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Un sistema de seguimiento de expedientes comun para todas
las areas del Ayuntamiento

Busque todos los asuntos relacionados con un usuario

Cada carpeta representa un expediente, y dentro esta toda la
documentacion.

Sabra en cada momento quién tiene cada expediente




Aprende a Utilizarla
y obtén el maximo provecho
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1. EXPEDIENTES

Gestiona incluye un Gestor de Expedientes, a través
del cual podremos gestionar cualquier tramite
administrativo que sea necesario.

Hay que tener en cuenta que cualquier documento
que debamos firmar en Gestiona, debe estar dentro
de un expediente dentro de la plataforma.

La causa de la generacion de expedientes puede ser
por instancia de parte o de oficio, por iniciativa
propia del funcionario. En cualquiera de los dos
casos, un expediente tiene la misma estructura
interna, agrupadas por pestafias:

- Datos basicos

- Documentos

- Organos Colegiados
- Terceros

- Catastro

- Alertas

- Relacionados

Describen el expediente de forma genérica.
Estos son los datos de referencia para las plantillas de.

DATOS BASICOS

I | [
e liente.
ORGANOS COLEGIADOS Pestaiia a ravés de 12 cual se envian expedientes para
DEORIN su resolucidn 8 un Grgana colegiad

TERCEROS | Seincluyen los tercerns interesados en el expediente |

CATASTRO Proporciona interoperabilidad con la aplicacidn de
Catastro
Incluye una relacidn o otros expedientes involucrados
EXPEDIENTE

Incluyen las comunicaciones internas relacionadas con
el expediente

en la tramitacion

1.1 Estado de un expediente

Un expediente abierto en Gestiona puede estar en
tres estados de tramitacion distintos.

- Instruccién. Es la fase por defecto, en la que se
encuentran todos los expedientes abiertos en
Gestiona. Un expediente en instruccidon se
identifica con el simbolo [ .

- Condluso. Es el estado en el que queda un
expediente cuando se envia para su resolucion a
un o¢rgano colegiado. Cuando se encuentra en
este estado, el expediente se bloquea de tal forma
que no podra ser modificado, en ningln caso
hasta que el Gestor del érgano correspondiente lo
devuelva para su tramitacion, ya sea resuelto o no.
Un expediente concluso se muestra en el listado
de expedientes con el simbolo @

- Resuelto. Es el estado al que pasa el expediente
una vez haya sido resuelto en un sentido u otro
por el Organo Colegiado correspondiente. Se
identifica con el simbolo #7..

Tramitacién administrativa [
del expediente. Editable

i No seresuelve por considerar que
Strequiees cesoludi esta incompleto o erréneo.

J, deunocC Se devuelve para solucionar el
problema

5§ NO requiere
rasoluciéndeun OC

Expediente Blogueado

EXPEDIENTE CONCLUSO |

& 163/2016 |

Expediente apto para resolver enérgano colegiado
| sihayresolucion.

certific i ci
EXPEDIENTE RESUELTO
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2. APERTURA DE UN EXPEDIENTE

El proceso de apertura de un expediente estad
compuesto  por dos pasos poder tenerlo
completamente identificado antes de comenzar su
tramitacion.

Por instancia de parte
Abrir Expediente

De oficio
Crear nuevo expediente Nuevo Expediente
(desde Registro
Finalizado)
Clasificar el expediente

Catdlogo de procedimientos

Catalogo Expediente
Gestiona Libre

2.1 Crear un nuevo expediente

Podemos hacerlo de oficio o por instancia de parte.

Para un expediente por instancia de parte,
deberemos hacer clic en el botén Abrir Expediente
que aparece dentro de cualquier registro finalizado.

. el i Fecha y Hora Oficial: 05-0ct-2016 10:19:35 (Peninsula y baleares)
Wy ==publico. Usuario: ana Maria Bernal Antoran de Ana Maris Bernal Antoran Demo como Consultor
GES T A

EXPEDIENTE S DOCUMENTOS LIBROS FIRMAS CATALOGO ~ TERCEROS

1o ge registro de entradas / 2016-E-RC-77

Numero: 2016-E-RC-77 - Fecha: 29-ago-2016 8:42:00

 antenor - siouente §)
ACTUALIZAR MAS ACCIONES ¥ ABRIR EXPEDIENTE INCORPORAR A UN EXPEDIENTE
DATOS DE LA ANGTACIGN ASIENTO REGISTRAL ORIGINAL

Para crear un expediente de oficio deberemos hacer
clic en el botén de acceso directo Abrir Expediente
que se encuentra en la pestafia de inicio de la
plataforma.

Pecha y Mors Oficial: 03-oct-2016 10:23:03 (Peninsuds y baleares]
' | deana o Comsutar

~-publico. s il

-~
uy

REGISTRO EXPEDIENTES DOCUMENTOSLIBROS FIRMAS CATALOGO  TERCEROS

Accesos directos

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA x" &
| ABRIR EXPEDIENTE l
APROBACTON
O FACTURAS

jo—"

04

ocr
? % [ alguien le ha enviado I siguiente slerta: Modificacs
ser

Sanpocsant: Shan afugt nous documants des de 13 Seu
Eactrinica 3 fexpedent Certficado de Empadronamento ﬂ
(Eapsdiacke 15212016) —

% 2, Registro de Entrada 2010-£.££ 19 (Certificado de Ohauics
Empadronameento) recido da Bemal. ey

Del mismo modo, podemos abrir un expediente de
oficio también haciendo clic en el botén de Nuevo
Expediente dentro de la pestafia de expedientes de la
herramienta.

Fecha y Mors Oficial: 0S-oct-2016 13:00:00 (Peninauln v baisares)
Hacs Bamal

OCUMENTOS  LIBROS

o ees aEEATEA DD ASIGNADO & acciones
m AMuMxaEeninee  RE
Tioo de
canvocatora
Ordinana, Fecha
e Comocatons ga Bl d convocatons: T
o Eunieze O 03/10/2016 0 e, L Albarto Ana Maria Barmal Antocan <9
Lugar: Sala de.
plenos del
Fnuncamants
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2.2 Clasificar el expediente

Una vez hemos abierto el expediente es necesario
asignar el tipo de procedimiento en el que se
encuadra el expediente. Para ello deberemos hacer
clic en uno de los procedimientos establecidos en el
catalogo de Gestiona.

Tenemos tres opciones diferentes para clasificar el
expediente: Favoritos, catalogo de procedimientos y
Expediente libre.

Nuevo expediente

MIS PROCEDIMIENTOS

ACTUALIZACIGN  ACCIONES
11/10/2012

27/09/2013

itantes 01/06/2016

03/05/2016

enie Pefigroses 12/01/2016

icitud de Certificado de Convivencia 29/03/2016

- Favoritos.
Son los procedimientos que aparecen COMO accesos
directos de color azul dentro de la ventana.

Gestiona  permite  configurar  procedimientos
favoritos para cada usuario. Este proceso se realiza a
través de la pestafia Configuracién por el usuario
habilitado para tal funcion.

- Ver catlogo completo

A través de esta opcién, podemos ver de manera
secuencial, todos los procedimientos de esPublico
agrupados por materias y submaterias. Para ello
deberemos hacer clic en el botén Ver Catdlogo
completo.

Para seleccionar uno de estos procedimientos
simplemente hacemos clic en las materias vy
submaterias hasta llegar al procedimiento deseado,
el cual seleccionaremos.

Nuevo expediente

[IEp——

|

" EXPEDIENTE LIBRE

AADAPTACION A LA LAECSP Y LOP

* ADAPTACIONALALAECS > : sy

ARCHIVO

& GESTION DOCUMENTAJ,

AYUDAS ECONOMICAS Y SUBVENCIONES

CENMERICOS _ =

TIPO DE FROCEDIMIENTD ACTUSLIZACION MCCIONES
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- Expediente Libre

Gestiona proporciona la posibilidad de que el usuario
pueda utilizar una clasificacion  genérica de
expediente. Para ello deberemos hacer clic en el
botdn Expediente libre.

Nuevo expediente

MIS PROCEDIMIENTOS

[ Expeniente Lisre || VER CATALOGO COMPLETO |

TIPO DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION ~ ACCIONES
11/10/2012

27/09/2013

01/06/2016
03/05/2016

12/01/2016

29/03/2016

Una vez hayamos seleccionado el procedimiento a
través de cualquiera de las tres formas descritas,
aparece una nueva ventana para completar la
informacion general del expediente.

Nuevo expediente

3, Desde esta pagina puede rellenar los datos requeridos para crear un nuevo expediente.
Si no escribe nada en el campo nimero de expediente, de forma automdtica se le
asignard al expediente un nimero correlativo con €l siguients formato: NUM/ARO

Expediente |

Procedimiento lsahcwtua de Subvenciones,
Confidencial O

Apertura [2110m6 | BB
—

Desaripcion de fase

En esta ventana podemos ver diferentes datos:

- Expediente. Este es el campo corresponde a la
numeracion del expediente en Gestiona. Por
defecto Gestiona numerara de forma correlativa
los diferentes expedientes creados en la
plataforma, con el siguiente formato.

| NUMERO CORRELATIVO + ARO |

Sin embargo Gestiona permite que el usuario
utilice su propia numeracion. Si no se pone nada en
el campo se realizard una autonumeracion del
expediente. Este campo sera editable si para la
entidad se ha habilitado el permiso general de editar
el nombre del procedimiento desde configuracion.

- Procedimiento. Es el nombre del procedimiento de
Gestiona. Solo se podra editar si para la entidad
se ha habilitado el permiso general de editar el
nombre del procedimiento.

- Confidencial. Podemos marcar esta opcién
haciendo clic en check correspondiente. Esta
opcion limita la visibilidad de los datos basicos del
listado de expedientes, para aquellos usuarios
que tienen activos los permisos de “Listar
expedientes” 'y “Ver expedientes limitado”
simultaneamente”.

m} Hegxe PROCEDIMIENTO  :UERIURA  DESCRIPCION ASIGNADO A acciones

m | | A Mertodos Be

Tipo de convocatoria: Ordinaria, Fecha
23/12/2016 de convocatonia: 23/12/2016, Lugar:  Ana Maria Bemal Antoran
Sala de plenos del ayuntamiento

o 189/2016 Licencia Urbanistics  23/12/2016  Alonso Chamarro Ana Maria Bemal Anteran

o [ a0 vonizaois EERE | ewpedientc confidencial ans Marta Bemal antaran

0 de convocataria: Ord:

Tipe Ordinania, Fecha
o LP0IGET  SOOtenadeEl ogi152016  da convocatoria: 09/12/2016, Lugar:  Ana Maria Bamal Antoran
sal mignta

Diputacion, Plan de asistencia a
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Al listar los expedientes, en aquellos que estan
clasificados como confidenciales, aparecen asteriscos
tanto en el nombre del procedimiento como en el
campo descripcion.

- Apertura. Gestiona permite cambiar la fecha de
apertura del expediente. Para ello deberemos
hacer clic en el botén [F] vy seleccionar la nueva
fecha correspondiente.

- Fagse. Este campo nos permite elegir de un
desplegable la fase en la que se encuentra el
expediente. Este campo es modificable durante
todo el proceso de tramitacion del expediente. No
se trata de un campo obligatorio.

Cortdencual

- Descripcién de la Fase. Se trata de un campo
editable que nos da la posibilidad de incluir una
breve descripcion de la fase en la que se
encuentra el expediente. No se trata de un campo
obligatorio.

Una vez hayamos completado los campos requeridos
para cada expediente le daremos al botén de
Aceptar. En este momento queda abierto el
expediente.

Cualquier expediente abierto mantiene en todas las
pestafias que lo integra, la imagen principal de los
datos generales del expediente que acabamos de
editar.

| il
«‘ﬁ‘ publico.

e

Expedarte 12372018

Eosbante 1016
Frocadomentss  Solctud o Suveccnes 30s frestades Locsies

O bt v |

B e s B detoran

Estos datos son maodificables en cualquier momento,
de acuerdo a los criterios descritos anteriormente.
Para ello deberemos hacer clic en el botdn Editar.

3. IDENTIFICAR UN EXPEDIENTE

Una vez hemos abierto el expediente, es esencial
identificarlo, aportando datos al mismo con el fin de
poder localizarlo posteriormente y facilitar su
busqueda.

Tal y como hemos comentado todos los expedientes
de Gestiona, estan formados por diferentes
pestafias: Datos basicos, documentos, &rganos
colegiados, terceros, catastro, alertas y relacionados.
Para poder identificar el expediente deberemos
completar los datos que aparecen en las pestafias de
Datos basicos y Terceros.
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3.1. Datos Basicos

Para identificar el expediente, debemos completar
los campos que se incluyen en la pestafia de datos
basicos dentro del expediente.

Los datos basicos que aparecen en cada expediente
son especificos de cada procedimiento, de tal forma
que en funcion de la clasificacion que se haya
realizado, tal y como se mostraba en el apartado
anterior, apareceran unos datos basicos u otros.

Hay que considerar que si el expediente lo hemos
generado por instancia de parte desde un registro
finalizado, en este apartado ya se habran
autocompletado los datos basicos correspondientes
al registro: datos del tercero solicitante vy
representante silo hubiese.

Una vez hayamos completado los datos requeridos
del expediente debemos hacer clic en el botén
Guardar de la Pestafia Datos Basicos, para que de
esta forma se guarden los datos introducidos.

Los datos de esta pestafia pueden maodificarse en
cualquier momento durante el proceso de
tramitacion del expediente. Parte de la informacion
incluida en datos basicos se mostrara en el campo
descripcion del listado de expedientes, pudiendo de
esta manera buscar el expediente por cualquiera de
los criterios existentes en la barra del buscador de
expedientes.

~,  publico

w

3.2. Terceros

Al igual que hemos detallado los datos basicos del
expediente, debemos incluir los terceros interesados
a través de la pestafia Terceros del expediente.

Para ello debemos hacer clic en botdn Buscar, del
combo Adadir tercero, de esta forma se nos muestra
un desplegable de la base de terceros existente en la
plataforma.
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En el desplegable de la Base de datos podemos
elegir entre terceros individuales o grupo de
terceros. Para distinguirlos escogeremos entre cada
una de las dos pestafias del desplegable. Ciudadanos
y empresas o Grupo de terceros.

P ]

NECE  NOWSEMANON S0CIL TEOLE  DIECCIONCOMAEW  ACCIONES
pexsons.

oo, Pe

LK 1 ok makés
30018
—
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Seleccionaremos el tercero haciendo clic en el enlace
azul del campo interesado requerido.

En caso de que el expediente se haya iniciado por
instancia de parte se incluiran de forma automatica
los terceros que se hayan declarado en el registro de
entrada origen.

El o los terceros de un expediente es un criterio de
busqueda, para la busqueda de expedientes. Al igual
que en el caso anterior, estos datos también pueden
actualizarse en cualquier momento.

4. GESTION DE UN EXPEDIENTE

Una vez que tenemos creado el expediente con
todos los datos que lo identifican comenzaremos a
realizar todo el proceso de tramitacion del mismo.
Para ello deberemos atender al resto de pestafias
integradas dentro de un mismo expediente:
documentos, 6rganos colegiados, catastro, alertas y
relacionados.

4.1. Pestafia Documentos

Esta pestafia es la que da acceso al area donde se
cargaran todos los documentos pertenecientes al
expediente.

4.1.1. Incluir documentos

Tenemos varias formas de incluir documentos en
Gestiona.

- Documentos locales del usuario. Para subir
documentos que se encuentran en modo local, en el
equipo del usuario, deberemos hacer clic en el botén
Cargar documento de la pestafia Documentos del
expediente.
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Se abre de esta manera una nueva ventana desde la
que podremos buscar en nuestro PC el archivo
requerido. Para ello haremos clic en el botdn
Examinar y una vez escogido el fichero, haremos clic
en el botén Cargar.

- Documentos generados a partir de plantillas de
esPublico. Gestiona permite generar los diferentes
documentos del expediente a partir de las plantillas
juridicas especificas de cada procedimiento.

Estos documentos se autocompletan con datos
basicos que hemos incluido dentro del expediente
en la fase de Creacion del expediente.

Para poder utilizarlas, haremos clic en el boton Elegir
Plantilla de la pestafia Documentos del expediente.

Gestiona nos ofrece, en ese momento, un “indice
jurfdico” de todos los documentos que en funcién de
la normativa estatal y autonémica deben formar
parte del procedimiento.

Con estos documentos podremos ir completando el
expediente de acuerdo con las necesidades de cada
uno de ellos.

Fecha y Hora Oficial: §5-sct 2016 175334 (Feninsula v baloares)

;fl‘ .-.:publ.lco..

icio REGIS EHTOS | LIBROS, FIRNAS CATALOG  TERCEROS

BLANTILI 45 DEL EXPEDIENTE

GENERAR TODAS LAS PLANTILLAS SELECCIONADAS. [l COMBUAR CON TERCERDS.

CATALOGO DE PROCEDINIENTOS

pocwento AcTuALIZADA. CPCIONES
W] pravideno de acasa
V] trdome do ttervencién

P Sy
YW T .

oo o og

W] Resoucn de sk

Podemos incluir  plantillas  especificas  del
procedimiento al que pertenece el expediente o
podemos tener acceso a las plantillas genéricas de la
plataforma. Para ello haremos clic en la pestafia de
Plantillas ~ del expediente o Plantillas  Genéricas
respectivamente, de la ventana emergente.

Para cada una de las plantillas, podemos hacer
diferentes acciones.

-Vista Previa. Podemos previsualizar el documento,
su contenido autocompletado, en su caso, antes de
subirlo al expediente,

-Afiadir al expediente. Opcién para incorporar el
expediente la plantilla correspondiente.
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-Personalizar plantilla. Opcién para particularizar el
contenido general de esPublico y adecuarlo a
necesidades especificas de cada entidad. Esta opcion
se detalla en el Anexo de este manual.

Podemos incluir las plantillas word de esPublico a un
expediente de varias formas diferentes.

- De forma individual cada una de las plantillas. Para
ello haremos clic en el botén Afiadir al expediente
que se encuentra en la misma horizontal de la
plantilla que queremos afiadir.

DOCUMENTO. ACTUALIZADA OPCIONES

[m} W] Providenda de Alcaldia

—=0 W] Informe de Intervencion

| Informe-Propussta de
o W] g oocon si

o W] Resolucion de Alcaldia

De forma masiva, varias de las plantillas, a la vez, que
se encuentran dentro del listado del procedimiento
concreto. Para ello seleccionaremos primero las
plantillas que queremos incluir, marcando su check
correspondiente. Una vez seleccionadas las plantillas,
haremos clic en el botén Generar todas las plantillas
seleccionadas.

Seleccion de plantilla

BLANTILLAS DEL EXPEDIENTE

| GENERAR TODAS LAS PLANTILLAS SELECCIONADAS | l | COMBINAR CON TERCEROS. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

(u] DOCUMENTO ACTUALIZADA  OPCIONES
o W Providencia de Alcaldia

=] W informe de Intervencién -
Informe-Propuesta de
=] B gasouaon =

- Incluir plantillas personalizadas para cada tercero
del expediente. Para ello seleccionaremos la
plantilla requerida y posteriormente haremos clic
en el boton Combinar con terceros y seleccionar los
usuarios requeridos en la ventana emergente.

G - publica. i

Con esta opcién, Gestiona, permite personalizar la
plantilla de manera automatica con los datos de los
terceros especificos, diferenciando el documento
cargado e introduciendo sus datos como contenido
de la plantilla.

Ewederts  1sa/7018
Procsdmiento  ARa en 12 Raserva de Espacio

Rasponsable.  Ana Maria Bemal Antoran i

Confdencial st
Apertuca 1911272006

m

(=R 20 1a Hesoris go Ea0 40142017

O W) e 42 Liuidacsin Migutana yazsa | foamuag

O W e M THRALA AT 0012037 Bemal B &

O W) tistficand da Ligudasen Inbiutana - Al irar 030MI0IT  Bernal — L
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Todas las plantillas de Gestiona se generan de
acuerdo al formato preestablecido en configuracion
(tipo de letra, encabezado y pie de pagina)

- Documentos en blanco . Gestiona permite generar
de forma directa dentro del expediente, un
documento word en blanco de acuerdo con el
formato preestablecido en configuracion.

Para ello haremos clic en el botén Mds acciones de la
pestafia documentos, para luego hacer clic en el
apartado crear documento en blanco.

Todos los documentos word incluidos dentro del
expediente son editables. Para ello podremos hacer
clic en el propio documento, enlace azul del nombre
del documento. De esta manera se nos abre el
documento mediante un editor de texto que nos
permitira hacer las modificaciones oportunas.

Al cerrar el documento editado, los cambios se
guardan directamente en la plataforma Gestiona.

4.1.2. Acciones sobre los documentos

Una vez incluidos los documentos dentro del
expediente, podemos hacer varias acciones sobre los
misSMos.

- Firma electrénica de los documentos.

Para que un usuario pueda firmar un documento, es
necesario que previamente le indiqguemos a la
herramienta qué usuario debe firmar el documento.
Para ello debemos hacer clic en el botdén Tramitar
que aparece en la horizontal de cada uno de los
documentos.

s ederte 1693018

Vadiies | coeovues | coencoouons| i | [Goen | [on | [mddsios|

Emeses  1ear0n
Proimibmendn St e S seeonts w3 reiddes (iien

0 W) ot

O W it e Mattmmaminta ds

oW
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Al hacer clic en el botdn se abre una ventana, Orden
de tramitacion del documento, en la que podemos
automatizar diferentes tareas.

Orden de tramitacion

drden de Tramit

Seleccionar Circuito de Tramitacién:

Documento

W)

Revis:

Afadir validador (Autoriza pero no firma):

Firmas del documento

Affadir firmantes: BUSCAR

Una vez firmadc

[ pejar una copia en otro expediente
[ Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista piblica

[ ¥ al acabar.. avisar a:

Acciones sobre el expediente
[ Asignar el expediente a:

[J Cambiar el estado del expediente a:
[ Enviar el expediente a un Organo Colegiado

i

- Revisar y validar. Si procede, en este caso
podemos sefialar el usuario de Gestiona que debe
validar el documento antes de que pase al
siguiente de los pasos descritos, en este caso,
Firmas del documento. La validacién no implica
firma electrénica del usuario.

- Firmas del documento. En este combo deberemos
poner el o los usuarios que deban firmar el
documento. Para ello haremos clic en el botdén
Buscar y buscaremos los usuarios que deban
firmar el documento en cuestion.

Orden de tramitacion

Aftadir validador (Autoriza pero no firmal:
1 BUSCA

Xeunnar & Agustin Prieto (Concejal de sanidad)

Adiadir fmantes:
MEumna: & Diego Serrano (L
a

egistro de salida
[ Habilitar vista pibbca
[ v al acabar... avisar a:

1es sobre el expediente
O asignar ol expediente a:

L] cambiar e estade del expediente a:
[ Enwiar el expediente a un Grgana Colegiada

Siempre que pongamos mas de un firmante
aparecera una nueva casilla en la que podemos
escoger el orden de firma del documento: Enviar
firmas en paralelo (ambos usuarios recibiran la orden
de firma a la vez, el primero que firme sera el que se
refleje en el documento en primer lugar) o Seguir el
orden establecido de las firmas (en este caso se sf se
seguira ejecutando la tarea de la firma en el orden
estricto en que sera firmado.

Hay que tener en cuenta que un usuario puede tener
diferentes cargos de firma. Para seleccionarlo
deberemos hacer clic en el cargo por defecto del
usuario firmante. En caso de que tenga configurados
varios, nos aparecera un listado con todos ellos, para
que seleccionemos el correcto. Al finalizar pulsar el
check « del listado.
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- Una vez firmado.. En la gufa de tramitacion
podemos preconfigurar las tareas que la
herramienta acometerd una vez que el o los
usuarios firmen el documento. Para ello hay que
seleccionar el check que pertenece a cada una de
estas opciones. Las principales tareas son:

. Enviar copia a un libro oficial. Esta opcién nos
permite enviar el documento a un libro oficial
configurado previamente. Esta opcién se detalla en el
manual “Libros Oficiales”.

Dejar copia en otro expediente. Habrd que
seleccionar el expediente en el que se quiere dejar la
copia. Para ello deberemos hacer clic en el botén
Seleccionar.

Una vez firmado

[ enviar copia a un libro oficial
[ Dejar una copia en otro expediente

SELECCIONAR

IN° EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO APERTURA ACCIONES

[ Enviar al registro de salida
[ Habilitar vista publica
[ v al acabar... avisar a:

. Enviar al registro de salida. Se realiza el registro de
salida de forma automatica. Para ello una vez
seleccionada la opcién, deberemos completar los
campos de forma de envio, tipo de documento vy
resumen; asi como seleccionar el o los terceros a los
que queremos hacer la notificaciéon haciendo clic en
el botdn Seleccionar Terceros.

Una vez firmado

[ Eenviar copia a un libro oficial
[ Dejar una copia en otro expediente
4 Enviar al registro de salida

Fommadeenvio  [Coreo postol (Ordinario) ~|  Tipo de dorumento  [Notficacien |

En caso de dejar vacio este campe, se relienars autométicamente con el nombre

Resumen 4}
del documento

Fin de plazo de recepdisn (para notificaciones electrénicas): |10 ] dias

. Habilitar vista publica. Se habilita la visibilidad del
documento a través de sede electrdnica.

. Al acabar avisar a... Con esta opcidn se enviara
una alerta, que se reflejara en el panel de inicio del
usuario al que se le manda. Para ello deberemos
indicar el usuario requerido. Podemos afiadir un
comentario a la alerta enviada, para ello, hacer clic en
el enlace Afiadir comentario.

Una vez firmado ..

[ Enviar copia a un libro oficial

[ Dejar una copia en otro expediente

[ Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista publica
—I—V al acabar... avisar a;

Afadir destinatarios:

- Acciones sobre el expediente. Del mismo modo
podemos automatizar otras acciones directas
para todo el expediente. Las acciones basicas
posibles son:

. Asignar el expediente a. Deberemos seleccionar
el o los usuarios con los que queremos compartir el
expediente.
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Para ello haremos clic en el botdén Buscar de la
opcion. Ademas podremos elegir si estos nuevos
usuarios sustituyen a los actuales, o por el contrario
se afladen a los que ya existan, para ello
seleccionaremos la opcién correspondiente y afiadir
un motivo para la asignacion.

Acciones sobre el expediente
[ asignar el expediente a:
Asignar el expediente a los usuarios y grupos seleccionados:

@ Afiadiendo a los que tenga asignados
O sustituyendo 2 los que tenga asignados

Motivo de la asignacion

[ cambiar el estado del expediente a:
[0 Enviar el expediente a un Grgano Colegiado

. Cambiar el estado del expediente a. Con esta opcion
podemos cambiar el estado del expediente a estado
de instruccion o estado resuelto. Para ello,
activaremos la opcién correspondiente y elegiremos
una de las dos opciones del desplegable.

Acciones sobre el expediente

]} Asignar el expediente a:
[ cambiar el estado del expediente a:

[ Enviar el expediente a un Organo Cq BN IR
f s

| Instruccion

Resuelto

. Enviar el expediente a un érgano colegiado. Con esta
opcion podemos enviar el expediente a un érgano
colegiado para su resolucion. Veremos en detalle
esta accion en el manual de “Organos Colegiados”.

Acciones sobre el expediente

[ asignar el expediente a:

[ Cambiar el estado del expediente a:

B9 Enviar el expediente a un Grgana Colegiado

Srgano colegiado Propone resolver en sentida
[seteccione uno ~]  [seleccione uno <]

Asunto
[Expediente 188/2018. Alla en Ia Reserva de Espacio |

+ Copiar extracto de |a propuestal

Una vez hayamos seleccionado todas las opciones de
la guia de tramitacion le daremos al botdn Enviar.

El documento pasa a estar en una fase de En
Ejecucion.

Esta accion genera un arbol de ejecucion en el que la
herramienta automatiza una serie de tareas que
deben ejecutarse en el orden establecido segun la
secuencia que se puede ver haciendo clic en el botén
En Ejecucion.

Informe de tramitacién del documento

@ miciada la Tarea por Ana Maria Bernal Antoran (02/12/2016 10:55)

para la firma (02/12/2016 10:55)

= e

¢ validado por Agustin Prieto (Pendiente)

Firmado por Diego Serrano (Pendiente)

Firmado por Ana Maria Bernal Antoran (Pendiente)

= = D=

' Registrar salida al tercero LUIS SOLANAS SOLANAS (Pendiente)

=

) Proceso finalizado (Pendiente)

& Descargar documento §Cancalar tramitacién
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Una vez lanzada la orden de tramitacion de un
documento, la primera accién que se realiza es la de
convertir el documento word a pdf. (preparando
documento para la firma).

Esta es una tarea que se genera automaticamente en
la herramienta Gestiona, tarea necesaria que se
genera cuando se manda un documento a la firma
que no podra ser modificado una vez firmado.

Posteriormente apareceran el resto de tareas
configuradas en la guia de tramitacion.

Las tareas ya ejecutadas se identifican con una luz
verde a la izquierda de la misma, las pendientes de
ejecutar aparecen en color gris y aquella en la que se
encuentra detenido el proceso de ejecucion
aparecera identificada con una luz naranja.

Si queremos cancelar estas 6rdenes de tramitacion,
solo haremos clic en el botdn Cancelar tramitaciéon de
la ventana.

Informe de tramitacién del documento

® Iniciada la Tarea por Ana Maria Bernal Antoran (03/01/2017 08:55)
4

® preparando documento para la firma (03/01/2017 08:55)

(@ Firmado por Diego Serrano (Pendiente)

|

() Proceso finalizado (Pendiente)

Esta accion solamente podra ejecutarse si no se ha
realizado ninguna firma sobre el documento.

Al cancelar la tramitacion, aparecera en el listado el
documento en pdf cancelado y se generara
automaticamente el documento original para que
pueda ser enviado de nuevo a tramitar.

R MODIFICADOS AUTOR ESTADO MAS OPCIONES

w Be

Ana Maria o 3 e _
O ™ sohictud de Akta en 1y Ressrva dé Espacio (cancal, 03/01/2017  Bemnal Smlanceag Y e,
Antoran

mmmmm — = =
O W] soliotud de aka ent  de Esg 03042017  Bemal i At Oociones. ~ ]
intoran

Una vez firmado el documento, aparecera en la
horizontal del mismo, el mensaje Tramitado y se
identificara el fichero con el simbolo “% ,

- Ana Maria
O 7§ solictud del interesado 21/10/2016  Bemal
- Antoran

- Otras acciones sobre el documento
A través del boton Mds opciones de la horizontal del
documento, podemos realizar otras tareas.

Ana Maria "

O ™Y solicitud del [nteresado 21/10/2016  Bernal wIanta B e
- Antoran |

{

.Descargar. Se descarga el documento.

Descargar el original. Si se trata de un
documento cargado en Gestiona en formato Word,
tenemos la posibilidad de descargar el documento
editable que origin¢ el PDF previo a la firma.
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Propiedades. Si accedemos a esta opcion,
podemos modificar el nombre del documento.

Eliminar. Se puede eliminar de la carpeta del
expediente el documento. El documento pasa a la
seccién de documentos eliminados dentro del
expediente.

ooy | e | onceccouneos || | [ouie | (s || sz |

Eopederts 1592018
Frocedements  Sokctud de Subvencones pars Entxiades Locues

Contdmant e ] eia |
s iGN o

Fase esaon i e

n -

Gt (i Cosn

casaanvocmo [ rirom marmin [l whs accons v s ompin 3 I:l

owemE Mmoo MOR  ESBOO

Desde alli se podra eliminar de forma definitiva el
documento o recuperarlo, Para ello deberemos
hacer clic en el botén, Borrar definitivamente o
recuperar documento respectivamente.

uuuuuuu

4.1.3. Otras acciones sobre los documentos del
expediente

- Qrganizacién en subcarpetas. Tener clasificados
los documentos en diferentes carpetas dentro del
expediente .

- Paso 1. Crear las subcarpetas. Para ello
haremos clic en el boton Mds Acciones
del expediente, seleccionando la opcion
Crear subcarpeta. Asi podremos dar el
nombre a la subcarpeta en la siguiente
ventana.

Croae Sbenrpetn

CREAR SUBGARPETA

| TV S

- Paso 2. Asignar documentos a la
subcarpeta. Para ello seleccionaremos el o
los documentos que queremos meter en
la carpeta correspondiente y haremos clic
en el botén Mds Acciones del expediente, y
seleccionaremos la opcién Mover de
carpeta.

De esta manera, en la nueva ventana emergente,
podremos escoger a qué subcarpeta destino, para
ello deberemos seleccionar la opcidon Mover de
carpeta.
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- Referenciar Documento. En alguna ocasion
podemos tener la imposibilidad de obtener en
formato electrénico un documento, por lo que
podemos crear una referencia al mismo en la
pestafia documentos. Para ello debemos hacer
clic en el botdn Mds Acciones y elegir la opcion de
Referenciar documento.

Espublico Web Application
REFERENCIAR DOCUMENTO
Documento|
Tipo de documento: @ Fisico
O URL externa

Localizadién fisica

R T —
GUARDAR CANCELAR

En esta nueva ventana podemos poner el nombre
del documento referenciado asf como su localizacién,
ya sea fisica o virtual.

- Descargar expediente. Gestiona proporciona la
posibilidad obtener el expediente completo en
formato electrénico. Para ello debemos hacer clic
en el botén Mds Acciones, seleccionando después
la opcién de Descargar Expediente. Esta accion
genera una tarea que la herramienta va
ejecutando el segundo plano y cuando la termina
podemos ir a buscarla a la pestafia de Tareas de
nuestra plataforma. Para ello haremos clic en la
pestafia de Tareas de nuestro panel.

[ | s vioida (" (e |
o~ publico recka y ters Ohcak 31-cc e

w' Unwario: A Maris Barral Antoran de Ang Maris Bemal

i REGISTRO)

CATALOGO  TERCERDS

UMENTOS  FIRUAS

1os | Expedunte 160720

En esta seccién vemos un listado de tareas entre las
que se encuentra el empaquetado del expediente, la
cual aparecera en estado completado cuando se
haya ejecutado por completo.

43 c-publico. St o

" incio EXPEDIENTES  LIBROS FIRIAS CATALOGD|  TERCEROS'

REGISTRO'

19/12/2016
14:09

03/12/2018
15:36

02/12/2016
14143

Para obtener el expediente descargado, hacemos clic

en el enlace azul. Con esta accién conseguimos tener

el expediente completo en un archivo comprimido

que tiene los siguientes documentos:

- Portada. Personalizada para cada tipo de
procedimiento.

- Informe ejecutivo

- Indice de todos los documentos incluidos en el
expediente.

- Documentos. Todos los documentos con el
formato que tengan dentro del expediente.

Nombre Tamafio
=0 portada.pd | 25014
=2 1. informe-gjecutivo.pdf 50279
" 2 indice.pdf 144013
' 3. Solicitud de subvencion.pdf 421265
=4 i obre igaciones Tributar,pdf 396510
"L 5. Minuta-2016-5-RC-108.pdf 303 865
=¥ 6. Concesion de subvencion.pdf 302416
= 7. Recibo-2016-E-RC-81.pdf 302062

- Tramitar. Desde el botén Mds Acciones podemos
enviar a tramitar un documento previamente
seleccionado. Equivale a la accidon anteriormente
descrita de enviar el documento a la firma.
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Registrar salida. Desde esta seccidon también
podemos enviar al registro de salida un
documento seleccionado. Para ello deberemos
hacer seleccionar el documento y hacer clic en el
botobn Registrar Salida. Entonces deberemos
seleccionar el tercero al que va dirigido el registro.

Esta accidon genera en nuestro libro de anotaciones

de salida un registro de salida cuyo estado es
Pendiente de Envio. Este estado es un aviso de que el
registro esta sin finalizar y realizado desde el médulo
de Gestor de expedientes.

& sty Diego Serang ::”:ev;:e ¥indy

,afzféﬁm“ A Netfadh Resbo26EACT)

Deberemos finalizar estos registros, del mismo modo
que un registro de salida convencional.

Copiar Documentos. Haciendo clic en esta opcion

podemos copiar el documento seleccionado en
cualquier otro expediente de nuestra entidad.

Para ello deberemos seleccionar los expedientes

destino necesarios y hacer

clic en el botén

Seleccionar.

Modificar visibilidad. Con esta opcién podemos
asignar visibilidad del documento a través de sede
electrénica. Esta accién se detalla en el Manual
“Sede Electrdnica”.
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4.1.4. Otras acciones sobre el expediente - Informe de auditorfa. Esta opcién nos permite
descargarnos un informe de auditoria de un

Podemos realizar otras acciones sobre el propio intervalo de tiempo especifico, esta accién genera

expediente para ello deberemos hacer clic en el una tarea en segundo plano en la herramienta

botén Mds Opciones del frontal del expediente. que deberemos ir a buscar a nuestra pestafia de
Tareas.

Erpcentn 1

MANUAL e o e

Prosedments  A23 en 13 Recerva 0a Expas para Carga y Descarga

La tarea ‘Informe de auditoria del axpedients Inscripcidn en el Ragistro de Animaies Potenciaimente Peligro...” ha sido I

scnos » [0 pe
- 20c0iada, ravize 3y sta de tareds

B s Mo Berrddetcrm
e | omene) e eesune ) Dverane Uramenn'| Do Clniow DGmmimee)
Informe de Auditoria B

P ]

Pocademarsy ratrea SOLICITAR AUDITORIA:
T e T— ey ]
] et macn  Desde: (— Hasta: =
O MAOK suco ks ORIONES el

H

Dvecnan, it =

Para ello deberemos hacer clic en el botén Informe

- Informe ejecutivo. Haciendo clic en el botdn de auditorfa del boton Mds Opciones. Asi en la
podemos descargar el informe ejecutivo del ventana emergente escogeremos el rango de fechas
expediente. requerido haciendo clic sobre el boténfF Y

posteriormente haciendo clic sobre el botén Soucitar.
s El intervalo de fechas no puede ser superior a 30

PrOCRGmINNS PScaocicn i 4 MAGES S ATITeS PEtaSCameE PEIECE
Aperirs: 58 oot 3t 508

i dias.

RESUMEN EJECUTIVO

En el informe se enumeran todas las acciones de
usuarios que se han realizado sobre este expediente.

Informe de auditoria del expediente 162/2016

Apncaminato de Ana Mara Becnat Antoran Demo.
oo e (158 T o
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- Anular/Rechazar expediente. Con esta accion
clasificamos este expediente como Anulado. Antes
de anular definitivamente el expediente Gestiona
solicita un motivo de la anulacion.

Todos los expedientes anulados ya no apareceran en
el listado de expedientes abiertos, sino que se
almacenan en el listado de expedientes anulados.

En cualquier momento, el usuario que tenga permiso
para ello, podra recuperar el expediente, para ello
pulsara el botdn Recuperar del listado de expedientes
y devolverlo al listado de expedientes abiertos.

- Archivar expediente. Con esta accidn clasificamos
este expediente como Archivado. Para ello
hacemos clic en el botdn Archivar Expediente. Se
abre entonces una ventana para que podamos
incluir datos del archivado.

Fecha de cierre.

Cédigo de clasificacion.  Por defecto
aparecerad el cddigo con el que esté clasificado el
procedimiento dentro de la plataforma.

Signatura. Campo libre opcional para
cumplimentar por el usuario.

Archivar expediente

ARCHIVAR EXPEDIENTE

{3\ El proceso de archivo del expediente, le permite asignar
una fecha de cierre, su cédigo de clasificacion estandar y su
clasificacién archivistica (signatura). Una vez archivado el
expediente se generara de forma automatica una portada v
un indice de documentos para dejarlc terminado. El
expediente archivado desparecerd del listado de
expedientes abiertos. En cualquier moments podrd
consultarlo desde la opcién "Archivados™ del Listado de
Expedientes y reabrirlo si lo considera necesario

Cierre £

Cédigo de clasificacion |3‘06 |

Signatura | |

(Estd seguro de que desea archivar el expediente?

ACEPTAR | CANCELAR

En este momento el expediente pasa a la seccion de
expedientes archivados de Gestiona.

g ROCECIMIENTD WSRIL [ CLAGICACION SIGNATUA DESCRIPCION ASISWDDA accienes

En cualquier momento podemos recuperar el
expediente archivado. Para ello deberemos hacer clic
en el botdn Reabrir de la horizontal del expediente
archivado requerido.
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5. OTRAS PESTANAS DE UN EXPEDIENTE
5.1. Organos Colegiados

Esta es una pestafia especifica del moddulo de
Organos Colegiados. En ella podemos enviar el
expediente para que sea resuelto en un érgano
colegiado especifico. Para ello deberemos hacer clic
en el botén Enviar a un Organo Colegiado.

AR (R e oo, [ [ W] (| [ |

y——

ey a0 poK.

o comcaTons.

Es entonces cuando se abrird la ventana de
Propuesta del acuerdo en el que deberemos
completar cierta informacion:

- Organo Colegiado que debe resolverlo

- Propuesta de resolucion

- Extracto de la propuesta.

Una vez se haya enviado el expediente a un érgano,
éste se bloguea en su edicién y no podra ser
modificado hasta que lo devuelva el dérgano
correspondiente resuelto o no.

Esta pestafia se detalla en el manual de "Organos
Colegiados”.

5.2. Catastro

En estas seccidon podemos obtener la informacién
catastral disponible en la pagina web del catastro de
una referencia concreta, ya que Gestiona se conecta
directamente y vuelca toda la informacién de la
misma en el expediente.

Para ello deberemos incluir la referencia catastral
requerida en el campo Referencia catastral y hacer clic
en el botén Buscar.

Erpadents 1782018

- [omsaicer| [ooammnns | |G consoes | [macines | e [t (s | [ebooioer]

e il
S e

& & s Aerts

B = :

| St

oo -

En ese momento Gestiona establece una conexién
con Catastro para obtener la informacion. Esta
operacion puede durar varios segundos.

Cuando ya se ha establecido la conexidon, se nos
muestra la informacion disponible. (Clase, superficie,
coeficiente, uso y afio de construccion)
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- Cartografia. Obtiene el mapa cartografico de
Catastro

e

A través del botdn Mds Acciones que se encuentra en

la misma horizontal de la referencia podemos - Ficha técnica. Nos descarga de forma automatica
realizar diferentes acciones: la ficha técnica de catastro.
°M35 Ogciones ﬂ B EOATES EHATRALE: T BN NIRBLE
e &
( ) i RERE
A\Ir a Catastro VRIS I i
e s— | I =
@ Ver en Google Maps | =0 S | o
pe ‘ £
(I[]Cartografia || | L.
Ik ]Ficha técnica T
¥ Borrar

- Ir_a Catastro. Es un enlace que nos abre
directamente la pagina web de catastro en el - Borrar. Esta opcidén nos permite borrar la
acceso de la referencia catastral escogida. referencia catastral asociada al expediente.

- Ver el Google maps. Podemos situar la ubicacion
en el mapa de Google.
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5.2. Alertas

Con esta pestafia podemos gestionar el envio de
notas internas de aviso relacionadas con este
expediente.

Para enviar una nueva alerta deberemos hacer clic en
el botédn Nueva Alerta.

Se abrird entonces una nueva ventana en la que

deberemos detallar:

- Destinatario

- Titulo del asunto

- Mensaje

- Fecha de envio. Podemos programar la fecha de
envio de la alerta.

Crear alerta x

NUEVA ALERTA

Desde esta ventana puede programar que se envie un commeo electrénico en un
determinado dfa a los usuarios o grupos que usted seleccione. Ademds, esta alerta
estard visible desde su panel de control unos dias antas de su vencimianto.

Destinatanos

=

B Ana Maria Bernal Antoran % Quitar

Asunto o ae requennmiento

Menisae [requeric informacion sl ciudadano

Fechadeenvio  [z12ne | @

GUARDAR CANCELAR

Cuando tengamos cumplimentados los campos
haremos clic en el botén Guardar.

En ese momento se nos mostrard dentro del
expediente la alerta enviada en el listado de tareas
Activas

Expedents S2016

Expediente 50/201€

| Vescaicies [eonnsins | st cacainer | [ (tns | acv ool s |

Cotigenasl  No asgnsdo s [JEUTCNS
::m 120272018 Figes
fexrootn de

e
e T T e
=
[ seeccone wne. =] [sekcosns une C| @e
e R AR ORE ==

Esta alerta se le muestra al usuario destinatario
como una alerta en su panel de inicio. Se le mostrara
en la fecha programada de envio.

AEGISTRAR NTRADK

o] asa do
ettt recaser adcrmacin o Cudadans (Losi e i L1 101%)

oic
BEEE % o dna e Bermat ot b i awignac # ¢
DIC. 3% . 4na Maria Besmal sntoran e ha asgnads o i

3¢ . s i Bornal noran e P sionads o |
8, R do Sakcs 13154154
solius Sous.
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5.3. Auditoria

Desde esta pestafia podemos también realizar el
informe de auditoria que hemos sefialado en puntos
anteriores.

Por defecto se muestran en pantalla los Ultimos
movimientos dentro del expediente, pero podria
descargar el informe de un periodo determinado no
superior a 30 dias consecutivos. Para ello deberé
hacer clic en el botdn Informe de auditoria.

Esta accidn genera una accién en segundo plano que
deberemos ir a buscarla a la seccion de tareas de
nuestro perfil en la plataforma.

5.4. Relacionados

En esta pestafia puedo sefialar los expedientes que
guardan algun tipo de vinculacion directa con el
abierto. De esta manera consigo establecer enlaces
directos a los mismos que facilitan la gestion del
expediente global.

Para relacionar un expediente solamente hay que
hacer clic en el botdn afiadir expediente

Al hacer clic se abre una ventana para seleccionar
entre los expedientes de la entidad los que estan
relacionados con el actual.

Hay que sefialar que un usuario sélo podra afiadir
como relacionado los expedientes a los que tenga
acceso.

6. LISTADO Y ASIGNACION DE EXPEDIENTES
6.1. Listado de expedientes

Gestiona es una herramienta basada en permisos de
usuario. Por ello cada uno tendrd habilitadas las
acciones especificas en funciéon de los permisos que
tenga configurados.

En cuanto a la visibilidad de expedientes, podemos
tener dos clases de permisos. Ver expedientes Total
o limitado.
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El permiso limitado indica que solamente tendra
acceso y visibilidad de aquellos expedientes a los que
tenga acceso. Tenemos cuatro listados diferentes de
expedientes.

Abiertos. Es la vista por defecto. Cada usuario podra
ver el listado de todos los expedientes a los que
tenga acceso, ya sea por que tenga permiso global o
por que tenga acceso especifico a otros expedientes
no creados por él. Del mismo modo también listara
los expedientes, si dispone en usuario del permiso
Listar expedientes activo.

CATALOGO TERCEROS

T [ e g

=) s PROCEDIMIENTO AEEIEL  DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD  ASIGNADO & ACCIONES.
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A2 Masta Bemal Antoran
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- Favoritos. Son aquellos expedientes abiertos que
un usuario clasifica como favoritos. Para hacer
esta clasificacion, Unicamente debe seleccionar la
estrella que hay al lado de cada uno de los
expedientes listados.

Tipo de convacatoria:

Ordinaria, Fecha de
— " convocatoria:
a D PLIN/2016/48 Convocatoria de El Pleno  02/12/2016 02/12/2016, Lugar: Luis Allberto

Sala de plenos del
ayuntamiento

Archivados. En este listado estaran todos los
expedientes archivados por el usuario.

Anulados. En el listado apareceran soélo los
expedientes anulados. Cualquier expediente
anulado puede reabrirse. Para ello hay que hacer
clic en el botén Reabrir de la horizontal del
expediente requerido.

s

En los listados, los expedientes se identifican por los
siguientes campos:

Nudmero de expediente

Nombre del procedimiento

Fecha de creacion

Descripcion. Compuesta por los datos del tercero
y parte de la informacién que figure en la pestafia
de datos basicos.

Responsable. Usuario responsable del
procedimiento, que clasifica al expediente,
preconfigurado en Gestiona.

Unidad. Area responsable del procedimiento, que
clasifica al expediente, preconfigurado en
Gestiona.

Asignado a. Usuarios o grupo de usuarios que
tienen acceso explicito al expediente.

Acciones. Anular el expediente. Esta opcion soélo
estard disponible para aquellos usuarios que
tengan activo el permiso de Anular expedientes.
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En todos los listados tenemos un campo de
busqueda que nos permite encontrar cualquier
expediente de mi listado.

Para ampliar todos los criterios de busqueda hay que
hacer clic en el botén 3 de la zona de busqueda.

P —— FEPOSALE UMD ASIGN00 &

Podemos buscar por cadena de caracteres en
cualquiera de los campos.

Para hacer un filtro de expedientes, debemos
rellenar el criterio o criterios de busqueda requeridos
y hacer clic en el botén Filtrar , identificado ccg‘l
simbolo

Para eliminar los filtros realizados, hay que ha'¢ clic
en el botén Limpiar, identificado con el simbolo

6.2. Asignacion de expedientes
Por defecto todos los usuarios con permiso limitado
tienen acceso a sus propios expedientes y a aquellos

que les proporcionen acceso de manera explicita.

Los usuarios con permiso global veran y accederan a
todos los expedientes de la entidad.

Para dar acceso a otro usuario de un expediente
debemos hacerlo desde el propio expediente.

Para ello deberemos hacer clic en el botdn Enviar
que aparece dentro del expediente en cualquiera de
las pestafias que integran el expediente.

HEk

raa ]

Una vez hacemos clic en el botén enviar, podemos
elegir a los usuarios o grupo de usuarios a los que le
vamos a dar acceso a este expediente. Para ello le
daremos al botén Buscar de la nueva ventana
emergente.

ASnAT Sxpadientn X

Seleccionar dependencia

SELECCIONAR DEPENDENCIA

Afiadir: LEARRE %
=

& Ana Maria Bernal Antoran % ONar e

Una vez hemos elegido los usuarios, le daremos al
botén Asignar. Asi se abre una nueva ventana que
nos permite enviar un mensaje informativo a las
personas asignadas,
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Asignar expediente A

Escribir observaciones para el
destinatario

"ENVIAR | CANCELAR

Hay que sefialar que al igual que podemos dar
acceso, podemos quitarlo. Para ello deberemos
hacer clic en el botdn Enviar y desasignar al usuario,
haciendo clic en el botén quitar del aspa roja.

Asignar expediente

{8 Seleccione la persona o el grupo de usuarios del gue recibe
esta anotacién, y aquellos a los que quiere enviar copia de
este Registro

Anadir:

=

& Ana Maria Bernal Antoran 3¢ Quitar
£ Diego Serrano 3 Quitar

ASIGNAR

Esta operacién de asignacion y desasignacion se
puede realizar tantas veces como sea necesario.

6.3. Otras acciones sobre el Ilistado de

expedientes
6.3.1. Asignacién masiva de expedientes

Gestiona permite con una sola accidon asignar
visibilidad a un mismo usuario o grupo de usuarios, a
un conjunto de expedientes.

Para ello deberemos en primer lugar seleccionar los
expedientes que queramos asignar. Posteriormente
hay que hacer clic en la opcion de Asignacion masiva
de expedientes que aparece al hacer clic en el botén
Mds Acciones que aparece en el listado de
expedientes.

Bock i e g g Lisioe TRAAS CATALOGO!  TERCEROS

e Qi

A3 Mata Bt Antovan L

Una vez seleccionados los usuarios requeridos,
deberemos hacer clic en el botdn asignar. Del mismo
modo que en la acciéon individual podremos
establecer la asignacion sustituyendo a los usuarios
actuales o afiadiéndolos a los ya existentes.
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Asignacion masiva de expedientes

nooooooo[og)

BERE DB BB D B

Asignar masivamente 3 108 USUIAOS ¥ OFUDOS SEIEIONILOE:
® aRadiendo 3 les que tenga asignados
© sustituyendo a los que tenga asignados

Motive de 2 asignacion

Para ello seleccionaremos la opcién correspondiente,
en la ventana emergente. Del mismo modo podemos
afiadir un motivo para la asignacion.

6.3.2. Archivado masivo de expedientes

Del mismo modo que en el apartado anterior,
Gestiona nos permite archivar varios expedientes al
mismo tiempo. Para ello, seleccionaremos aquellos
expedientes que queremos archivar y después
haremos clic en el boton Archivado masivo de
expedientes.

Archivado masivo de expedientes

ARCHIVAR EXPEDIENTE

1 El proceso de archivo del expediente, le permite asignar

eddigo de clasificacién estin su

a (signatura). Una vez archi
=

Cierre L i &

Codigo de clasificacién

Signatura
¢Esta seguro de que desea archivar el expediente?

" AcepTaR | CANCELAR

Se abre entonces la ventana emergente para el
archivado de expedientes convencional, una vez
cumplimentada, le damos al botdén Aceptar y asi se
archivaran todos los expedientes seleccionados.

6.3.3. Exportacién del listado de expedientes

Gestiona permite realizar una exportacion del listado
de expedientes visible en la ventana activa. Es dedcir,
si hacemos un filtro previo en el listado y realizamos
la accién de exportar, se exportard el listado de
expedientes filtrado y no la totalidad de los mismos.

Para hacer la exportacion de un listado especifico,
una vez hecho el filtro deseado, haremos clic en la
opcion  Exportacién del listado de expedientes del
botén Mds Acciones.

Fecha y Hora Oficial: 15-9ic-2016 15:25:33 (Peninsula y baleares)
Usuarior 4ns Mars Bemal Antoran de Ana Maria Beral Antoran Demo coma Consultor

@ :'-:publll:n:
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10 / Listado de expedientes.

MAS ACCIONES ¥

RESPONSABLE UNIDAD  ASIGNADO A Accion

Ana Masia

— - Qs
Bernal Antoran A !

o ounanies;  Convocatons de

E i s amerts ana i Bemal antoran o

ayuntamients

Esta acciéon genera una tarea en segundo plano en la
herramienta de Gestiona, lo cual implica que
podemos seguir trabajando en la herramienta sin
esperar a que termine de ejecutarse, ya que es una
tarea que dependiendo del volumen de trabajo que
implique la exportacién, puede durar mas o menos
tiempo.
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Una vez que haya acabado la tarea se mostrara
como Completada en el listado de tareas que se
muestran en la pestafia Tareas de nuestro panel de
Ux_‘nl—\r;

- c-publico. Fecha y Hora Oficial: 15-ic-2016 15:39:25 (Peninauls  baleares)

uy

REGISTRO EXPEDIENTES LIBROS FIRMAS CATALOGO TERCEROS
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1443 extemo
02/12/2016 # Requiere evento
1483
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Una vez la tarea estd en estado Completado ya
podemos recuperar la exportacion del listado de
expedientes. Para ello, deberemos hacer clic en el
enlace azul de la tarea “Exportacion de expedientes
abiertos”. Asf podemos elegir el abrir el archivo
directamente o guardarlo.

La exportaciéon en Gestiona, genera un archivo en
formato .csv en el que se muestra el listado de la
vista de expedientes exportado.
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1. CONFIGURACION GENERAL

El médulo de Gestor de Expedientes esta activo
especificamente por defecto en todas las entidades
de Gestiona. Unicamente se deben configurar
aspectos generales de configuracién que afectan a la
visibilidad de documentos o que cuestiones algo mas
especificas de relativas a permisos de usuario.

Todas las configuraciones a las que haremos
referencia se realizaran a través de la seccion
Configuracién que se encuentra en la parte inferior
de cualquiera de las pestafias de la herramienta
Gestiona.

1.1.1. Parametros generales Expedientes.

Cuando creamos un expediente tenemos la
posibilidad de bloguear el campo de ndmero de
expediente y de nombre de procedimiento, para que
la organizacién pueda tener un criterio comudn a la
hora de generarlos.

Para ello debemos entrar dentro de Configuracion en
la seccion, Datos de la entidad.

Por defecto los campos se encuentran cloqueados
pero si queremos modificar esta opciéon haremos
check en las opciones de Permitir editar el nimero de
expediente 0 campo de procedimiento.

Permitir editar el niumero de expediente

Permitir editar el campo de procedimiento

En el caso que hayamos blogueado el campo
nuimero del expediente podremos iniciar el
autonumérico de expedientes de Gestiona, en el
numero que determine la entidad de acuerdo a sus
necesidades, para ello deberemos poner el nimero
correspondiente en el campo de la seccion
autonumérico de expedientes que se encuentra en la
parte inferior de la pestafia Datos de la entidad del
apartado Configuracion.

e st :

"r.?ﬂ.“ i

Una vez modificado deberemos hacer clic en el
botdn Guardar.

1.1.2. Acciones en la guia de tramitacion

Cuando enviamos un documento de un expediente a
Tramitar, podemos automatizar diversas acciones
después de la firma. Para que tengamos disponibles
todas las acciones es necesario que tengamos varios
permisos generales activos.

- Validacién de documentos. Debemos activar el
maodulo correspondiente. Para ello activaremos el
check de la opcidn que se encuentra en la seccién
de configuraciéon de la pestafia de Datos de la
Entidd

Permitir por defecto la validacién externa de
documentos firmados.

Utilizar Ia funcionalidad de reserva de anotaciones
de registro

Utilizar el buscador de usuarios en la asignacién de
expedientes y registros

notaciones en lote

Médulo de libros oficiales

=)
=]
=]
Uiizar a funcionalidad de finalizacién de g
a
=]
=]
=]

| Médula de vaiidacion de documentos

Impresion de etiquetas
Plazo de expiracién de contrasefias 360 dias

Permitir quitar dependencias de destino/origen de
olo con el permisg a

las anctaciones de registra s permiso
Modificar registros

Grupa de soporte AULOCE
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- Enviar copia a un libro oficial. Para ello deberemos
tener activada la opcién de libros oficiales que se
activa con el check que se encuentra en la seccién
configuracion de datos basicos.

Permitir por defecto la validacion externa de
documentos firmados

Utilizar 3 funcionalidad de reserva de anotaciones
de registro

Utilizar el buscador de usuarios en la asignacién de
expedientes y registros

Utilizar la funcionalidad de finalizacién de
anotaciones en lote

| Modulo de libros oficiales

omeo 8 8 8

Mddulo de validacién de documentos
Impresién de etiquetas %]
Plazo de expiracion de contrasefias 360 | dias
Permitir quitar dependencias de destino/origen de =]

las anotaciones de registro solo con el permiso
"Modificar registros”

Grupo de soporte AULOCE

1.1.3. Formato de los documentos generados.

Dado que en el mddulo de Gestor de Expedientes
podemos generar documentos a partir de plantillas,
deberemos configurar el formato del documentos
para homogeneizar el disefio de todos estos
documentos. Todos estos cambios se realizan a
través de la pestafia Formato de la seccion de
Configuracion.,

En este apartado configuraremos todos los
parametros relativos al disefio de Ia plantilla.

- Tipo de letra y tamafio,

- Logotipo

- Pie de paginay cabecera.

- Personas que figuraran con los cargos de
Secretario, Alcalde e Interventor.

2. PERMISOS DE USUARIO

Deberemos asignar permisos de usuario especificos
para la gestion del mdédulo de Gestion de
Expedientes.

Para cada usuario deberemos activar segun
corresponda los permisos siguientes.

- Permisos de Gestién de Expedientes.

Gestion de Expedientes

Ver Expedientes (Limitado)
Ver Expedientes (Todos)
Listar todos los expedientes
Crear expedientes

Editar expedientes
Anular/Rechazar expedientes
Archivar expedientes

RENRRAF”O

Para activarlos deberemos marcar el check
correspondiente en cada caso.
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. Ver expedientes (Limitado). El usuario sélo
tendrd acceso a los expedientes que haya creado
especificamente, a aquellos que le asignen de forma
explicita o a aquellos asignados a un grupo del que
forme parte.

. Ver expedientes (Todos). El usuario tendra
acceso a todos los expedientes de la entidad.

. Listar expedientes. El usuario podra listar
todos los expedientes tenga o no acceso a los
mismos.

. Crear, editar, anular o archivar expedientes.
Con estas opciones activan o no las acciones
correspondientes en cada caso.

- Permisos de Firma electrénica
Firma electronica
IEI Asignar firmantes |
M Firmar documentos
M validar documentos
M compulsar documentos

Para que un usuario pueda incluir firmantes en la
tramitacion de un documento, debe tener la opcion
de Asignar firmantes con el check activado.

- Permisos de Auditoria

Explotacion de datos
| b Auditoria de Expedientesl
Auditoria de Registro

Para que un usuario pueda realizar la auditoria de un
expediente es necesario que tenga activa la opcion
de Auditoria de expedientes de la seccidén de
permisos de Explotacion de datos.

2. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
2.1.1. Configuracion de procedimientos favoritos.

Para configurar los procedimientos favoritos de los
usuarios (es decir, aquellos en el que el usuario es
responsable o pertenece a la unidad responsable),
deberemos acceder a la pestafia de Catadlogo de
Procedimientos de la seccion de Configuracion.

Desde alli para cada uno de los procedimientos
deseados configuraremos el responsable o Unidad
responsable, usuario o grupo, del mismo.

. .

ROCEOMENTO MATTRIA/  ACTUALITACION RESPOMSABLE  UMIDAD @ L ems SOE ACCHNES
ey REsRASARLE

o nmursnsese

o Wichasteantcae

Para ello, en la horizontal del procedimientos
haremos clic en los desplegables de cada una de las
dos opciones y elegiremos la adecuada, una vez lo
tengamos haremos clic en el check de validacion.

Avupas e =
ECONOMICAS Y 15/02/2016 l_i.r““"g’““ J—
SUBVENCIONES
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2.1.2. Personalizacion de procedimientos.

Es habitual que necesitemos disefiar para cada
entidad procedimientos especificos y particulares.
Con plantillas propias o personalizadas a partir de
plantillas de esPublico.

Podemos tener la necesidad de personalizar un
procedimiento ya existente en el catalogo de
Gestiona, o crear procedimientos especificos de la
entidad.

Todos los procedimientos estan formados por tres
pestafias: Plantillas, responsables, Ficha de catalogo y
Datos Basicos.

Plantillas.

En esta pestafia se muestran todas las plantillas
asociadas en el procedimiento origen. Podremos
realizar diferentes acciones:

- Habilitar la visibilidad o no de las plantillas por
defecto. Para ello deberemos activar su check
correspondiente.

NUM  DOCUMENTO ACTUALIZADA accid

o |4 1 Providencia de Alcaldia Si
1 | 2 Informe de Secretaria si

- Generar nuevas plantillas en el procedimiento.

Estas plantillas seran accesibles desde cualquier
expediente clasificado con el procedimiento
especifico. Tenemos dos opciones. Cargar una
plantilla especifica de la entidad o generar una
plantilla nueva.

. Cargar una plantilla. Con esta opcién podremos
subir al procedimiento un nuevo documento a
Gestiona, el cual podra ser editable siempre que lo
subamos en formato word pero no se
autocompletara con los datos basicos del
expediente. Para ello deberemos hacer clic en el
botdn Cargar plantilla. Se abrird entonces una nueva
ventana para buscar el documento en el PC del
usuario.

. Generar una plantilla. Con esta opcién podremos
generar una plantilla dindmica con el mismo formato
que las existentes de esPublico, permitiendo asi que
se puedan autocompletar con los datos del
procedimiento segln se configure. Para conocer

como se configura esta plantilla dindmica, ver el
Anexn “Parcanalizacidn de nlantillag”

St e
- AaB@ s s g e (EEA cEEERE -

- Personalizar plantillas existentes. Para ver cémo
personalizar plantillas acceder al Anexo de
Personalizar Plantillas de este manual.

Responsables.

En esta pestafia podemos configurar el responsable
0 unidad responsable del procedimiento, del mismo
modo gue hemos realizado en el punto uno.

Respansable del expedients | Minguno

Unidad Administrativa [Ninguna
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Ficha de catdlogo.

La ficha de catdlogo es un documento visible desde
sede electrénica y su modificacién se detalla en el
manual de Sede Electrénica.

Datos Bdsicos.

En esta pestafia se muestran todos los datos basicos
especificos del procedimiento y que apareceran en
todos los expedientes clasificados con este
procedimiento.

Crear procedimientos especificos

Tal y como hemos mencionado antes podemos tener
la necesidad de crear un procedimiento especifico.
Para ello realizaremos los siguientes pasos:

- Paso 1. Buscar el procedimiento requerido entre
las materias y submaterias del catdlogo de
Gestiona.

- Paso 2. Una vez localizado el procedimiento,
Duplicarlo. Para ello haremos clic en el simbolo
que se encuentra en la horizontal del
procedimiento requerido.

FEOCEOBENTD

Esta accién genera otro procedimiento que contiene
por defecto la misma informacion que el
procedimiento origen.

Todos los  procedimientos duplicados  estan
identificados con el simbolo & Ademas estos
procedimientos se pueden eliminar haciendo clic en
el aspa de la horizontal del procedimiento,

- Paso 3. Personalizar los datos y las plantillas
asociadas al nuevo procedimiento. Para ello
accederemos dentro del procedimiento duplicado
haciendo clic en el nombre del mismo.

FroctERenTD socrema ¢ s mEoAL 0 ™ o HOE acTOS
ssronns

=)

Un procedimiento duplicado estd formado por una
pestafia adicional a las otras tres detalladas
anteriormente, Clasificacién del procedimiento.

Clasificacién del procedimiento

En esta pestafia se muestran los datos del
procedimiento. En ella podemos modificar toda la
informacién que aparece, entre otras cosas, el
nombre del procedimiento, descripcion, y el cédigo
de clasificacion del mismo.

Selecoanados

Plantillas

Esta pestafia en procedimientos especificos permite
una accion adicional. Borrar las plantillas existentes.

- Borrar la plantilla que alli se encuentra. Para ello
haremos clic en el aspa que aparece para cada una
de ellas.
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1. PROCEDIMIENTO

Como consideracion inicial hay que tener en cuenta
que las plantillas duplicadas no estan vinculadas a la
actualizacion juridica por parte de EsPublico. Todas
las plantillas personalizadas se identificaran con el
simbolo & .

Para personalizar una plantilla, primero deberemos
acceder al procedimiento donde se encuentre la
plantilla a personalizar. Para ello acceder a la
pestafia catdlogo de Procedimientos de la seccion de
configuracion de la herramienta.

En primer lugar deberemos acceder a la pestafia de
plantillas del procedimiento especifico. Para ello
accederemos al procedimiento, haciendo clic en el
nombre del mismo. Una vez dentro seleccionar la
pestafia plantillas.

Si se trata de una plantilla de esPublico haremos clic
en el botén Duplicar que se encuentra en la
horizontal de la plantilla, si se trata de una plantilla
generada por la entidad o de un procedimiento
duplicado, podemos hacer clic también en el botén
de Editar.

Procedimiento Aprobacién de un Convenio

HUEVA FLANTILLA bt ey Jvista completa  (yista reducida i

e
procedimiento.

NUM DOCUMENTO ACTUALIZADA ACCIONES

@4 1 Providenda de Alcaldia  Si duplicar X\ Miska Previa « ¥

@4 2  Plantils Generada si

La accién de duplicar una plantilla, genera una
plantilla nueva duplicada cuya edicion puede ser
modificada de forma dinamica.

Diferenciaremos a continuacion las diferentes partes
de la ventana de edicién de una plantilla dinamica.

wobre PouscnsnmnDatos generales de la plantilla..

1 >
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- Jiiny [commies
Tt syt [Fr s ssEsras s (EEd wwsam 0= |Barra de herfamientas
Providencia de Alcaldia solbictando Informe de Secretaria -
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Datos de combinacion

PROVIDENCIA DE ALCALDIA
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Cuerpo de la plantilla
run:

Botones d acdien

- Datos generales. Indicamos el nombre del nuevo
documento, el tipo de documento, si estd
destinado a Registro de Entrada o de Salida y el
idioma del mismo.
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- Datos de combinacién. En esta zona se muestran
todos los datos que pueden ser campos activos
dentro de la plantilla dinamica que generemos.
Estan estructurados en modo arbol, de tal forma
que haciendo clic en el encabezado se abre el
desplegable de los posibles campos que pueden
combinarse en la plantilla con los datos reales del
expediente.

Como posibles datos de combinacion, aparecen
datos generales configurados en la entidad y que son
transversales a todos los expedientes. Asi mismo
también  aparecen,  datos  especificos  del
procedimiento al que pertenece el expediente.

- Barra de herramientas. Se muestra la barra de
herramientas, como si de un editor de texto se
tratase que nos permite dar formato al
documento. Desde esta barra podemos realizar la
modificacion de la plantilla trabajando en lenguaje
html.

- Cuerpo de la plantilla. La plantilla propiamente
dicha. En este campo es donde se editara el
cuerpo de la plantilla, ya sea en formato texto o
en formato html.

- Botones de accion. Estos botones nos permiten
realizar diferentes acciones sobre la plantilla.
- Guardar el documento
- Obtener una previsualizacion de la
plantilla en formato word o pdf
- Salir de la edicion de plantilla.

2. EDICION DE PLANTILLA

Comenzaremos la edicién de plantilla modificando
los datos generales de la misma: Nombre, tipo,
idioma... con el fin de que podamos tener
completamente identificada la modificaciéon que
acabamos de establecer.

Posteriormente comenzaremos la ediciéon de la
plantilla dindmica.

Edicion en formato texto.

Desde la ventana del cuerpo de la plantilla
comenzaremos a editar la misma como si de un
documento word se tratase.

Para poder incluir campos dinamicos en la misma,
deberemos emplear los campos de combinacién.
Para ello, en el arbol de datos buscaremos el dato
requerido., simplemente haciendo clic en el nivel o
subnivel correspondiente.

* Funciones
————— B Datos de Ia entidad
4 * Datos del documento
* Datos de usvario

* Datos del expediente
* Datos del tercero

* Datos del Interesado

* Datos del Interesado 2

* Datos del Representante
* Datos del Convenio

* Datos de In Aplicacion
Presupuestaria

* Seguimiento

Nombre -
e + | Datos de la entidad
legal de |2 entidai

repradSed - L.
legal de la entidad

Cargo del usuario
R
Secretaria
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De esta manera se despliegan todos los posibles
datos que pueden combinarse relacionados con el
nivel especifico.

Una vez encontrado el dato requerido lo incluiremos
en la plantilla haciendo clic en la flecha que aparece
al lado del mismo. Esta accién incluird un campo
combinado en la plantilla word en el lugar en el que
se encontrase en cursor en el momento del clic.
Recordar hacer clic en el botén Guardar una vez
terminados todos los campos.

Variante

nars [logoov]  dhinsscumencin 13044
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En el ejemplo, esta accidon implica que cuando
utilicemos esta plantilla en cualquiera de nuestros
expedientes, automaticamente Gestiona completara
el documento word con la Fecha actual de la creacion
de esa plantilla en el expediente.

Edicion en formato html.

Tal y como se ha mencionado antes podemos hacer
la edicion de la plantilla en formato HTML. Esta
funcién es muy Util cuando queremos hacer
modificaciones en tablas insertadas. De esta forma
se pueden definir anchos fijos de columna, bordes,
alineaciones de celdas, combinaciones de las
mismas....

Para acceder al cédigo HTML y proceder a su edicion
deberemos hacer clic en el botén html, == que se
encuentra en la barra de herramientas. Una vez
realizadas las modificaciones haremos clic en el
botdn Actualizar.

Editér del e6dio fuente HTML o o
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No me realiza correctamente la conversion a pdf
en el proceso de tramitacidon de un documento ¢A
qué puede ser debido?

Es posible que la conversion a PDF no sea del todo
correcta. Sin embargo, nuestra plataforma utiliza el
conversor de libreoffice, ajeno a la entidad de
Gestiona.

Recomendamos que, en estos casos puntuales, se
haga la conversion a PDF antes de subir a Gestiona
en el propio documento, sea mediante la opcion de
guardado de word, o mediante la generacion de PDF
por impresion.

Cuando hago cambios en los datos de terceros a
través de la pestafia general de Terceros. ¢Se
actualizan esos datos en los expedientes y
registros en los que he asignado el tercero?

No, los cambios se aplican desde el momento en que
se hacen. Aquellos terceros que ya estén cargados
en la anotacién conservaran los datos previos sin
modificar/actualizar (y los “arrastraran” a los
expedientes).

¢Coémo puedo saber el proceso de firmado de un
documento, su expediente origen..?

En la pantalla de firmas, a la derecha de la
previsualizacién del documento y debajo de los
botones de firmar y rechazar firma, hay un recuadro
con informaciéon del circuito de firmas donde
veremos si hay otros firmantes (o ya los ha habido), el
expediente de origen del documento, el usuario que
lo envio, etc.

Intento hacer un filtro de expedientes y no me
sale nada.

Si se realiza una busqueda de expediente (varias
palabras seguidas) no aparece nada como resultado.
Sin embargo, si que existe un expediente con ese
nombre, tal como se puede observar en el listado.

Se debe a que entre las palabras que se introducen
hay mas espacios de los debidos, cosa que no se
puede apreciar en el listado. Entrar al expediente en
cuestion y revisar el nombre, de tal forma que no
haya dos espacios en lugar de uno.

Por ejemplo, se quiere buscar un expediente que se
llama "Expediente prueba gestiona", sabemos que
existe uno que se llama asi pero al buscarlo no sale,
meterse en el expediente en cuestibn que no
aparece porgue seguramente en el nombre pondra
"Expediente prueba gestiona" o "Expediente
prueba gestiona".

Intento subir un archivo a un expediente, y no es
posible ;Cual es el problema?

Gestiona tiene un limite de carga del archivo de
40MB. Para subir un archivo de tamafio superior
habria que fragmentarlo en varios que no superen
este limite.

Han desaparecido documentos del expediente.
¢Qué ha podido pasar?

Seguramente, algun usuario ha podido eliminar estos
ciertos documentos, para conocer el usuario
podemos utilizar la funcién de Auditoria dentro de
expedientes. Esta funcién sélo podra realizarla el que
tenga permisos para ello.
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Intento archivar un expediente y da un error
de registros pendientes. ;Qué significa?

Este error nos indica que existe en el expediente
algun registro que no esta finalizado. Para poder
archivarlo deberemos buscar el registro, finalizarlo y
volver a realizar la operacion de archivar.

Tengo que modificar un dato de un documento
que ya esta firmado. ;Cémo puedo hacerlo?

Un documento firmado no lo puedo madificar, por lo
que deberé eliminarlo y volverlo a generar. Gestiona
ofrece la posibilidad de recuperar el documento
original previo al pdf al que se convierte durante la
tramitacion, si era un archivo word, podré generarlo
de nuevo y volverlo a tramitar.

Me he equivocado en el documento que he
mandado a tramitar. ;Cémo lo soluciono?

Siempre que no haya firmado ninguno de los
usuarios que figuren en el circuito de tramitacion se
podra cancelar la tramitacion. Para ello, deberemos
hacer clic en el estado “en ejecucion” del documento
y cancelar la tramitacion. Asi podremos recuperar el
archivo original y eliminar el archivo que se mand¢ a
la firma.

¢Cémo puedo obtener un indice de documentos
de un expediente?

Accediendo a la pestafia documentos del expediente,
hacemos clic en el botén Mas acciones y le damos a
la opcién descargar expedientes. Esta opcién nos
genera una archivo comprimido en el que se incluyen
varios documentos, entre ellos, un indice de los
documentos que integran el expediente,

Acabo de asociar un nuevo usuario a un grupo, y
él no puede ver los expedientes asociados al
grupo solo los que él ha creado. ;A qué es
debido? Un usuario que pertenece a un grupo si
puede ver los expedientes asociados a su grupo,
pero por defecto solo ve los que él ha creado. Para
ver el resto de expedientes debe hacer un filtro en el
campo de busqueda asignado a y buscar a su grupo.
De esta forma vera todos los expedientes del mismo.

¢Coémo puedo buscar un expediente dentro de la
herramienta?

A través del buscador, deberemos incluir los criterios
de busqueda deseados para poder posteriormente
hacer el filtro correspondiente. Hay que recordar que
en los campos de texto la busqueda se puede hacer
por cadena de caracteres.

Tengo varios expedientes en los que no me
aparece la persona responsable del
procedimiento (A que puede ser debido? Para que
en un expediente se refleje el responsable del
procedimiento es necesario que esté configurado el
usuario o el area a través de la seccion configuracion,
ya sea un procedimiento duplicado o no.

¢(Puedo ordenar los documentos que se
encuentran dentro del expediente?. Si. Para
modificar el orden de los documentos dentro del
expediente se deben utilizar las flechas de subir y
bajar que se encuentran en el lateral derecho de
cada uno de los documentos dentro del expediente.



