiciones

taress pendientes de finslizar,

Mastrar eventos Muostrar eventos
b Utilidades b Utilidades

9.2.3 Utilidades

Para ver el médulo de utilidades basta con pulsar sobre el botén “Utilidades” situado en la parte inferior del
acordeon de la izquierda. Después para acceder a las distintas utilidades pulsar el icono correspondiente.

(Ver referencia _Utilidades Utilidades).
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b Transiciones posibles

¥ Utilidades

@ Modulo de notificaciones
+

Evolucign del expedienta

LLLL]
t@ Integracion con la Plataforma
de Pago Telematico

Utilidad gestion de Datos del
. — + | Expediente

@ Applet modela

Modulo de gestion de avisos

» |l

— Gestidn de requerimientos

La zona de utilidades podra ser configurada en la zona norte del escritorio mediante la configuracién del
parametro de configuracién TIPO_UTILIDADES:

PEG/2014/12/10/001 - 10/12/2014

Procedimiento: PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL Fecha entrada en fase:  1012/2014

Organismo tramitador: ~ Censejeria de Hacienda y Administracidn Publica Estade: | ESTUDIO DE LA SOLICITUD

Himero de registro: 765756756
Fecha de reqgistro:  09/12/2014

Elusuario: ™. Z_. 0l

' i - ) - - .
ﬁa @* | Kgr @ = 9 & =

tiene bloqueado el expediente.

e
il
s

II‘I
¢

9.2.4 Tareas y documentos permitidos

El blogue de tareas y documentos permitidos se encuentra en el bloque principal, en una de las pestafias
existentes. En él se muestra la lista de tareas a realizar en la fase actual en la que se encuentre el
expediente. Estas tareas deben ser realizadas en un orden determinado definido en el flujo del
procedimiento, de forma que se activan conforme se vayan finalizando.
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(Ver referencia Tareas y documentos permitidos Tareas y documentos permitidos).

| Tareas y documentos permitidos l Documentos asociados | Documentos del expediente | Tareas asociadas | MNotas del expediente | Usuarios asignados

Mensajes | Arbol de expedientes | Datos especificos | Caducidades en el expediente | Interesados en el expediente

— | GENERAR ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE

GENERAR INFORME TECNICO

9.2.5 Documentos asociados

El bloque de documentos asociados al expediente muestra los documentos que se han incorporado o
generado en el expediente. Para este bloque tenemos dos opciones de configuracion y se muestra en dos
pestafias diferentes:

9.2.5.1 Clasico

Los documentos del expediente se presentan en forma de listado, en la pestafia “Documentos asociados”.
El primer elemento es una casilla de seleccion que permite filtrar Gnicamente por los documentos asociados
a la fase actual (ya sean incorporados o generados), o ver todos los documentos del expediente. Por
defecto, Unicamente se muestran los documentos asociados a la fase actual.

(Ver referencia Clasico Clasico).

Tareas asociadas | Tareas y documentos permitidos ] Documentos asociados | Interesados en el expediente | Mensajes | Arbol de expedientes | Notas del expediente | Usuarios asignados |

| Caducidades enel expediente | Datos especificos | Documentos del expediente

| Ver sdlo documentos de la fase actual

Mostrar resultados Buscar: l:l
Fecha Usuario & Tipo del documento (Nombre) & Estado 4 Registro % Consultas #
21-11-2018 16:44 SOLICITUD DE INSCRIPCION TERMINADC E] O\ B
22-11-2018 10:08 SOLICITUD DE INSCRIPCION TERMINADO O‘ ﬁ g
30-11-2018 11:19 SOLICITUD DE INSCRIPCION TERMINADO E] O\ E a

Mostrando del 1 al4 de8resultados |4 4 (1|2 b M

9.2.5.2 Vista arbol

Los documentos del expediente se presentan en forma de arbol, en la pestafia “Documentos del
expediente”, distinguiéndose dos tipos de niveles organizativos: en el primer nivel organizativo se
encuentran las fases por la que ha evolucionado el expediente, y como segundo nivel organizativo se
encuentra la tipologia del documento, distinguiéndose si el modo de generacién del documento ha sido
generado o incorporado. La siguiente imagen muestra un ejemplo de estructura en forma de arbol del
mddulo:

(Ver referencia Vista arbol Vista arbol).
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Filtrado de documenios da

Fecha de creacion

¥ Fase: SOLICITUD PRECARGADA
¥ Fase: APORTACION DE DOCUMENTACION

¥ Incorporados

POF-Prueba paf 18-12-2019 DOCUMENTACION TERMINADO O
» Fase: TRAMITACION

Fitrado de documenios

Fase | Todas v ] Tipo [Todm L. ® Agrupar documentos por fase y tipos
—

Fecha de creacwon eﬂlre[ Ij ¥y [ o Agrupar documentos por tipo y fases
—

Fecha de firma entre [ ]] v[ ]“,J Mostrar documentos de la fase actual

9.2.6 Tareas asociadas

El bloque tareas asociadas, en la pestafias “Tareas asociadas”, muestra un listado con todas las tareas que
se han realizado durante la tramitacion del expediente hasta el momento. Existe la opcion de ver

Unicamente las tareas de la fase actual (por defecto), o ver todas las tareas de las fases por las que ha
pasado el expediente.

(Ver referencia Tareas asociadas Tareas asociadas).

{ Tareas asociadas I Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Interesados en el expediente | Mensajes | Arbol de expedientes | Notas del expediente | Usuarios asignados

‘ Caducidades en el expedients I Datos especificos | Documentos del expediente |

¥ Ver solo fareas de |z fase aclual

Mustrarresultados Buscar:|:|
Fecha Usuario ¥ Nombre de la area - Fase - Estado 4 Acciones -
30-11-2018 11:28 Tarea de prueba SOLICITUD PRECARGADA INICIADA E m E'

Mostrando del 1al 1 de 1 resultados |4 4 1| M

9.2.7 Notas del expediente

Este bloque, situado en la pestafia “Notas del expediente”, permite mostrar las notas asociadas a un
expediente en un calendario, de forma que faciliten las labores del tramitador a fin de tener un espacio en el
escritorio en el que realizar anotaciones o publicar informacion a otro usuario que reanude la tramitacion.

(Ver referencia Notas del expediente Notas del expediente).
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| Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Documentos del expediente | Tareas asociadas | MNotas del expediente | Usuarios asignados
| Mensajes | Arbol de expedientes | Datos especificos | Caducidades en el expediente | Interesados en el expediente |

B Agosto, 2014
= : Hoy = £
lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
1 2 3
4 3 ] 7 8 9 10

n 12 BEI4 15 B W
1813 m 2 22 3 4
25 7 B »® 1 3

Seleccionar fecha

9.2.8 Usuarios asignados

El bloque de usuarios asignados, en la pestafia “Usuarios asignados”, gestiona las asignaciones de los
usuarios al expediente que se esté tramitando, mostrando un listado de las asignaciones, mostrando el

numero de identificacién, nombre, fecha de alta de la asignacion, fecha de baja de la asignacion, tipo de
asignacion y razén.

(Ver referencia Usuarios asignados Usuarios asignados).

Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Documentos del expediente | Tareas asociadas | MNotas del expediente | Usuarios asignados

Mensajes | Arbol de expedientes | Datos especificos | Caducidades en el expediente | Interesados en el expediente

Fecha alta Fecha baja

1] 26-08-2014 11:31 - P Tramitador

Razon asignacion Eliminar

ASIGNAR

En este bloque, situado en la pestafia “Mensajes”, se muestran los mensajes que otros usuarios de la

plataforma de tramitacion han enviado al usuario tramitador. En el listado se muestra el texto y la fecha de
recepcion del mensaje.

(Ver referencia Mensajes Mensajes).
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| Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Documentos del expediente | Tareas asociadas | MNotas del expediente | Usuarios asignados ‘

| Mensajes I Arbol de expedientes | Datos especificos | Caducidades en el expediente | Interesados en el expediente |

Mostrar resuftados Buscar [ ]
Texto Fecha ¥
CON FECHA "11/08/2014", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "Cad 1-Cad 1" DE ESTE EXPEDIENTE. 11-08-2014 13:47
CON FECHA "11/08/2014", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "Cad 1-Cad 1" DE ESTE EXPEDIENTE. 11-08-2014 12:44
CON FECHA "13/08/2014", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "Cad 1-Cad 1" DE ESTE EXPEDIENTE. 13-08-2014 09:14
CON FECHA "15/07/2014", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "Cad 1-Cad 1" DE ESTE EXPEDIENTE. 15-07-2014 16:50
CON FECHA "16/07/2014", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "Cad 1-Cad 1" DE ESTE EXPEDIENTE. 16-07-2014 15:54
CON FECHA "16/07/2014", EL SISTEMA HA EMPEZADO A CONTAR EL TIEMPO PARA LA CADUCIDAD "Cad 1-Cad 1" DE ESTE EXPEDIENTE. 16-07-2014 15:19

Mostrando del 1al G de 12resultados 4 4 |1 2 b M

ENVIAR NUEVO MENSAJE

9.2.10 Datos especificos

En el caso de que el procedimiento del expediente tenga documentos normalizados asociados, en la
pestafia “Datos especificos”, se mostraria un listado de los formularios afiadidos, y las acciones “ver” y
“editar”. Para ver el formulario o para editarlo.

(Ver referencia Datos especificos del expediente Datos especificos del expediente).

| Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Documentos del expediente | Tareas asociadas | INotas del expediente | Usuarios asignados

| Mensajes | Arbol de expedientes | Datos especificos I Caducidades en el expediente | Interesados en el expediente |

Formularios presentados

Nombre del formulario Acciones
Solicitud de inicio Wer Editar
|#nexo ala solicitud | Ver Editar |

9.2.11 Interesados en el expediente

En la pestafias “Interesados en el expediente” se muestra un listado de todos los usuarios interesados en el
expediente. Mostrando los campos: Tipo de identificacién, Numero de identificacion, Nombre, Sexo y Razén
de interés.

‘ Tareas y documentos permitidos | Documentos asociados | Documentos del expediente | Tareas asociadas | Motas del expediente | Usuarios asignados |

‘ Mensajes | Arbol de expedientes | Datos especificos | Caducidades en el expediente | Interesados en el expediente

Razon interés
MNIF Il ADMINISTRADOR

MNIF I REPRESEMNTANTE
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GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicion

Herramienta asistente para el disefio y modelado de flujos de
tramitacién sobre Trew@. El objetivo fundamental perseguido
con Model@ es disponer de una herramienta grafica que
permita al personal responsable de los procedimientos de cada
organismo, no necesariamente con conocimientos técnicos,
Model@ generar una definicion de procedimientos de forma agil a partir
de los requerimientos conceptuales y funcionales ademas de

facilitar el seguimiento de la tramitacion de los
expedientes relativos a un determinado procedimiento de
PTw@ndA.

Motor de Tramitacion utilizado en la Plataforma de Tramitacién
w@ndA.

Trew@
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