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1 Bienvenid@

Bienvenid@ al manual de usuario de G-TaskManager . Esta herramienta
consiste en un portal para el empleado publico mediante el cual podréa gestionar
sus expedientes de una forma rpida y sencilla, teniendo organizado todo el
trabajo pendiente existente en cada momento.

Mediante esta herramienta, todo usuario podra tener a su alcance la informacion

necesaria para la realizaciéon de todas las acciones necesarias en la tramitacion
de todos sus expedientes.

G-TaskManager

1.1 Autenticacion

La pantalla de autenticacién en la aplicacion permite el acceso mediante usuario
y contrasefia. Para acceder bastara con indicar el usuario y contrasefia
deseado y pulsar sobre el botén Acceder

sese el valor de la diferencia
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G-TaskManager

Usuario

8 [ L

En algunas implantaciones puede que no esté disponible este formulario de
autenticacién y se integre con un sistema de autenticaciéon Single Sign-On:

@ Plataforma de Administracion Electrénica

Acceso con usuario y contrasefa

@ Para acceder rellene con sus credenciales y pulse sobre el botén
Acceder:

Usuario

Contrasefia

sese el valor de la diferencia
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1.2 Seleccién puesto trabajo

Una vez autenticado, segun los puestos de trabajo vigentes del usuario, se

presentaran los siguientes escenarios:

( Si el usuario soélo tiene un puesto de trabajo en un organismo, accedera
directamente a la Bandeja de expedientes de GTM, sin mas tramite.

( Si el usuario tuviese mas de un puesto de trabajo en uno 0 mas organismos,
deberd seleccionar el puesto y organismo con el que desea acceder al
sistema.

Lista de puestos de trabajo del usuario autenticado:

Seleccion puesto de trabajo

@ Debe seleccionar el puesto de trabajo con el que desea trabajar en el sistema:

& DIRECTOr/A... (Varios organismos...)

& Firmante (Departamento u Organisma)

& Gestor/a (Varios organismos...)

& JEFE/A DE SERVICIO (Varios organismos...)

& PTOAUX (Departamento u Organismoy.../DEPORTES HijO)

& TESTPUESTO (Departamento u Organismo/DEPORTES)

= Volver

Lista de organismos cuando el usuario tiene el mismo puesto de trabajo en mas
de un organismo:

sese el valor de la diferencia
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Seleccion puesto de trabajo

@ Debe seleccionar el organismo con el que desea trabajar en el sistema:

[ Departamento u Organismo
E Departamento u Organismo/ADMINISTRACION
[ Departamento u Drganimmf...f[]El’lON

[ Departamento u Organismo/.../DEPORTES HIJO

[ Departamento u Organismo/.../INFRAESTRUCTURAS

] MANTENIMIENTO

[ Viceconsejeria

= Volver

1.3 Menu

En la parte superior derecha se muestra el nombre completo del usuario
autenticado, asi como el puesto de trabajo y organismo seleccionado al acceder.

Al pulsar sobre ello se despliega el siguiente menu desde el que se tienen
accesible las siguientes opciones:

sese el valor de la diferencia
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@ Cambiar idioma
Catala

English

Espariol v

valencia

£ Administracion

# Configuracion
¥ Cambiar puesto de trabajo

O Salir

( Cambiar idioma : Permite seleccionar el idioma en el que se muestra
G-TaskManager.

( Administracién:  Permite acceder a las pantallas de administraciéon. Solo
accesible a ciertos perfiles.

( Configuracién: Permite acceder a las pantallas de configuracion del sistema.
Solo accesible a ciertos perfiles.

( Cambiar puesto detrabajo  : Permite acceder a la pantalla de seleccién de
puestos de trabajo, en caso de que el usuario tenga méas de uno.

( Salir: Cierra la sesion de G-TaskManager.

2 Bandeja de Expedientes

La bandeja de expedientes se carga por defecto con aquellos expedientes
asignados o asignados para tramite al organismo del puesto de trabajo del
usuario autenticado en el sistema, excluyendo aquellos que se encuentren en
estado cerrado (archivado). Para acceder a los Detalles del expediente es
necesario pulsar sobre el nimero del expediente disponible en la primera
columna. Junto a cada expediente en la columna derecha aparece un botén
Tramitacién el cual permite acceder directamente al asistente de tramitacion del
expediente (ver apartado Tramitacion).

sese el valor de la diferencia
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El orden por defecto de la lista de expedientes cargados en la bandeja seran en
base a la fecha méas alta de entre las fechas de asignacién a los organimos
relacionados con el expediente que provocan que posea visibilidad sobre el
mismo.

Caso especial es la columna de Avisos/Mensajes (columna con una
"campana”):

Si pulsamos en el boton de esta columna para algin expediente se mostrara una
ventana con una serie de detalles. Esta misma ventana se muestra dentro del
expediente, por lo que su explicacién la podemos encontrar aqui: Avisos

Botén encima de la bandeja de expedientes con nombre "Avisos", ver apartado
"Formas de acceder a la pantalla de avisos" en: Avisos

Asi mismo, se introduce nueva iconografia que permite ordenar el listado y
detectar rdpidamente los expedientes. En primer lugar, los iconos de: pantalla,
manuscrito o un edificio, indicaran respectivamente si el expediente se inicié por
Sede Electronica, registro presencial o inicio de oficio.

En segundo lugar, un icono con forma de mufieco aparecera en verde si el
expediente es asignado a usted, y en rojo si es asignado a otro usuario.
Finalmente la estrella sin relleno aparecera en aquellos expedientes asignados a
usted y que permitird marcar como favorito/destacable.

: Procedimiento s Interesado &
il | [Antonio ] [o2r20

Registro ANTONIO JE.

O Organismo 5
L Y
I |

DEPORTES HIO

Registro ANTONIO JE.

Registro ANTONIO JE.

Deaw®@3a.2)>

Desde la columna con iconografia de usuarios al hacer click sobre los iconos se
puede acceder a la funcionalidad de asignacion de usuarios.

Desde esta misma columna aparecera, en caso de serlo, el icono de un
candado rojo que indica que este expediente es confidencial.

La bandeja de expedientes resaltara, mostrandolos en negrita, aquellos

expedientes considerados como no leidos por el/los usuarios asignados o

asignados para tramite. Esta funcionalidad contempla la siguiente casuistica:

( Nuevo expediente: un nuevo expediente se considerara como no leido hasta
gue el usuario asignado acceda a los detalles del expediente. Si el usuario
asignado no se indica durante la creacion del expediente se mostrard como no

sese el valor de la diferencia
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leido a todos los usuarios del organismo, hasta que se indique usuario y éste
acceda al expediente.

( Modificacién usuario asignado: un expediente marcado como leido, se
considerard como no leido cuando se produzca una modificacion en el usuario
asignado, y hasta que éste acceda a los detalles del expediente.

( Modificacién organismo asignado: hara que el expediente pase a ser
considerado como no leido.

( Asignacién para tramite: el organismo asignado para tramite vera el
expediente como no leido. Solo el usuario asignado para tramite, accediendo a
los detalles, lo estableceré a leido.

( Modificacién de usuario asignado para tramite: Igual funcionamiento que
Modificacion usuario asignado

( Modificacién organismo asignado para tramite: Igual funcionamiento que
Maodificacion organismo asignado

Si se ha configurado un limite de expedientes maximo a mostrar en la bandeja,
se puede dar el caso de que se le muestre al usuario el siguiente mensaje sobre
la bandeja:

@ 5 g imitado el resitado de a bandeia de expedientes ya que el tofel de expediartes supers o mximo establecido. Puede hacer o c o bisqueda avanzada pare ndicarunos fitros ms
espedricos.

En este caso, solo se mostrarian los expedientes hasta el limite establecido,
siendo necesario realizar una busqueda avanzada para encontrar los demas
expedientes en los que el usuario tenga visibilidad.

Filtros ultrarapidos

Para facilitar las busquedas de los expedientes se encuentra una serie de filtros
gue aparecen encima de las columnas de la tabla de expedientes. Estos filtros
nos permitiran filtrar los datos que se han cargado en la tabla.

3 Procedimiento $ Interesado $
il | [Antonio

Registro ANTONIO JE.

Registro ANTONIO JE.

Registro ANTONIO JE.

a 0 EPORTES
[ 1] Pag 1del B v

D(eaTF®OE.2)
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Filtros rapidos

Para facilitar las busquedas de los expedientes se encuentra una serie de filtros
gue aparecen en la parte izquierda de la bandeja. Pulsando sobre alguna de las
opciones posibles de cada filtro se realizard una busqueda en la bandeja
mostrando solo los registros que cumplan con el criterio marcado.

Ademas, se permitird buscar por el contenido de los documentos de los
expedientes que se estan mostrando, es decir, podremos buscar palabras que
hay dentro de los documentos, y solo apareceran aquellos expedientes cuyos
documentos, o alguno de ellos, tengan la palabra/s buscada/s. Esta
funcionalidad no siempre se encontrara activada, y dependera del gestor
documental activado en la implantacion de GONCE. Por ejemplo, en la siguiente
captura de ejemplo la funcionalidad esta activada, pero en el resto de capturas
de ejemplo de este apartado no lo estaria.

= a- [Er=n]
= Nimero 2 Interesado & Fecha registro
2oli|] ] l s =
™ 2108 Mario M L 410302024 102610 a
(] 2198 = LUIS ALEJA. (=]
] 2195 Mario M (=]
(8] 21935 MarioM [ =]
= 21928 MarioM, L [=]
= 2 Lis ALen =]
= 51 m*  PepeVallen 24012024 123814 o
3] v 21305 Alberto Mar. (=]
] W 1069 (=]
=] 2165 Mario M, Ju B
&) 1119 Mario M 08/09/2023 12:44:44
® Confidencial v — a
@ 116 a
e = 20195 once2adaptadoparagtm™  MarioM 12072023 091500 Departamento u Organismo a
e 19962 imi ** AlbertoMa DEPORTES NOMBRE [=]
Procedimient
MHEEIED v ) 19937 - INFRAESTRUCTURAS NOMBRE [=]
@ Estado v 1 S
Blz: 567 » pigicer v
OLag®sa ?)
® Procedimiento v
S Visibilidad v
® Procedimiento v
Versin: 2110.SNAPSHOT (13103202
Tmonon

Si se pulsa por ejemplo sobre la opcion Asignados a mi del filtro Asignacios,
apareceran los expedientes que estan asignados al usuario conectado en GTM.
A continuacion se puede comprobar como quedaria la bandeja de expedientes
después de pulsar sobre el filtro:
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B
K3 Bl Nimero Fase Organismo & N
o 10074 Solicitud presentada 9 »
Yy  2021/PAC_03/000001 508 i DEPORTES Juan
¥ 791 DEPORTES HIO José Fe
¢ 2020/GONCE2/00000. Antonio Je:
P 954 Prueba Notificaciones INFRAESTRUCTURAS
¥ 8810 n adicio DEPORTES HIIO 1
P a7 M_._ INFRAESTRUCTURAS Manu
P 8669 8p.. INFRAESTRUCTURAS Jes
Pae 8661 .2P.. INFRAESTRUCTURAS Juar
P 8659 ntonioMa... INFRAESTRUCTURAS Juar
R ,
o B e o B
BLaw@oa 2)
® Procedi it v
® Estado v
% Procedi te v
W Visibilidad v

@ Procedimiento v

% Limpiar fltros

En esta imagen se puede observar que en el momento de aplicar un filtro, éste
aparece coloreado, y ademds, a la opcién seleccionada se le afiade a la
izquierda un icono con forma de marcador.

Los distintos filtros que aparecen en las bandejas puede combinarse como se
desee, en la siguiente imagen se puede comprobar como se ha realizado una
bisqueda de expedientes del Procedimiento Tipo exp gonce2, que no son
confidenciales, que estan asignados a miy que no estan archivados.

# | Boed

8
w8 Hs Nimero B Thulo s Fase B Procedimiento 4 Interesado ¢ Organismo B N
B % 10074 “ MarioM i »
@ (@] v 2021/PAC_03/000001 déne JuanPérez . DEPORTES Juan
B @ % 791 Authoricies bis adaptado para gtm  Alberto Mar... DEPORTES HIO José Fe

@] Yr 2020/GONCE2/00000 “ Antonio es. Antonio Je
B (2] 8810 "R fm*  MarioM AL DEPORTESHIO i
‘ >
a Pigldel 15 v

Blam@sa.?)

@ Confidencia v

No

@ Procedimiento v

® Estado v

@ Procedimiento v

@ Visibilidad v

Volviendo a pulsar sobre un filtro, este quedara desmarcado y la aplicacion
dejara de aplicarlo.

sese el valor de la diferencia
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Junto a los filtros rapidos aparece en la bandeja un cuadro de busqueda répida,
este cuadro realizard una busqueda del texto introducido entre los datos de las
tareas y expedientes de la bandeja. En la siguiente imagen vemos un ejemplo de
busqueda realizada con la palabra "Solicitud”, de forma que después de aplicar
el filtro se nos muestran dos expedientes cuyo titulo contiene dicha palabra.

& | Eped
a- e
¥ & ke Nimero E Titulo B Fase s Procedimiento ¢ Interesado ¢ Organismo : N
B (] & 1007 Solicitud presentada imi  MarioM "
B (&) W 9541 INFRAESTRUCTURAS
B (@] o 8810 DEPORTES HJO i
Q2] % ans 1. INFRAESTRUCTURAS Many
B 2] 8669 INFRAESTRUCTURAS Jes
B (3] % 866! INFRAESTRUCTURAS Juar
B (2] w 86 INFRAESTRUCTURAS Juar
»
e B

Gcago@oa.?)

@ Procedimiento v
W Estado v
% Proce v

@ Visibilidad v

Al igual que pueden combinar tantos filtros como se desee como se ha indicado
anteriormente, la busqueda rapida también se puede combinar con los filtros
rapidos. En la siguiente imagen vemos un ejemplo de basqueda realizada con la
palabra "Solicitud 1" 'y filtrando por los expedientes asignados a mi, de forma
gue después de aplicar el filtro se nos muestra un Unico expediente que cumple
todos los requisitos:

 Octar filros T

we 8 ke Namero Organismo &
B A % 954 INFRAESTRUCTURAS
2 (& % 8714 oM, M. INFRAESTRUCTURAS
B (&) & 8669 * Manuel Lép_  INFRAESTRUCTURAS
B (3] 61 P.. INFRAESTRUCTURAS
B (&) & 59

2., INFRAESTRUCTURAS

T
Blame@oa ?)

WP dimientc v
¥ Estado v
WP dimientc v
W Visibilidad v
% Procedimiento v
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Por ultimo, en la parte inferior de los filtros rapidos, se puede observar un botén
Limpiar filtros , este botdén deseleccionarq todos los filtros que se estén
aplicando en ese momento, y ademas, borrard la palabra que se haya
introducido en el cuadro de blusqueda rapida, de esta forma, volvera a aparecer
la bandeja de expedientes completa:

2.3  Arbol de expedientes

El arbol de expedientes es un tipo de filtro de la bandeja de expedientes que representa
jerarquicamente los expedientes mostrados en bandeja.

. Organismo

Namero s Titulo . Asignado &
0O ®s: &: x2 a2
[ | ] | —
0O B (3] 2025/PAC_03/000009  2025/PAC_03/000003 RRHH Rogelio Del.
0O B (3] 2025/PAC_03/000008  2025/PAC_03/000008 RRHH Rogelio Del.
Y Filtr & Arbol 0o = (3] 2025/PAC_03/000007  2025/PAC_03/000007 RRHH
o & 3] 2025/PAC_03/000006  2025/PAC_03/000006 RRHH
afa —
aa 0@ (3] 2025/PAC_03/000005  2025/PAC_03/000005 RRHH Rogelio Del.
RRHH (100) O B [a] f{r 2025/PAC_03/000004 2025/PAC_03/000004 Instancia genérica  Tramitacion presencial RRHH Alberto M. s.
O 3 [&] <y 2025/PAC_03/000003 2025/PAC_03/000003 Instancia genérica  Tramitacion presencial RRHH Alberto M. S.
> PROCEDIMIENTO G-ONCE2 AD —
0O B (3] 2025/PAC_03/000002 2025/PAC_03/000002 Instancia genérica Tramitacién presencial RRHH
»  NOTIFICACIONES (8)
- 4 »
- INSTANCIA GENERICA (10) T
[1] Pig.1del 15 v A
- INIGACON (g
© DLag®sa.-2)>
TRAMITACION PRESENC]
»  TERMINACION DEL PROCEL
4 G »
% Limpiar filtros.

El &rbol se integra en la bandeja como un filtro mas. De hecho, se da la opcion de filtrar la
bandeja usando los filtros rapidos o el &rbol de expedientes. Dos formas de aplicar filtros
sobre los expedientes precargados en la bandeja. Se puede observar como al seleccionar
un nodo del arbol, en la bandeja sélo se mostraran aquellos expedientes que se
"encuentren" en el nodo seleccionado. En el ejemplo vemos cémo se estan cargando en la
bandeja los expedientes de "Instancia Genérica" en la fase de "Tramitaciéon presencial”.

sese el valor de la diferencia
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Y Filtros it Arbol

RRHH (100)
»  PROCEDIMIENTO G-ONCEZ AL
»  NOTIFICACIONES (8)
»  INSTANCIA GENERICA (10)

~  INICIACION (8)

TRAMITACION PRESENC

»  TERMINACION DEL PROCEL

4 g

Entrando en un poco mas en detalle del propio arbol, observamos como en el primer nivel
se encuentran los distintos sistemas o entidades a los que pertenecen los expedientes
precaragdos en la bandeja. En el ejemplo anterior se observa un Unico sistema RRHH. En
un segundo nivel encontramos los procedimientos en los que se dividen los expedientes
de este sistema o entidad. En el tercer nivel del arbol de expedientes tenemos las
metafases o estados de los expedientes dentro de cada uno de los procedimientos. Y en
un ultimo escaldn tenemos los expedientes divididos en las diferentes fases dentro de
cada una de las metafases.

Ademas, en cada nodo del arbol se mostrara como parte del titulo el nimero de
expedientes que lo conforman.

24 Blasquedaavanzada

Junto a los filtros rapidos que se describen en el apartado Filtros rapidos de este
manual, encontramos en el menu izquierdo de la pantalla un botén Blisqueda
avanzada:

sese el valor de la diferencia
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Si se pulsa sobre el botén se mostrara un cuadro de didlogo con los diferentes
filtros avanzados, por los que se puede realizar una busqueda de expedientes.
Estos filtros podran consistir en texto libre, desplegables de opciones,
desplegables multiseleccion o fechas:

# | Expedentes | Bisqueda nanzada
QBUSQUEDA AVANZADA

Corados | =

Limite resutados | 23

QBUSQUEDA EN DOCUMENTOS

DcoLumnas

Filtros un poco especiales:
( Filtro por nimero de expediente:
o Permite indicar un numero de expediente, 0 una parte de este, por ejemplo:
"PAC_0", 0 "2025", 0 "00007"
o También permite indicar varios nimeros de expedientes separados por "," 0
por el ";", ejemplo: "2025/PAC/00001,2025/PAC/00003,2025/QAS/00005"

( Filtro por Organismo, que, dependiendo de la configuracion establecida, puede
incluir filtros hijos o dependientes

Organismo | =  » ADMINISTRACION v W ¥

Donde junto con el Organismo se podré indicar si en la busqueda se incluyen los
expedientes de los organismos hijos del organismo seleccionado. Asi mismo se
podra indicar la relacion del organismo con el expediente, incluyendo a los
organismos hijos si asi estuviese indicado: expedientes donde el organismo
Administracion, o cualquiera de sus hijos, sea el creador de los mismos, seria la
literatura del ejemplo mostrado en la imagen anterior.

Ademas de los filtros sobre expedientes, se muestra en el apartado Columnas
aquellas columnas que se mostraran en la bandeja de expedientes, de forma

sese el valor de la diferencia



L G.ONCE G-TaskManager - Manual de usuario [j

18 de 147

gue puedan ser desactivadas para la busqueda, mejorando el rendimiento de la
consulta. En la siguiente imagen se puede ver la columna Titulo activada y la
columna Fase desactivada, por lo que al mostrar la bandeja de expedientes no
se mostraria la columna Fase.

Titulo C. [ Fase

Igualmente, cuando vinculada al sistema o procedimiento seleccionado se
encuentre una vista relacionada, se cargaran automaticamente los criterios de
filtrado definidos en dicha vista:

QINTERESADOS Y RAZON DE INTERES (PROCEDIMIENTO)

NOMBRE | A

Razéninterésvista | A VISTA_LISTA

]
“«

FECHA | &

meonmmac

ademas, en el apartado Columnas se cargara la opcion de indicar si aplicar o no
la vista en la busqueda que se va a realizar:

Interesados y razon de interés (j |

( Unavez rellenos todos los filtros que queramos realizar, pulsaremos sobre el
boton Buscar :
# | Expedientes | Blisqueda avanzada

Q BUSQUEDA AVANZADA

Ndmero

A Titulo | A
Observaciones | A Versionproc. | = -
Estado | = v Fase =  Fasede creacion y presentacion telematica de solicitudes -
Organismo = »JEFATURA v & &0 Fechadealta | g8 I
Usuarioasignado | A Interesado | A
Fechade cierre | g5 & Nimero registro | A
Fecharegistro | g Cerrados | = -
Caducadosafecha | g & Limite resultados | 123

Propuestas .

@ COLUMNAS

@ Para mejorar el tiempo de carga de [a bandeja de expedientes puede desactivar algunas columnas a mostrar.

Titulo @ || = @@ || Procedmento @ || nteresaco @ | owenismo -9 |

sese el valor de la diferencia
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Como podemos ver en la siguiente imagen, la busqueda descrita nos ha
devuelto un Unico expediente que cumple todos los filtros aplicados.

A tener en cuenta que dependiendo de configuracion establecida en GTM, los
filtros indicados se aplicaran sobre los expedientes sobre los que el organismo
en el que se encuetra autenticado el usuario tiene algun tipo visibilidad, o, por el
contrario, como se comenta dependiendo de la configuracion, los filtros se
aplicaran sobre todos los expedientes independientemente de su visibilidad con
respecto al organismo autenticado.

Por otra parte, en la parte inferior del menu izquierdo, ha aparecido un nuevo
cuadro donde se muestran los otros filtros que no coinciden con los filtros
rapidos, y que se estan aplicando en la busqueda actual.

A | Expedientes

B
0 ®s 83 %2 Nimero B Thulo F: s intersados OO g
o & (&8 7295 Titulo JEFATURA
® Expedientes v o B (&) 7297 Titulo JEFATURA
o B (& 7296 Titulo agtm Alberto Mar... JEFATURA
@ Asignaciones v 5
[1] Pig 1de1 5 v
® Confidencia v Bliawosa ?)

® Procedimiento v

@ Estado v

® Procedimiento v

® Visibilidad v

® Procedimiento v

 Limpiar filtros
= Biisqueda avanzada

En la imagen anterior se puede observar que junto a cada campo seleccionado
en la busqueda avanzada aparece un boton Eliminar, al pulsar sobre este boton
se volvera a ejecutar la busqueda quitando de ésta el criterio eliminado. En la
siguiente imagen se puede observar como seria la busqueda eliminando el
criterio Organismo :

sese el valor de la diferencia
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A | Expedientes

n x £ Avisos 48
we as ke n -
| F S HIO [=]

© F PORTES HIO a
v © F: DEPORTES HIO a
= 2] RR 05/05/2021#02 F: . =1
3] F: =
@ F DEPORTES HIO (=]
) F DEPORTES HIO a
3] : a
v 3] : =
3] F: B
2 2 a
3] F: a
® Confidendial v @ F: a
N 3] . a
e @ b2 F: 5 B
Procedimie
M = Bz 4 » rigices L

BLaE@®@sa.?)

A la hora de realizar una busqueda avanzada, es importante tener en cuenta que
los filtros establecidos deben ser suficientes para obtener un numero de
registros adecuado. Establecer filtros "vagos" sélo provocara que la herramienta
tenga que operar con un nimero de registros tan elevado que pueda afectar al
rendimiento de la misma. En estos casos, antes de realizar la bdsqueda, la
herramienta informard de este aspecto, dando la posibilidad al usuario de
adecuar los filtros de manera que reduzcan el nimero de registros que se
manejen en la operacion:

# | Bxpedientes | Bisque
QBUSQUEDA AVANZADA

B
A

i > > (B || >
3

=
& B B > |0 i > >

D COLUMNAS

T — — -

Si la herramienta detectase que los filtros establecidos implican un ndmero
demasiado elevado de registros, impedira que dicha busqueda se lleva a cabo,
instando al usuario a optimizar los filtros indicados:

sese el valor de la diferencia
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# | Expedientes | Bisqueda avanzada
QBUSQUEDA AVANZADA

g
>
7 5
i i >
«

>
«
o
A

,,
il B ®
B B
5
Z

(D COLUMNAS

© Para mejorar el tiempo de carga de la bandeja de expedientes puede desactivar algunas columnas a mostra

Titdlo @ | == ] [ Procedimiento ] [iteresado o@ | [ ogensmo

Acabamos de ver como realizar una bisqueda de expedientes, pero, hay una
funcionalidad que puede estar activada, dependiendo del gestor documental, que
de manera paralela a la busqueda de expedientes nos permitiria filtrar los
expedientes devueltos por una serie de filtros sobre los documentos
pertenecientes a estos, como podrian ser:

0 Contenido del documento

o Tipo de documento

0 Fecha de alta

En la propia pantalla de busqueda avanzada, y siempre y cuando esté activada
en la implantacion GONCE (dependera del gestor documental configurado)
veriamos esta opcion:

Q BUSQUEDA EN DOCUMENTOS

Contenido del documento | A Tipo de documento | A

Fechadealta | g &

Rellenando esos campos, no solo realizariamos una busqueda de expedientes,
sino que solo aparecerian los expedientes cuyos documentos cumplen esas
opciones establecidas.

Asignacion de Usuarios
Interfaz y funcionalidad

Al pulsar sobre el icono de usuario se abrird la ventana de asignaciones de
usuarios para asignar/modificar/eliminar/consultar las asignaciones de usuario
para el organismo asignado y/o los organismos asignados para tramite teniendo
los permisos adecuados, explicados en el apartado de Permisos de asignacién
al final de esta seccion.
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Asignacion de usuarios al expediente - 9379

& USUARIO ASICNADO

Organismo = Usuario < Acciones
Departamento U Organismo Ifiigo Cabrera Rivero @

@ USUARIOS ASIGNADOS PARA TRAMITE
Organismo = Usuario = Acciones
Deportes Hijo M. Macias M L (& Editar

Al pulsar sobre la edicion se nos abrird un apartado para trabajar con los
usuarios asignados del organismo.

-

Adicionalmente se ha implementado la funcionalidad "Yo mismo" que se activa
en los casos pertinentes.

sese el valor de la diferencia
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Asignacion de usuarios al expediente - 9379

Organismo = Usuario = Acciones -

|
Deportes Hijo M. Macias M L [ Editar
|
|
Organismo A Deportes Hijo I
|
Usuario | =  --Seleccione -- - O |
|
Usuario s+ Acciones |
Alberto MS |
M. Macias M L

Se pueden asignar varios usuarios seleccionandolos uno a uno en la lista y
pulsando en el boton (+).

Iconografia

1. Para organismos asignados del expediente, "propietarios” del mismo (esto es,
el expediente pertenece al organismo del usuario logado):

( Tipos de icono:
a

o[

( Explicacion detallada (en azul la explicaciéon del propio icono):

& Expediente asignado a mi unidad SIN usuarios asignados "para tramite":
& No existen usuarios asignados en mi unidad para el expediente.
& Asignado a mi en mi unidad. En caso de existencia de filtro por usuario asignado, no se tendran en cuenta los posibles usuarios asignados "para tramite” que no cumplan el mismo.
& Asignado a ofro usuario de mi unidad.
Asignado a mi unidad con existencia de filtro por usuario asignado, donde el usuario logado no cumple el mismo. Debe hacer click sobre el icono de la bandeja para obtener mas

informacion (en este caso mi usuario podria estar asignado al expediente 0 no, ademas de existir otros usuarios asignados o asignados "para tramite” que no cumplan el filtro establecido)

3& Expediente asignado a mi unidad CON usuarios asignados "para tramite" en OTRA unidad:
85 No existen usuarios asignados en mi unidad para el expediente pero si usuarios asignados "para tramite” en otra unidad.
‘&: Asignado a mi en mi unidad con usuarios asignados "para tramite” en otra unidad.
a‘- Asignado a otro usuario de mi unidad con usuarios asignados "para tramite” en otra unidad.
Asignado a mi unidad con existencia de filtro por usuario asignado, donde el usuario logado no cumple el mismo pero encontrandose coincidencia entre los usuarios asignados "para
tramite". Debe hacer click sobre el icono de la bandeja para obtener mas informacién (en este caso mi usuario podria estar asignado al expediente o no).

sese el valor de la diferencia
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2. Para organismos asignados para tramite del expediente, esto es, el
expediente esta asignado para tramite al organismo del usuario logado (hay que
comprobar que el organismo del usuario asignado es el del logado):

( Tipo de icono:

@

0 Siempre

( Explicacion detallada (en azul la explicaciéon del propio icono):

@ Expediente asignado "para tramite” a mi unidad:
@ No existen usuarios asignados "para tramite” en mi unidad para el expediente.
@ Asignado "para tramite” a mi en mi unidad.
@ Asignado "para tramite" a otro usuario de mi unidad.
Asignado "para tramite" a mi unidad con existencia de filtro por usuario asignado, donde el usuario logado no cumple el mismo. Debe hacer click sobre el icono de la bandeja para obtener

mas informacién (en este caso mi usuario podria estar asignado al expediente o no).

3. Para resto de organismos: derivado, devuelto de asignacion para tramite,
consulta, creador, responsable y responsable asignado para tramite:

( Tipo de icono:

8

o Siempre

( Explicacion detallada (en azul la explicaciéon del propio icono):

£ Expediente sin asignar a mi unidad sobre el que tengo visibilidad:
& No se han calculado asignaciones para el expediente, solo se han tenido en cuenta para los expedientes asignados o asignados "para tramite” a mi unidad.
No se han calculado todas las asignaciones para el expediente, solo se han tenido en cuenta las asignaciones que coinciden con el filtro por usuario asignado establecido.

Permisos de asignacién

Si el expediente estd asignado al organismo del usuario logado, y tiene
permisos, este podra modificar tanto la asignacion de usuarios del organismo
asignado como la asignacion de usuario de los organismos asignados a tramite.

Si el expediente esta asignado para tramite al organismo del usuario logado, y
tiene permisos, este podra modificar inicamente el registro del usuario asignado
de su organismo.

Confidenciales

Los expedientes confidenciales son expedientes que solo pueden ser
visualizados tanto en la bandeja de expedientes por defecto, como en la
blusqueda avanzada por el usuario creador o los usuarios asignados / asignados
para tramite.

sese el valor de la diferencia
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Los expedientes confidenciales son faciimente identificables, ya que en la
bandeja de expediente estos estan marcados con el icono de un candado rojo
junto al icono de usuarios asignados.

0O ®+ &z w2 Nimero s Titulo : Fase B Procedimiento 4 Interesado ¢ Organismo & M & =
O B (a8 15141 TransferToArchive 2 Presentacién presencial Exoediente de néminas matard DEPORTES HI|O =
O @ (a8 15140 TransferToArchive 1 Presentacion presencial Exoediente de néminas matarg DEPORTES HI|O (=]
O @ (a8 15046 Firma 1 Presentacion presencial Exoediente de néminas matard DEPORTES HIIO B8
0O & ()& 15045 Firma 2 Presentacion presendial Exoediente de néminas matarg DEPORTES HIQ (=]
0O & [(a)&ay 14796 Notificaciones FB Presentacién presendial Exoediente de néminas mataré |a Torrica R DEPORTES HIO (=]
B Pag. 1de1 5 v

Bliag@ba ?2)

También en la cabecera del detalle de expedientes se mostrara en caso de ser

A |/ Expedientes | Detalle / Resumen expediente
= 0ATOS EL EXPEDIENTE
Nimero 15141 Titulo  TransferToArchive 2 Observaciones  TransferToArchive 2
Procedimiento  Nominas-matard Versién proc.  Exoediente de néminas mataré (VOV_01) Fase (Estado) Presentacién presencial (Iniciacién procedimie
Fechadealta 11/10/202115:3537 Confidencial asi

A la hora de crearlo, si esta configurado en GTM, y la version de procedimiento
lo tiene configurado, también nos aparecerd el campo de confidencialidad,
dependiendo del valor del tipo indicacion ficha el expediente podra ser creado
como confidencial de manera obligatoria sin posibilidad de poder modificar este
valor, o bien pudiendo modificar este desde la misma creacion, o desde la
edicion de expedientes posteriormente.

Confidencial opcional desde creacion de expediente:

sese el valor de la diferencia
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A | Expedientes | Nuevo expediente
© NUEVO EXPEDIENTE

Sistema *

Procedimiento *

DGOT GONCE

= INSTANCIA GENERICA

Descripeion del

Version del procedimiento *
sConfidencial? €

Situacién inicial *

Titulo *

Observaciones

Organismo creador *
Organismo responsable

Organismo asignado *
& USUARIO ASIGNADO

Organismo

A

el trdmite que desea realizar

INSTANCIA GENERICA (PAC_03)

& OS @M

-- Seleccione --

250 caracteres restantes

=  DEPORTESHIO

DEPORTES

iE  »DEPORTESHIO

3 Usuario

Deportes Hijo

Confidencial obligatorio desde creacién de expediente:

A | Expedientes | Nuevo expediente
© NUEVO EXPEDIENTE

Sistema *
Procedimiento *

Descripeién del procedimiento

Versién del procedimiento *
iConfidencial? @

Situacion inicial *

Titulo *

Observaciones

Organismo creador *

O

DCOT CONCE

NOMINAS-MATARO

EXPEDIENTS DE NOMINES

f= | EXOEDIENTE DE NOMINAS MATARO (VOV_01)

& @S ONo

-- Seleccione -

250 caracteres restantes

=  DEPORTESHIO

Organismo asignado *
& USUARIO ASIGNADO

Organismo

D uOrganismo

»» DEPORTES HIjO

H Usuario

Deportes Hijo

Desde la edicion solo podra ser modificado en caso de ser opcional:

a disposicidn de la dudadania para que pueda presentar una solicitud sobre
asuntos de su competencia, simpre que no exista un modelo normalizado especifico para

G-TaskManager - Manual de usuario

v i

v

Acciones

v &

v &

Acciones

E
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# | Expedientes | Detalle / Editar expediente
 EDITAR EXPEDIENTE

Nimero
Confidencial? @
Titulo*

Observaciones

G-TaskManager - Manual de usuario

A 2021/PAC_03/000024
£ 0S @N
A | OperacionesLote2

OperacionesLote2

E
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=Y

334 caracteres restantes

Organismo creador | = | DEPORTES HIJO -
Organismo responsable =  DEPORTES HIIO hd
Organismo asignado® = | » DEPORTESHIJO v &h
& USUARIO ASIGNADO
Organismo & Usuario & Acciones
Deportes Hijo Alberto M § Clave Sha , M. Macias M L | & atar |

E5 METADATOS

Unidad productora | A | DEPORTES_HIO

2.7 Operaciones en bloque

Cuando en la bandeja de expedientes todos los elementos presentados
coincidan en procedimiento, y en al menos una de las fases actuales de los
mismos, se habilitara la opcién de operaciones en bloque.

Consistird en habilitar la posibilidad de poder seleccionar un grupo de
expedientes de la bandeja y acceder con ellos a la opcion de Operaciones en
bloque, la cual se mostrara en la esquina superior derecha sobre la bandeja.

# | Bxpedientes

 oaitaritrs ¥ = operacionesen bloque
N
Nimero : Titulo B Fase B Procedimiento 4 Interesado & Fecha registro Organismo

i i I J{ I I I |

e‘[

® Expedientes v 0B (&) 2016/GONCE2/0000006 AREA ADMINISTRACION GENERAL
O B [&] v 2016/GONCE2/0000006 AREA ADMINISTRACION GENERAL

o =) 2021/GONCE2/00000104, AREA ADMINISTRACIGN GENERAL

s} = 2021/GONCE2/00000104 AREA ADMINISTRACION GENERAL

o o =) 2021/GONCE2/00000103, AREA ADMINISTRACION GENERAL

o2 2016/GONCE2/0000006. AREA ADMINISTRACION GENERAL

g e s RE®
BLag@da.?)

Para acceder al médulo de Operaciones en bloque serad necesario mantener
seleccionados en la bandeja mas de un expediente.

sese el valor de la diferencia
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# | Expedientes

Asign:

aloolocloe Nimero s Titulo 0 Fase s Procedimiento & Interesado & Fecha registro s Organismo s
[ I I I ) [ ) [ I Ir
OEErars o ® B (&) 2016/GONCE10000006 Presentacion presencial Avisos, quejas y sugerencias AREA ADMINISTRACION GENERAL
[E— & B (2] Yr 2016/GONCE2/0000006 Presentacion presencial Avisos, quejas y sugerencias AREA ADMINISTRACION GENERAL
Sinreservar o (3] 1/GON 000104, Presentacion presencial Avisos, quejas y sugerencias AREA ADMINISTRACION GENERAL
® 8) 2021/GONCE2I00000104 Presentacion presencial Avisos, quejas y sugerencias AREA ADMINISTRACION GENERAL
® Asignaciones o a] @ 2021/GONCE2/00000103 Presentacion presencial Avisos, quejas y sugerencias AREA ADMINISTRACION GENERAL
[l = Y| 2016/GONCE2/0000006. Presentacion presencial Avisos, quejasy sugerencias Juan Pérez P. AREA ADMINISTRACION GENERAL

B Pig.ldel 15 '

BLawe@8a.2)

2.7.1 Tramitacioén

Al acceder al médulo, GTM presentara las acciones comunes que en base a las
fases actuales de los expedientes seleccionados se pudieran realizar:

# | Egedentes | Detalle | Tramitacion
5 OPERACIONES EN BLOQUE

Procedimiento:  Avisos, quejas y sugerencias Fases comunes:  Presentacion presendial

Num. expedientes seleccionados: 3

= Tramitacién

9 Fase Presentacion presencial

9 Situacién actual: Presentacion presencial

> Presentar solicitud

3 Otras acciones (<]

Tras cada accion ejecutada se mostrara una pantalla con los resultados de la
accion ejecutada para cada expediente participante. La pantalla se compone de
dos tablas, una con los resultados satisfactorios, y otra con los expedientes
sobre los que no se han podido llevar a cabo la accion, junto con la causa que lo

ha provocado:

Expedientes procesados correctamente

Namero Titulo

Pég.1de 5 v

Expedientes no procesados

Namero Titulo Causa

2016/GONCE2/0000006470 No se puede tramitar, existe alguna tarea obligatoria no tratada

2016/GONCE2/0000006469
2021/GONCE2/0000010424

No se puede tramitar, existe alguna tarea obligatoria no tratada

No se puede tramitar, existe alguna tarea obligatoria no tratada

n Pig.1de1 5 v
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En el caso en el que algunos de los expedientes logren finalizar la accion
iniciada, y otros no, la pantalla de resultados dara al usuario la opcion de elegir
entre continuar en operaciones en bloque manteniendo seleccionados sélo los
expedientes que hayan completado la accion, o por el contrario, continuar con
todos los expedientes seleccionados inicialmente desde la Bandeja de
expedientes. Al seleccionar el médulo se recargara en base a la eleccion del
usuario y los expedientes que se mantengan en la seleccion.

Resultados de la operacidn

Expedientes procesados correctamente
Numero Titulo o

2016/GONCE2/0000006469

n Pig.1de1 5 v

Expedientes no procesados

Nimero Titulo Causa

2016/GONCE2/0000006470 No se puede tramitar, existe alguna tarea obligatoria no tratada

2021/CONCE2/0000010424 No se puede tramitar, existe alguna tarea obligatoria no tratada

[1] Pag.1de1 5 -

Para continuar, desea excluir de la seleccién aquellos expedientes que no se han procesado correctamente?

& S, excluir de Ia seleccién l @ No, mantener todos seleccionados l

En el caso de que al seleccionar la opcién de excluir los expedientes que no han
logrado completar la accion, en la lista de expedientes seleccionados quedara
solo un expediente, la pestafia de Tramitacion se cargaria normalmente para ese
expediente, es decir, fuera del modulo de operaciones en bloque.

2.7.2 Documentos

En el bloque lateral de la pantalla apareceran las distintas opciones de operaciones en lote
sobre documentos.

= OPERACIONES EN BLOQUE

Procedimiento:  Instancia genérica
Num. expedientes seleccionados: 2

£ FIRMA EN LOTE

Q Consultar lotes firmas enviadas

Tipo de documento

- Seleccione -

Tipo Enviar a firma v

Estado de los documentos a (u] Estado de los documentos
firmar

u] Iniciado
O

Finalizado
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2.7.2.1 Generar documentos

Al acceder a esta opcion, el usuario debera indicar:

( Tipo de documento: Tipo de documentos en los expedientes
seleccionados que se van a generar.

( Razén deinterés: Si se indica, al generar el documento, los interesados
con la razon de interés indicada en cada uno de los expedientes
seleccionados se estableceran como interesados del documento.

( Observaciones: Observaciones que se incluiran en todos los
documentos generados.

£ OPERACIONES EN BLOQUE

Fases comunes:  Tramitacion presencia

W Firmar

Q Consultar envios 2 generar documentos

Tipodedocumento | I INFORME JURIDICO M

Razén deiint

Una vez cumplimentados los datos se pulsa sobre el botdn para la generacion
de documentos. Inmediatamente se mostrara un popup informando del envio:

[(MResultado del envio a generar documentos en lote

Expediente * Tipo documento = Fase * Enviado o Mensaje o

25380 PROPUESTA PRESENTACION PRESENCIAL v
25379 PROPUESTA PRESENTACION PRESENCIAL v

Podra ir consultando el estado de los envios a generar que haya realizado por
medio del botén de Consultar envios a generar:
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| & GENERACION DE DOCUMENTOS EN LOTE ENVIADOS I

Fecha envio i di s i i Fase s Fichero s Operacién L Resultado s
[ I Il I I I | o=t
25/09/2025 12:42:57 2025/PAC_03/00001 INFORME JURIDICO TRAMITACION PRESENCIAL  96697_Informe juridico.odt Generar documentos v
25/09[2025 12:42:57 2025/PAC_03/000012 INFORME JURIDICO TRAMITACION PRESENCIAL 96699_Informe juridico.odt Generar documentos v No se han encontrado intere.
24/09/202518:46713 2025/PAC_03/000018 INFORME JURIDICO TRAMITACION PRESENCIAL Generar documentos x No se ha podido generar el d.
24/09/202518:46713 2025/PAC_03/000019 INFORME JURIDICO TRAMITACION PRESENCIAL 96698_Informe juridico.odt Generar documentos v No se han encontrado intere.
24/09/202518:46112 2025/PAC_03/000013 INFORME JURIDICO TRAMITACION PRESENCIAL 96696_Informe juridico.odt Generar documentos v No se han encontrado intere.
24/09/202518:42:12 2025/PAC_03/000023 INFORME JURIDICO TRAMITACION PRESENCIAL  96705_Informe juridico.odt Generar documentos v
n Pig.1de1 [
@ cerrar

2.7.2.2 Firma

Al acceder a esta opcion, el usuario debera indicar:

( Tipo de documento: Tipo de documentos en el expediente que se van a
firmar.

( Tipo: Enviar a firma o firmar en servidor.

( Estado de los documentos a firmar: Estado/s en el que se encuentra/n
los documentos del tipo seleccionado que va a enviar a firma:
o Iniciado: Documentos en realizacion, no finalizados.
o Finaizado: Documentos finalizados.

En caso de seleccionar 'Enviar a firma’, se debera indicar adicionalmente:

( Asunto: Asunto del envio a firma
( Tipo de firma: Cascada / Paralelo
( Firmantes: Destinatarios del envio a firma.

5 FIRMA EN LOTE

& Generar
S
Tipodedocumento  I=  DOCUMENTO DE PROPUESTA -l 9
Tipo, = | Enviara firma -
Estado de los documentos a [u] Estado de los documentos
firmar
[u] Inicado
[a] Fializado
Asunto * A | DOCUMENTO DE PROPUESTA Tipo de firma * = (ascada v
Firma CsV/ Puesto de trabajo Unidad Firmante Acciones
o Fundonario [a Viceconsefera Seecdone -+ E

Una vez indicados todos los datos necesarios, se mostrara un popup de
confirmacion, donde se indicara a qué numero de documentos afecta los filtros
establecidos, y por tanto, se enviaran a firma o se firmaran en servidor.
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@ Se van a enviar 2 documentos a firmar.

nviar a firma

Y tras confirmar el envio, se mostrara un popup con el resultado del envio
masivo:

io a firma en lote

Nombre B Enviado s Mensaje s
96700_DIPLOMA_MODELO odt v Envio a firma en servidor correcto
96691_DIPLOMA_MODELO.odt v Envio a firma en servidor correcto

Podra ir consultando el estado de los envios a firma que haya realizado por
medio del boton de Consultar envios a firma:

> ESTADO FIRMAS EN LOTE ENVIADAS

Fecha envio : Expediente 0 Tipo documento : Fichero 0 Operacién O Resultado B
[ I i I I [

17/09/2025 17:5418 25354 PROPUESTA 96310_DIPLOMA_MODELO.odt Firma en servidor x Error enla conversion a PDF
16/0920251836:17 25182 DOCUMENTO A ENVIAR docEjemplo.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto

‘ 16/09/2025 183616 25142 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 18:34:47 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 18:34:47 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 18:34:46 2516 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 183445 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/202518:34:45 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/092025 18:34:44 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 183444 2516 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 18:34:43 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 18:34:42 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 18:34:42 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/2025 183441 2516 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto
16/09/202518:34:40 25126 DOCUMENTO A ENVIAR DocumentoFirmado.pdf Firma en servidor v Envio a firma en servidor correcto

B: » riie 5 v
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2.8 Detalles del expediente

Para acceder al detalle de un expediente se debera pulsar sobre el nUmero del
expediente deseado:

Mumero E

15141

15140
2021/RECISTRC/O000M5...
2021/GONCE2BIS/00000...
2021/GONCEZBIS/00000._..
2021/RECISTRO/0000015...

De esta forma se abrird una pantalla con toda la informacion de la tramitacion del
expediente marcado:

& INTERESADOS DEL EXPEDIENTE
@ No se han encontrado interesados del expediente.
£ HISTORIA DEL EXPEDIENTE

Fase (Estado) s Facha entrada s Fecha salida B

s Usuario 3 Acciones
Presentacin telematica (Iniciacién) 07/06/202110:08:47 Alberto M Clave Sha
[ ORGANISMOS RELACIONADOS
Tipo s Organismo s Motivo s Fecha entrada s Fecha salida s
Creador Deportes Hijo 07/06/202110:08:47
Asignade Deportes Hijo 07/06/202110:08:47
Respansable D.g. De Organizacion Y Tecnologia [departamento U 07/06/202110:08:47

&} USUARIOS PARTICIPANTES

L] s Nombre s Acciones

2 Alberto M § Clave Sha

a M. Madias M L Q Gonsuitar

49 PLAZOS DEL EXPEDIENTE

Plazo en s Vence el plazo s Acciones

[m] Caducidad suspendida de inicio

- Presentacin telemstica (Iniciacidn)

P RELACIONES DEL EXPEDIENTE

© No se han encontrado relacicnes del expediente.
& PROPUESTAS ENVIADAS

@ No se han encentrado envios de propussta del expediente

Como se puede comprobar, en esta nueva pantalla se divide en dos grandes
secciones: Datos del expediente y Pestafias de gestion.
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En el caso de que se pulse sobre el botén Tramitacién, se accedera a los
detalles del expediente pero precargando la pestafia Tramitacion.

2.8.1 Datos del expediente

En este apartado apareceran los datos generales del expediente como son el
namero, titulo, las observaciones, procedimiento, version del tramite, la fecha de
alta o la fase en la que se encuentra actualmente el expediente, adicionalmente
de tener el codigo SIA también aparecera entre los datos:

@ | Expedientes | Detalle | Resumen expediente

Namero 11058 Titulo  Solicitud pub Observaciones  Solicitud pub
Procedimiento  Tipo de expediente para gonce2bis Versién proc.  Procedimiento g-once2 adaptado para gtm ™ (. Fase (Estado) Presentacion telematica (Iniciacion)
Fechadealta 08 02109:29, Codigo SIA 851479 NOMBRE  Juan Pérez Pérez
IDENTIFICADOR 123456787 Razén interés vista - Solicitante OBS_INTERES

DIRECCION_EXPE  (CALLE) Pastor y Landero N° 19, Sevilla (Sevilla.

Atendiendo a distintas configuraciones y permisos del usuario sobre el
expediente, ademas de esta informacion, en la derecha de la pantalla pueden
aparecer las siguientes opciones: Asignar para tramite, Edicion expediente,
Asociar interesado, Evolucion grafica, Informe expediente, Exportacion ENI y
Cerrar expediente (este Ultimo soélo aparecera en ciertas fases del
procedimiento).

& Asignar para tramite | (' Editar expediente J§ i Asodiar interesado | |~ Exportacién ENI il & Cerrar expediente |l (4" Evolucion grifica [§ & Informe expediente +

A un expediente asignado para tramite, accedido por el usuario asignado del
organismo al que el expediente ha sido asignado para tramite, se le habilitara la
opcién de devolucién de dicha asignacion parcial:

A | Expedientes | Detalle | Resumen expediente

Ndmero 100" Titulo  Prueba COCS nov Observaciones  Prueba COCS nov
Procedimiento Versién proc.  Procedimiento g-once2 adaptado para gtm *... Fase (Estado) Solicitud presentada (Metafase de gestion d
Fecha de alta CodigoSIA 851479 NOMBRE MarioM -
IDENTIFICADOR Razdninterés vista - Solicitante OBS_INTERES

DIRECCION_EXPE  (CALLE) Sevilla N© 25, Sevilla (Sevilla) C.P. 41.
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28.1.1 Asignar para tramite

El usuario con permisos de edicion sobre el expediente (usuario del organismo
responsable o asignado, o usuario asignado del organismo asignado, segun la
configuracion establecida al respecto) tendra acceso a la gestion de
asignaciones para tramite del expediente. Desde este modulo, se permite
asignar para tramite (derivaciones parciales) el expediente a otros organismos.
Sélo se permite una asignacién vigente por organismo, y no se podran realizar
asignaciones para tramite al organismo asignado.

@ ASIGNACIONES PARA TRAMITE
Organismo $ Usuario 3 Motivo 3 Asignacién 3 Limite + Recuperado/Develucion & Acciones/@

Jefatura Hijo Propuesta 14/01/20210952:53 14/01/2021 09:52:57 @ Recuperado
Infraestructuras De Las Insta, Accion 04/11/202113:43:09 04/11/2021 04/11/202113:43:39 @ Devuelto
Infraestructuras De Las Insta M. Macias M L Accion O4/11/20211344:09 041112021

‘ & Volver |

Desde el botén de Asignar nuevo organismo se dan de alta las nuevas
asignaciones del expediente a otros organismos:

Organismo *

-- Seleccione -- v i
Usuario = -- Seleccione -- hl+
© No hay usuarios asignados para tramite.

Motivo *

o

1200 caracteres restantes

L\ FECHALIMITE

Media -

|. @ Cancelar ‘ ‘ = \folver

= 041172021

Organismo al que se asigna para tramite el expediente.
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Usuario del organismo asignado para tramite al que se asignara el expediente,
siendo éste el Unico usuario de dicho organismo con permiso de edicion sobre el
expediente.

Motivo de la asignacion para tramite del expediente.

Fecha limite de la asignacion para tramite, que implica el alta de un plazo de tipo
asignacion para tramite sobre el expediente.

Se habilitara para cada asignacion para tramite en curso, la posibilidad de
Recuperar dicha asignacion, es decir, que desde el organismo que asigna para
trAmite, esto es organismos asignado del expediente, se ponga fin a la
derivacion parcial:

Motivo de recuperacién *
o]

1200 caracteres restantes

| @ Cancelar H * Volver

La recuperacion de la asignacion para tramite supone la eliminacion del plazo
iniciado en la asignacion.

El usuario asignado para tramite tendra acceso al expediente que le ha sido

derivado en los siguientes términos:

( Devolucién de la asignacion para tramite: pudiendo finalizar la asignacion
para tramite cuando la tarea que le ha sido encomendada sobre el expediente
haya finalizado, o el usuario lo estime oportuno.

( Documentos:

o Podra consultar todos los documentos no privados del expediente

o Podra crear nuevos documentos de aquel tipo sobre los que el usuario tenga
perfiles que le habiliten a ello.

o El organismo asignado del expediente tendréa acceso a todos los
documentos generados o incorporados por el organismo asignado para
tramite, incluso si los declarase privados.

( Tramitacién:

o Tendra acceso a la pantalla de tramitacién pudiendo acceder y generar
aquellas tareas sobre las que tenga perfiles establecidos.
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2.8.1.2 Devolver asignacion para tramite

Se muestra cuando el expediente es asignado para tramite y el usuario
autenticado es el usuario asignado para tramite. Permite finalizar la asignacion
para tramite del expediente al organismo, indicando el motivo de devolucién.

2 DEVOLUCION DE LA ASGINACION PARA TRAMITE

Motivo de devolucidn *
="

1200 caracteres restantes

v

28.1.3 Edicién expediente

Para acceder a la edicion del expediente se debera pulsar sobre el boton Editar
expediente que aparece a la derecha de los Datos del expediente (ver apartado
Detalles del expediente).

Desde esta pantalla se podra editar el titulo, las observaciones, confidencialidad
si procede, los organismos del expediente que se describen en el apartado
Nuevo expediente (en concreto sélo se podra cambiar el Organismo asignado)
y los metadatos del expediente cuando proceda.
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A Expedientes |/ Detalle | Editar expediente
(& EDITAR EXPEDIENTE
Nimero | 4 11058
:Confidencial? € o OSi @ Ne
Titulo* | A | Solicitud pub
Observaciones Solicitud pub
=1
237 caracteres restantes
Qrganismo creador = DEPORTES HIIO -
Organismo responsable = DEPORTES HI|O -
Organismo asignado* = »» DEPORTES HIJO v
& USUARIOQ ASIGNADO
Organismo ) Usuario = Acciones
Deportes Hijo M. Macias M L @

E METADATOS

Unidad productora A DEPORTES

Al modificar el Organismo asignado el sistema permitira asignar este
expediente a cualquier otra unidad perteneciente al ayuntamiento/diputacion al
gue pertenezca el usuario. Una vez el organismo haya sido asignado, el
expediente solo estara disponible en la bandeja del usuario en modo sdlo lectura
de forma que podra consultar las operaciones que se realicen sobre él pero no
podra realizar ninguna accién sobre el mismo.

Una modificacién de organismo asignado cuando el expediente contenga
documentos privados del propio organismo, mostrara una alerta de confirmacion
indicando que éstos documentos pasaran a ser privados exclusivamente para el
organismo al que se va a asignar el expediente.

Podran indicarse también los Usuarios de asignacion del expediente, usuarios
pertenecientes al organismo asignado, y que quedaran establecidos en los
términos descritos en el apartado de Nuevo expediente.

El apartado Metadatos dependera de configuracion y del entorno donde esté
funcionando G-TM.

2.8.1.4 Asociarinteresado
Para asociar interesados al expediente del expediente se debera pulsar sobre el

bot6n Asociar interesado que aparece a la derecha de los Datos del expediente
(ver apartado Detalles del expediente).
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Desde esta pantalla se podra insertar un interesado nuevo o ya existente en el
expediente.

Al acceder a la pantalla no hay ningin interesado cargado por defecto, para
facilitar la busqueda de interesados, a la derecha del titulo se encuentra un
campo de busqueda rapida el cual efectuara la busqueda de los interesados
mostrandolos en la tabla.

4 SELECCIONE LOS INTERESADOS A ASOCIAR Nuevo interesado Pérez n x

© Use el campo de busqueda para encontrar al interesado deseado.

Para asociar un interesado existente tan sélo sera necesario seleccionar en la
lista que interesados se desea asociar. Conforme se seleccionen los
interesados, el sistema mostrara los datos de contacto de los interesados
seleccionado, asi como las distintas razones de interés y las observaciones que
se deseen definir para esta asociacion.

4 SELECCIONE LOS INTERESADOS A ASOCIAR Péres ﬂ %
] Identificador : Nombre s Primer apellido s Segundo apellido s
0 1234567682 Juan Pérez Pérez
a 02148453T Federico Ramirez Pérez
@] 38024781P Ana Perez Sanchez
O 53280310M Miguel Angel Fenoy Pérez
0 60763146K Juan Pérez Pérez

[1] Pag.1del 0 v

Es obligatorio seleccionar un dato de contacto para cada interesado, asi como
una razon de interés para la asociacion de interesados. Las observaciones
sobre la asociacion son opcionales.

Respecto a la hora de seleccionar al interesado, si este esta dado de baja del
sistema, no se permitird su seleccion, y ademas saldra un icono de aviso (Si
pasamos el raton por encima tendremos la fecha y motivo de la baja).

& SELECCIONE LOS INTERESADOS A ASOCIAR PRy nx

© Identificador s Nombre B Primer apelido e Sequndo apelido

a e
[ AT

Bajo las observaciones podremos establecer las preferencias de los interesados

sobre el expediente. La operacién se lleva acabo sobre todos los interesados

seleccionados vy realizara lo siguiente: Por defecto se tomaran las preferencias

globales del interesado (opcion: Tomar del interesado), y en caso contrario, se

estableceran la seleccionadas.
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2 PREFERENCIAS DE LOS INTERESADOS SOBRE EL EXPEDIENTE
Idioma = Tomar del interesado ~ Notificacién electrénica = Tomar del interesado ~
Informar mediante correo electrénico = Tomar delinteresado v Auterizar consulta de datos = Sin especificar v

por medios electrénicos

Para facilitar esta operacion, junto a cada interesado seleccionado aparece un
icono de informacién para poder consultar los datos globales de interesado que
tiene establecidos en ese momento al pasar el raton por encima.

€ Juan Pérez Pérez (Interesado pendie

Preferencias globales del interesado
Idioma: Espariol

Motificacion electrénica: 5i

Informar mediante correo electronico: S0

O Sevilla (Sevilla) Esg

alizacdi

a) Esr

Si se desea crear un nuevo interesado es necesario pulsar sobre el botdn
Nuevo interesado disponible a la derecha del didlogo junto al campo de
busqueda rapida. Este botdn abrird una nueva ventana donde se podran indicar
los datos del interesado que se desea agregar.

© NUEVO INTERESADO

Tipo identificador * = -- Seleccione -- v Identificador *
Nombre * Aa Primer apellido *
Segundo apellido 4 Sexo | =  Sinespecificar -
F. nacimiento =]
Pais * = Espafia - Provincia * = --Seleccione -- h
Codigo postal
Teléfono ("
Mevil | g Fax
Correo electrénico @ ¢Enviar correo de accesoa [
sede?
Idioma = Sin especificar ~ Notificacién electrénica = Sin especificar v
Informar mediante correo = | Sin especificar v

electrénico

‘ @ Cancelar ‘

En el caso de que el identificador del interesado ya exista, precargara los datos
del mismo en los campos de formulario.

De la misma manera que se puede crear un nuevo interesado, para cada
interesado seleccionado se puede crear un dato de contacto nuevo. Para ello se
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debe pulsar el boton Nuevo dato de contacto el cual abrird un nuevo dialogo en
el cual se podran introducir los nuevos datos en un formulario.

© NUEVQ DATO DE CONTACTO

Pais* =  Espafia - Provincia* = = .- Seleccione -- -
Codigo postal
Teléfono
Movil | [ Fax | 1§

Correo electrénico

®

‘ @ Cancelar ‘

Cuando se complete el formulario se debe pulsar el botén Aceptar y este nuevo
dato de contacto sera afadido a la lista de datos de contacto para el interesado
seleccionado.

Una vez asociado el interesado este se incluira en la lista de interesados del

A, INTERESADOS DEL EXPEDIENTE
[i} Identificador s Nombre 3 Razén de Interés s Observaciones B Acciones
77936196Y Antonio Rodriguez Otero -= solicitante
123456787 Juan Pérez Pérez -> solicitante

Si damos de baja a un interesado que ya estaba asociado a un expediente, se
marcara un aviso en el campo observaciones en el que al pasar el raton por
encima se visualizara el motivo y fecha.

& INTERESADOS DEL EXPEDIENTE

;) Identificador B Nombre B Razon de Interés B Observaciones Acciones

ongssT Federco Ramirez rez > solctante N [xEimn)

Desde aqui podremos consultar los datos de contacto y modificar las
preferencias del interesado sobre el expediene.
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[[0Datos de contacto del interesado

123456787 - Juan Pérez Pérez (-> solicitante)

1 Direccion Calle Pastor Y Landero, 19 !

Pais Espana (involved) Provincia Sevilla
Municipio  Sevilla C.postal 41001
Fax 45545487457 Email jperezi@guadalteles

€ 4 PREFERENCIAS DEL INTERESADO SOBRE EL EXPEDIENTE

Si v i

Idioma = Espariol ~ Notificacién electrénica

Sin especificar  w

Informar mediante Si ~ Autorizar consulta de datos
correo electrénico por medios electrénicos

2.8.15 Exportacién ENI

El usuario con permisos de edicion sobre el expediente tendra acceso a la
exportacion ENI del expediente. Desde este modulo se permite crear indices de
remision con los documentos de un expediente.

lo~ EXPORTACION ENI

@ No existen exportaciones ENI en el expediente

Para crear un indice de remision bastara con pulsar el boton "Crear indice de
remision” seleccionando al menos un documento. Los campos DIR3 vy
Observaciones podrian no estar disponibles por configuracion dependiendo del
modulo de gestién de Expedientes y Documentos electrénicos con el que se
haya habilitado la integracion (GEDE v4). De aparecer estos campos solo seria
obligatorio el codigo DIR3.

La pantalla seria similar a la siguiente:
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© Seleccione los documentos para realizar la exportacion ENI
Codigo DIR3 * A |
Observaciones A
O Privado Tipo = Nombre % Estado % ATierEy | e Acciones

- -
-

: | T 1L :
O Ne Solicitud prese..  docEjemplo.pdf Eirato No documento no pri | & Descargar | | @ Visualizar

, : NI T b o
ad No Solicitud prese..  docEjemplo.pdf Fimado ‘m' No documento subide | & Descargar | | @ Visualizar

Nota: Los documentos que apareceran en este listado son aquellos que no
tienen ninguna tarea pendiente (firma pendiente, notificacion pendiente, etc.) y
ademas deben estar "Terminados".

Una vez que se ha realizado la exportacion ENI podremos consultarla en la
pantalla. Si pulsamos sobre "Documentos” podrémos ver los que se han enviado
al indice de remision, y si pulsamos en "Descargar” podremos descargar el
archivo generado:

Lz EXPORTACION ENI
Fecha s ID indice ] 1D remisién * Observaciones * Acciones
04/1202113:327 163602913725826117312007113958 163602913910562390169792156489 Exportacion ENI1 Generando_|

Nota: Si el boton "Descargar" no esta activo quiere decir que el documento
todavia no se ha generado (ya que es un proceso que demora cierto tiempo
dependiendo del nimero de documentos).

28.16 Cerrar expediente

Para ciertas fases del procedimiento se habilitara el botén Cerrar expediente, el
cual permitirq archivar el expediente actual.
Este botdn, dependien de la configuracién activa, navegara a una pantalla u otra:

Pantalla 1:
* Si la configuracion de cierre es exclusiva de GTM entonces se mostrara un
nuevo formulari6 mediante el cual se podra indicar la fecha de cierre del
expediente (es posible que la fecha no sea editable y por defecto se muestre la
fecha actual):
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& CERRAR EXPEDIENTE

Fecha de cierre =) 03/112021

Una vez establecida la fecha de cierre del expediente se considerara cerrado,
por lo que no sera posible operar sobre él.

i

Utilizando el simbolo gue implica la funcionalidad "Eliminar fecha de
cierre" podremos volver a tramitar un expediente que fue cerrado en su
momento.

Nota*: Hay que recordar que aunque el expediente se encuentre en una fase
donde se permite el cierre, si este tiene algo pendiente, como podria ser un
envio a Firma, o una notificacion enviada, al pulsar el botdn cerrar no se
navegara a la pantalla de cierre, y se nos mostraran los motivos por los que no
se puede archivar.

B No es posible cerrar el expediente

debido a:

@ Existen documentos en realizacion

@ Existen documentos pendientes de firma.

@ Existen notificaciones pendientes.

@ Existen asignaciones para tramite pendientes.

E

Es posible que a la hora de cerrar no podamos indicar la fecha, pero si
podremos indicar los documentos que van a pertenecer al cierre marcandolos
desde la tabla. El que se pueda decidir si se eligen o no los documentos a la hora
de cerrar dependera de la configuracion de la GTM.

Pantalla 2:

* Si la configuracion de cierre esta integrada con la plataforma de gestion de
documental, se mostrard una tabla con los documentos del expediente. El
usuario tendra que seleccionar que documentos forman parte del cierre, y cuales
guedaran inhabilitados (funcionalidad inhabilitar en GTM)
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* Una vez pulsado "Aceptar”, el expediente quedara cerrado.

7 G-TaskManager

@ | Expedientes | Detalle | Cierre de expediente

= DATOS DEL EXPEDIENTE

Numero 19928 Titulo  Expediente lvin 2 Observaciones  Expediente Ivan 2
Procedimiento  Tipo exp gonce2 Version proc.  Procedimiento g-once2 adaptado para gtm ™ (. Fase (Estado) Presentacien telematica (Iniciacion)
Fechadealta 13/05/2023 08:59:34 Codigo SIA 851479

DOCUMENTOS A SELECCIONAR

O Privado & Tipo B Nombre B Estado B ¢Admite firma? B Observaciones B Acciones
0 No Dni del solicitante Manual de Usuario Gscan Deskto -&Efuﬁul Si@

. fi n ] 1
0 No Dni del solicitante notificacionesgtm pdf ?ﬁ%mul i@

[~ Volver ‘

28.1.7 Reservade expediente

Si el usuario accede a un expediente que en ese momento esta siendo usado
por algun otro usuario, el sistema muestra una advertencia indicando que dicho
expediente se encuentra reservado por otro usuario. De esta forma, mientras el
expediente esté reservado por otro usuario, éste se encontrara bloqueado para
cualquier usuario que acceda a él, impidiendo que pueda realizar cualquier
operacion sobre el mismo.

« Expedientes /| Detalle / Resumen expediente

Numero 15141 Titulo  TransferToArchive 2 Observaciones  TransferToArchive 2
Procedimiento  Nominas-mataré Versién proc.  Exoediente de néminas matard (VOV_01) Fase (Estado) Presentacion presencial (Iniciacion procedimi
Fechadealta 11/10/202115:35:37 Confidencial asi

En la misma etiqueta de reserva se indica el nombre del usuario que en este
momento lo tiene reservado.

Por otro lado, para los usuarios administradores, el sistema muestra un boton
Eliminar reserva, el cual permite al usuario autenticado desbloquear el
expediente para poder trabajar con él. Al pulsar sobre dicho boton el sistema
mostrara un didlogo de confirmacion indicando que la reserva se realizard a su
nombre y bloqueara el expediente para el usuario que lo tenia reservado
anteriormente.
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Eliminar la reserva del
expediente

Eliminar la reserva conlleva que este expediente se reserve
para usted, lo que impedira que el usuario pueda continuar
trabajando con el mismo jesta seguro?

2.8.1.8 Evolucién grafica

Mediante esta opcién el usuario puede ver una representacion grafica de la
evolucion del expediente.

G.MmodeLa
|

-' Espere, por favor...

Para ello, el usuario debe tener instalada la aplicacion de escritorio G-Modela -
Process Instance Viewer
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28.19 Informe del expediente

El informe del expediente permite obtener un PDF con los datos mas relevantes
del expediente.

[# Informe expediente ~

[3 Solo informe

i Informe vy
documentos en pdf

[ Informe y
documentos en zip

[ Documentos sin
informe en zip
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Las opciones disponibles para la descarga del informe del expediente son:

( Solo informe : Descarga un PDF con la informacion del expediente.

( Informe y documentos en pdf : Descarga un unico PDF con la informacion
del expediente concatenando los documentos finalizados del expediente.

( Informey documentosenzip  : Genera un PDF con la informacion del
expediente y descarga un ZIP con el informe y los documentos finalizados del
expediente.

( Documentos sin informe en zip : Permite descargar un zip con los
documentos finalizados del expediente.

28.2 Pestafias de gestién

En los detalles del expediente se puede apreciar cinco pestafias las cuales
permitiran navegar por las distintas secciones del expediente para resolver las
acciones pendientes sobre el mismo.

Q, Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion = Tramitacidn £\ Avisos

28.2.1 Resumen expediente

Si se pulsa sobre la pestafia Resumen expediente desde las Pestafias de
gestion (ver apartado Detalles del expediente) se mostrara diferentes modulos
gue engloban los detalles del expediente en distintos aspectos, como sus
interesados, su historial, las relaciones del mismo o los usuarios participantes.
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& INTERESADOS DEL EXPEDIENTE
@ No se han encontrado interesados del expediente.
£ HISTORIA DEL EXPEDIENTE
Fase (Estado) G Fecha entrada 5 Fecha salida 5 Usuario 5 Acciones
Presentacion telematica (Iniciacién) 07/06/202110:08:47 Alberto MS Clave Sha
[ ORGANISMOS RELACIONADOS
Tipo s Organismo s Motivo s Fecha entrada B Fecha salida s
Creador Deportes Hijo
Asignado Deportes Hijo
Responsable Dag. De Organizadién Y Tecnologia [departamento U
i USUARIOS PARTICIPANTES
a s Nombre s Acciones
2 Alberto M S Clave Sha
a M. Macias M L
£ PLAZOS DEL EXPEDIENTE
Plazo en s Vence el plazo B Acciones
= Caducidad suspendida de inicio
- Presentacin telemitica (Iniciacién)
¥ RELACIONES DEL EXPEDIENTE

© No se han encontrado relacicnes del expediente.
& PROPUESTAS ENVIADAS

@ No se han encentrado envios de propussta del expediente

28.21.1 Interesados del expediente

El primer apartado que se muestra en la pestafia son los interesados asociados
al expediente. En esta tabla se mostrara la informaciéon de representacion, el
identificador del interesado, nombre completo, razén de interés (la cual dispone
de un desplegable para cambiarla) y observaciones para cada asociacion del
interesado al expediente.

4 INTERESADOS DEL EXPEDIENTE

(i) Identificador B Nombre B Razon de Interés B Observaciones

123456782 Juan Pérez - solicitante

En la primera columna encontraremos la informacion relativa a las
representaciones, esto es, poderdantes y apoderados. GTM permite trabajar con
dos formas distintas de representaciones (una u otra, no ambas a la vez), las
representaciones internas (aimacenadas en el propio sistema) y que se
pueden dar de alta usando: G-TM (Bandeja de Interesados) u Oficina Virtual, y
las representaciones externas, las cuales se obtendran de una plataforma
ajena al sistema GTM, como podria ser REA/Apoder@.

Si el modo de funcionamiento es con representaciones internas la columna
mostrara la siguiente informacion:

( Siuninteresado est4 dado de alta como representante, pero no representa a
nadie, saldra un pequefio aviso en esta columna indicando dicha informacion.
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( Siuninteresado esta dado de alta como representante, y representa a uno/ o
mas de un interesado, saldra un botdn, el cual nos permitird saber a que
usuarios representa, y su nivel de representacion.

( Siun interesado est4 dado de alta como representante, y representa a uno/ o
mas de un interesado a nivel de expediente, cuya relacion no esta validada,
saldra el mismo botén de antes pero con un icono de aviso en vez de
informacion.

( Siuninteresaso esta dado de alta como interesado, y esta representado por
uno 0 Mas representantes, saldra un boton, el cual nos permitira saber por qué
usuarios esta representado y a que nivel.

( Siun interesaso esta dado de alta como interesado, y esta representado por
uno 0 Mas representantes a nivel de expediente, cuya relacion no esta
validada, saldra el mismo boton de antes pero con un icono de aviso en vez de
informacion.

(5 ) Identificador

L1

DA4BAS3T
280648347F

2BB1L262-R

e o,

flaslias

286319960

T7587873H

En la imagen anterior podemos ver que el icono de aviso sale para el
identificador: 28812262-R, ya que esta dado de alta como representante pero no
representa a nadie. Para los identificadores: 28648347F, 77851742P y
77587873H hay una representacion del primero sobre el segundo a nivel global,
mientras que la representacion del primero con el tercero es a nivel de
expediente, pero esta Ultima no esta validada.(si pulsasemos sobre dicho botéon
saldria la informacion explicada anteriormente).

Las representaciones a nivel de expediente no validadas se pueden validar
desde la columna "Valida™:
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Jestis Sanchez representa a los siguientes interesados:

Identificador s Nombre % Ambito de la representacién Valida (i ] Justificante de representacién

I
77587873H Mario M Expediente |
I
‘ @ Cerrar |
Si el modo de funcionamiento es con representaciones externas la columna

mostrara la siguiente informacion:

( Siuninteresado esta dado de alta como representante, pero no representa a
nadie, saldra un pequefo aviso en esta columna indicando dicha informacion.

( En cualquier otro caso, si el interesado esta dado de alta como representante,
o el interesado esta dado de alta como solicitante y es representado por algin
representante, se mostrara un icono que al pulsarse mostrara la informacién
de las representaciones.

Respecto a este ultimo modo de funcionamiento: hay que comentar que
dependiendo de configuracion es posible que las representaciones no se
carguen al entrar en la pantalla, y haya que pulsar un botén que las cargue en el
sistema cada vez que se pulse. El principal motivo de esto es que la plataforma
externa puede tardar en devolver los datos de representaciones, y si se cargan
siempre por defecto se podria penalizar la carga de la pantalla, es por eso que si
se activa la carga de representaciones a demanda sea necesario pulsar,
siempre que se quiera, el botdn para obtener las representaciones entre
interesados. Esto implica que al entrar en esta pantalla, resumen de expediente,
podria salir un aviso sobre el representante indicando que no representa a nadie
en el expediente, pero hasta que no pulsemos el botén de carga de
representaciones no lo sabriamos con total seguridad. El botén, en caso de estar
configurado, seria similar al siguiente:

4 INTERESADOS DEL EXPEDIENTE

| BRI EEY)

(i) Identificador ] Nombre s Razén de Interés ] Observaciones 3 Acciones

T75878T3H Mario M -> solicitante [ Eliminar]

123456787 Juan Pérez Pérez C razén de interés para el represen
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En la columna de la derecha de interesados se mostraran varios botones
disponibles para cada asociacién que permitiran realizar operaciones sobre el
interesado.

El primer boton disponible es el de Datos contacto el cual abrira un dialogo en el
gue se muestran todos los datos de contacto del interesado para este
expediente. Ademas de una casilla marcable y desmarcable que indica si el
interesado desea ser informado mediante el envio de un correo electronico de
los cambios que sufra su expediente, 0 no.

[ Datos de contacto del interesado

123456787 - Juan Pérez Pérez (-> solicitante)

Direccion  Calle Pastor Y Landero, 19

Pais  Espafia (involved) Provincia Sevilla
Municipio  Sevilla C. postal  £1001 |
Fax 45545487457 Email antoniojcruz@guadaltel.es |

€ 7 PREFERENCIAS DEL INTERESADO SOBRE EL EXPEDIENTE

Idioma = Espafiol v Motificacion electronica = Si v
Informar mediante = Si v Autorizar consulta de datos = Sin especificar v
correo electronico por medios electronicos

También esta disponible un botén de Eliminar el cual permite eliminar la
asociacion del interesado al expediente, siempre y cuando no se le haya enviado
aun una notificacion al interesado seleccionado. Al pulsar sobre el boton abrira
un dialogo en el cual se pedira la confirmacion de dicha operacion.
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Eliminar interesado del
expediente

;Esta seguro que desea eliminar el interesado el
expediente?

28.2.1.2 Historia del expediente

Historia de los cambios de estado que ha sufrido el expediente. Ademés del
estado se indica el usuario que realiza la accion y fechas de entrada y salida del
expediente en dicho estado.

£ HISTORIA DEL EXPEDIENTE

Fase (Estado) e Fecha entrada 2 Facha salida e Usuario & Acciones
Presentacién presencial (Iniciacis) M0/2021153537 Alberto M
Incorporacién de documentacién (Incorpora 15/10/202113:21:05 Rocio P

Para obtener informacion méas detallada acerca de qué operaciones se han
realizado en cada estado del documento, a través del boton de Consultar se
puede acceder a ella.

Acciones realizadas en la fase Presentacion presencial (Iniciacio)

s Tipo s Usuario s Fase s Fecha s |
| . i
% Solicitud presencial Alberto M Presentacion presencial 13/10/2021 11:07:01 :
| p
% Solicitud presencial Alberto M Presentacion presencial 13/10/2021 11:32:54 !
% Solicitud presencial Alberto M Presentacion presencial 13/10/2021 1:3321
B::»
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Por ultimo, también podemos encontrar en el apartado de Historia del expediente
un boton Deshacer fase donde se podra deshacer el Ultimo cambio de fase
realizado. Esta accion solo se podra realizar en si en la fase actual no hay ya
documentos o tareas que ya se hayan finalizado.

Deshacer fase

;Estd seguro que desea deshacer el paso por esta fase?

e |

28.2.13 Organismos relacionados

En el apartado de Organismos del expediente se listan todos aquellos
organismos que han tenido alguna relacion con el expediente ordenados por
Fecha de entrada ascendente.

[Z ORCANISMOS RELACIONADOS

Tipo : Organismo s Motivo s Fecha entrada 3 Fecha salida 2

Creador Deportes Hijo 11/10/202115:35:37
Derivado Deportes Hijo 110/20211535.37 03/11/202108:26:58

Responsable D.g. De Organizacion Y Tecnologia [departa... 1110/202115:35:37
Derivado Infraestructuras De Las Instalaciones Depor. 03/11/2021 08:26:58 03/11/2021 08:28:13

Asignado Deportes Hijo 03/11/2021 082813

Se detallan a continuacién los distintos tipos de relacion entre expedientes y

organismos:
Tipo Descripcién
Asignado El expediente se encuentra asignado al organismo indicado.
Creador El organismo indicado es el creador del expediente.
Derivado El expediente ha estado asignado al organismo indicado entre

las fechas de entrada y salida.
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Responsable El organismo indicado es el responsable del procedimiento
del expediente.
Consulta El organismo indicado tiene permiso de consulta sobre el
expediente.
Asignado  paraEl expediente se encuentra asignado para tramite al
tramite organismo indicado.

Recuperado deEl expediente ha sido recuperado de una asignacion para
asignacion paratramite al organismo indicado.

tramite

Devuelto deEl expediente ha sido devuelto de una asignacion para tramite
asignaciéon parapor el organismo indicado.

tramite

28.2.1.4 Usuarios participantes

En el apartado de Usuarios participantes se detallan todos los usuarios que han
realizado alguna accion sobre el expediente, también se marca mediante un
icono si el usuario esté asignado en ese momento y el tipo de asignacion.

& USUARIOS PARTICIPANTES

a = Nombre 3 Acciones

& Alberto M
s

Junto a cada usuario se encuentra un botdn para mostrar el detalle de todas las
acciones que ha realizado este usuario:

Participaciones del usuario Alberto M

- Accidn - Fecha -
nd Inicio del expedients 1110/202115:35:37
& Asignacion al expediente 1102021153538
% Documento: Consentiment funcionari habilitat 13/10/202110:51:19
@ Documento; Seolicitud presencial 13/10/2021 11:07:01
% Documento: Solicitud presencial 1310/2021 111330

nz»

En esta pantalla podremos comprobar que acciones a realizado el usuario
seleccionado.
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28.2.15 Plazos del expediente

Se muestran los plazos de caducidades del expediente, ya sean por fase actual
(fecha limite), tareas (fecha limite), caducidades definidas en el procedimiento
(plazo compuesto), plazo personalizado del usuario, o plazo de asignacion para
tramite.

El color de fondo de la fila indica que el plazo se encuentra vencido (color rojo),
proximo a caducar, dependiendo del nUmero de dias que se establezca como
proximo a caducar desde configuracién (color amarillo), o que el plazo se
encuentra suspendido.

£9PLAZOS DEL EXPEDIENTE =

Plaza en e Vence el plazo e Acciones

Plazo maximo de resolucién 08/07/2021
Plaz 09/06/2021

ismo INFRAESTRUCTURAS 08/06/2021

Fl expediente ha sido asignado para

Plazo mixi

Apertura de informadon piblica o=

Plazo de apertura del periodo de prueba

oo 03 8ok

Iconografia sobre tipos de plazos:

[’ Plazo simple (sobre fase)

m Plazo de Ley

@ & Plazo sobre documento: generado / incorporado
/

— Plazo sobre tarea

@ Plazo personalizado o recordatorio

B Plazo de una asignacion para tramite

Acciones sobre plazos:

Madificar fecha limite del plazo: El usuario podra modificar la fecha de
vencimiento del plazo.

Desactivar plazo (suspender): El color verde indica que el plazo esta
activo. Podra desactivar el plazo, que dejara de tener efecto sobre el
expediente.

[T Activar plazo (reanudar): El color rojo indica que el plazo no se encuentra
activo (suspendido). Podra activarlo (reanudarlo) desde esta opcion.

EEIEEliminar plazo (solo para plazo personalizado): El usuario podra
directamente eliminar plazos de este tipo.
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Directamente desde la aplicacion el usuario asignado podré crear plazos de tipo
personalizado sobre el expediente desde el boton de Nuevo plazo.

Y Nuevo plazo

© Indique los datos del nuevo plazo del expediente

<< Noviembre 2021 >3

,_
=
>
<
w
[=]

[+2]
|~
=
=
=
]
w
=

15 18|19 20| 21
22|23 |24 25| 26| 27| 28
29|30

=
a
3

Texto plazo *

150 caracteres restantes

Todas estos tipos de plazos son tenidos en cuenta en la sefalizacion de
caducidades del expediente en la bandeja de expedientes.

28.2.16 Relaciones del expediente

En el apartado de Relaciones del expediente se encuentran los expedientes
relacionados con el expediente que estamos consultando. En caso de que el
expediente actual no tenga ninguna relacién, nos aparecera un mensaje como el
siguiente:

¥ RELACIONES DEL EXPEDIENTE m

® No se han encontrado relaciones del expediente

En la parte superior del modulo de relaciones vemos que aparece un boton
Nueva relacién. Si pulsamos sobre este botén se mostrara la siguiente pantalla
donde podremos buscar el expediente sobre el que queramos establecer la
relacion del expediente.
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Anadir relaciones del expediente e

] Versién proc. * = -- Seleccione -- - Numero *

| © No se han encontrado expedientes.

Una vez encontrado el expediente a relacionar debemos marcarlo y pulsar
sobre el boton Aceptar:

Anadir relaciones del expediente &

L
Versién proc. * = | INSTANCA GENERICA (PAC_03) - Numero * A2 | PACO3

m] Nimero B Titulo + Procedimiento : Fase 3
(] 2021/PAC_03/000050 Cierre 21 dic7 Instancia genérica Tramitacién presendial (Iniciacion)
(] 2021/PAC_03/000051 Cierre 23 dic 1 Instancia genérica Tramitacién presendial (Iniciacion)
a 2021/PAC_03/000052 Cierre 23 dic 3 Instancia genérica Tramitacién presencial (Iniciacién)
] O 2022/PAC_03/000001 Expediente de instancia genérica XXXX Instancia genérica Tramitacién presendial (Iniciacion) :
a 2022/PAC_03/000002 Expediente de instacia genérica XXXX Instancia genérica Tramitacién presencial (Iniciacion)
O 2022/PAC_03/000003 Solicitud de amplicacion de plazo Instancia genérica Tramitacién presendial (Iniciacién)

“a 23 45678 s PJn »

Vuesras mnmsnas

De esta forma, una vez confirmada la relacion, nos aparecera este expediente
en el listado de expediente relacionados. Este expediente sera un enlace que
nos permitira navegar hacia él, siempre y cuando el usuario tenga permisos para
visualizarlo, en caso contrario no podra verlo:

¥ RELACIONES DEL EXPEDIENTE — n %
Nimero s Titulo 5 Procedimiento * Fase * Acciones
2022/REGISTRO/0000016058 Registro Solicitud presentada (Gestion)
2023/FIRMAREG/0000019459 Firmareg Solicitud presentada (Gestion)
sy

Sobre el nUmero de expedientes se activara un enlace para poder acceder
directamente al expediente relacionado. Este enlace sélo se activard para
expedientes sobre los que el usuario tenga visibilidad, en caso contrario, el link
se encontrara deshabilitado y en su lugar aparecera un icono de informacion
indicando que no se tiene visibilidad sobre el citado expediente.
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Adicionalmente tenemos un listado de expedientes relacionados resultado de
envios de documentos a G-OCS (solo aparecera un registro por nimero de
expediente, y si un expediente esta agrupado, la columna estado mostrara el
estado inicial y el final):

wh PROPUESTAS ENVIADAS

Ndimero s Titulo 3 Estado Fecha Acciones

41118 Documento de propuesta alternativa Pendiente 14/08/2018 123812
a7 Decreto de 2018 Tratada por comision 14/08/2018 123917

Desde la accién consultar se pueden ver los detalles del envio a G-OCS.

Detalles de la propuesta

Titule 3 mayo
Estade Tramitandose - (Devuelto en Firma)
F. lltimo estade  14/05/202114:08:18
Materia -
Destino -

I DOCUMENTO DE APROBACION

Nombre * Fichero = Acciones
Resolucidn 3mayo.pdf
H
! [ DOCUMENTO DE RESOLUCION
|
Nombre = Fichero = Acciones
|
Resolucion res3mayo.pdf

2.8.2.2 Documentacién

En este apartado encontraremos los documentos que se encuentren asociados
al expediente. Estos documentos puede ser o bien incorporados desde este
mismo apartado, o bien incorporados o generados a lo largo del procedimiento
gracias al asistente de tramitacion (ver apartado Tramitacion).

‘Q Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion £ Tramitacién 1\ Avisos

& DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE AEZ 4R S | Busco n o

@ No se han encontrado documentos

sese el valor de la diferencia



L Go ONCE G-TaskManager - Manual de usuario U

60 de 147

Antes de seguir hablando de este apartado, tenemos que comentar que es
posible una configuracién donde se habilitaria la estructura de los documentos
organizados en carpetas. Para més detalles ir al Ultimo punto de este apartado:
Anexo: Carpetas.

Para incorporar un nuevo documento desde esta pestafia es necesario pulsar
sobre el botén Nuevo documento disponible a la derecha del titulo. Al pulsar
este boton se mostrara un formulario para incorporar el documento y escoger el
tipo de documento.

Tipo* = - selecoonz-- - @
Fichero * Para elegir un fichero pulse sobre |2 accion deseada: Selecoionar o Digitalizar
©Selecionar “ = Muttiple I ‘ & Digitaiizar
Tamafio maxime permitido (MB): 5.0
&3 Descarga Fase (Estado)* | = -
Q@

Fecha* | @ | o4

Privado ® @No OSi

Interesados (] Identificador ] Nombre s Razén de Interés ]
a 00000000T Franeo Colapinta -= solicitante
Observaciones
@
250 caracteres restantes

Carpeta = | 2308 =

Idioma del documento = espaniol (o castellano) -

Tipodocumental | = ow v
Estado de elaboracién = Original v @

Tipo: se deberd seleccionar en primer lugar el tipo de documento que se
pretende incorporar/generar. GTM permite por medio de la configuracién
correspondiente habilitar unos filtros sobre esta lista, pudiendo cargar todos los
tipos de documentos del sistema o entidad, o los tipos de documentos soélo del
procedimiento al que pertenezca el expediente o sélo los tipos de documentos
permitidos en las fases actuales del expediente:

Tipo * = DOCUMENTO DE IDENTIFICACION -9

Fichero*  Para elegir un fichero pulse sobre la accion deseada B entidad
£ Procedimiento

©Sseleccionar & Miltiple

| & Digitalizar

‘ R Digitalizar con firma

@ Csv
‘ ‘ @ Fases actuales

Tamario maximo permitido (MB): 5.0

El campo fichero sirve para incorporar el documento, ofreciendo distintas
opciones:
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( Seleccionar :permite incorporar un documento desde el sistema de archivos
del PC del usuario.

( Mdltiple: permite al usuario seleccionar varios documentos desde el sistema
de archivos. Ademas, la subida de estos ficheros se hara de manera
asincrona para evitar tener que esperar a que termine el proceso, el cual
avisara al usuario por medio de un correo electrénico cuando haya finalizado.
Por temas de rendimiento y para evitar saturar el sistema se suele establecer
un limite en el tamafio maximo total de los ficheros adjuntos.

( Digitalizar : permite escanear un documento y adjuntarlo gracias al applet de
digitalizacion.

( Digitalizar con firma : permite escanear un documento, firmarlo, y adjuntarlo
gracias al applet de digitalizacién (esta opcion solo estard disponible a
usuarios con determinados perfiles establecidos por configuracion).

( CSV: permite incorporar un documento al expediente a partir de su cédigo
seguro de verificacion o CSV. GTM buscara el documento en Portafirmas y si
lo localiza, lo incorporard, junto con su/s firma/s al expediente.

La opcion Seleccionar permitird la incorporacion de documentos con firma
incorporada. En tal caso, y siempre que el tipo de documento seleccionado
previamente sea firmable, el documento se incorporard junto con sus firmas,
guedando en estado Firmado directamente. El mismo caso se daria en la opcién
de Digitalizar con firma.

Fase (Estado): se indicard la fase a la que queda relacionada el documento en el
alta. Dependiendo del tipo de documento seleccionado, GTM ir& ofreciendo las
posibles fases donde el documento puede quedar anotado. Las fases segun el
tipo de documento se calcularan en funcion de las fases actuales del expediente
y aquellas donde el documento sea permitido.

A continuacion se debe indicar:

( Lafecha de incorporacion (se establece por defecto la fecha actual)

( Si el documento es privado o no lo es (funcionalidad que nos permite ocultar el
documento a otras areas ajenas a la que lo crea o incorpora).

( La posibilidad de asignar al interesado asociado al documento (solo si se
desea).

( Las observaciones sobre el documento.

( Ademas se incluye la posibilidad de editar, o vaciar (icono papelera a la
derecha del campo), los metadatos del documento (siempre y cuando esta
funcionalidad se active por parte de los administradores).

GTM contempla la posibilidad de que en una incorporacion de documento, el

documento que se pretenda incorporar contenga firma intrinseca. En este caso,
GTM validara dichas firmas, de manera que si son correctas, el documento se
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incorporard en GTM en estado firmado y el usuario podra consultar las firmas y
fecha de firma del documento desde el apartado de Firma. Si por el contrario, no
se pudiesen validar las firmas del documento, se mostrara al usuario un
mensaje indicandolo y dando la opcién a incorporar el documento pero sin afadir
sus firmas, que se entienden como no validas:

n* F— Origin aoz At 20

se pueden incorporar la(s) firma(s) del documento

T r—
ANo

El documento que desea incorporar contiene firma(s) incorporada(s) que no han podido ser verificada(s). Sitiese sobre el
EN  Siquiente icono para obtener mas informacion

No se podran incorporar la(s) firma(s) del documento ;desea continuar e incorporar el documento sin firma(s)?

" A

Cuando el documento haya sido incorporado, pulsando la opcién "Guardar" el
menu izquierdo se actualizara permitiendo escoger cualquiera de las opciones
disponibles.

(& Editar

B Finalizar
A Firmar

#§ Registrar
o Motificar
afy Propuestas
X Publicar
&3 Descargar
@ Invalidar

[ Eliminar
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En la lista de documentos principales aparecerd un resumen de los documentos
incorporados y generados en el expediente, asi como su estado y acciones a
realizar sobre los mismos.

Q Resumen expediente @ Detalle i =D

Tramitacié 4 Avisos

= DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE ReZ4ivS B -
Privade ¢ Tipo s Nombre 4  Fase(Metafase) ¢ Estado s Fec_h aull_',m @ Observaciones 2 Acciones
modificacién &
No Documentacion adici Factura pdf Documentacién adic I%Egd‘cx 14/03/2024 13:34:46 ] +# Otras acciones
No Solicitud presencial Pliegopdf Presentacion presenc n R‘eg&r:g‘x 14/03/2024 10:2410 Bl + Otras acciones
No Solictud presencial  SolictudDocumentaci.. Presentacion presenci.. WMk EE vl & 26/022024 123214 @ + Otras acciones

Podemos ver que encima de la tabla se encuentra disponible un filtro rapido para
buscar documentos en el expediente, ya sea mediante texto, su contenido
(dependera del gestor documental), o0 mediante el estado. Al pulsar sobre cada
icono del filtro podremos seleccionar el estado por el que queremos buscar el
documento (en color gris el filtro por un estado concreto estaria desactivado y no
aplicaria). En el ejemplo a continuacion estariamos buscando todos los
documentos que tengan en su contenido la palabra: "solicitud”, que no tengan
firma, que tengan registro y notificacion pendiente.

NEZbEIvyS | solidtud n x

Para acceder a los detalles de un documento y sus acciones se debe pulsar
sobre cada uno de los diferentes iconos que aparecen en el apartado de
"Estado”, los cuales muestran mediante colores el estado en que se encuentran,
la fecha en que se realiz6, su habilitacién o no. Es posible que algunas de estas
acciones estén deshabilitadas dependiendo del estado en el que se encuentre el
documento.

( Gris:funcién deshabilitada para ese documento o estado.
( Negro:funcion habilitada para ese documento o estado.

( : En tramite/pendiente.
( Azul: Realizado.
( : Realizado o que el documento se ha validado después de haber estado

invalidado (mas informacion)

( Rojo: Dependiendo el icono que tenga este color podria significar una cosa u
otra, como por ejemplo publicacion caducada o documento invalidado (mas
informacion).

NOTA: Si navegamos al expediente desde una bandeja de expedientes donde
se hizo una busqueda por contenido, apareceran filtrados por defecto los
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documentos que tengan el texto buscado desde la bandeja de expedientes, ya
sea desde el filtro répido, o desde la busqueda avanzada. De esta forma se
obtiene la informacién de una manera mas optima.

También se puede acceder mediante el boton con dicho nombre.

En el botén Otras acciones se mostrara un menu en el que se muestran todas
las acciones disponibles a realizar sobre el documento.

Otras acciones

W Firmar
#k Registrar
o Motificar
sl Propuestas
X Publicar
&% Descargar
@ Invalidar

@ Eliminar

[ @ Cerrar ]

El boton "Visualizar" nos abrira el documento en una aplicacion externa desde la
cual podremos visualizar los datos almacenados del documento.

sese el valor de la diferencia



L G.ONCE G-TaskManager - Manual de usuario U

65 de 147

El boton Descargar es un acceso directo para poder descargar la Ultima version
del documento disponible. Mas informacién aqui.

En esta misma pantalla encontraremos, al lado del botén "Nuevo documento”, un
botén con nombre "Visualizar todos", el cual nos abrira el expediente en una
aplicacion externa desde la cual podremos visualizar los datos almacenados en
cada uno de los documentos (del expediente).

Cada vez que entremos en algun documento en concreto, ya sea para firmarlo,
notificarlo, o realizar otra tarea, podremos volver a los documentos pulsando otra
vez en la pestafa "Documentacion”, o bien pulsando el boton con el icono de la
"Carpeta cerrada" que aparece en la cabecera a la derecha:

Q Resumen expediente @ Detalle expediente £ Documentacién = Tramitacién 2 Avisos
# REGISTRO DEL DOCUMENTO "DOCEJEMPLO2_FIRMAMARIO_FIRMAAMS.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) <im
@ Edter Registro* | &= Electrdnico v Tipo* = Sel v
-
B Resumen * 15255

& Registrar = Volver

Al pulsar en la carpeta desplegaremos la tabla de documentos que aparece en
"Documentacioén”.

a a P = Tramitacion £ Avisos
v
2 DOCUMENTACIGN DEL EXPEDIENTE R n ~ o)
Privado & Tipo B Nombre B Usuario B Estado s Fechadtimamodfiadon & Observaciones B
No Solictud telemstica 37247_50LICITUD.ODT Alberto M.S. L 10/032022 13547
No Solicitud telemitica 37246_SOLICITUD.0DT Alberto M.S. M=k X 10/032022 13518

W FIRMA DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.ODT" (SOLICITUD TELEMATICA)

del documento puede hacerlo esta opci6n y pulsando sobre el botdn Enviar a firma

@ Enviar a Portafirmas

¥ Registrar

% Notificar
ol Propuestas
x Firma CSV. Puesto de trabajo Unidad Firmante
Publicar
ao o (Ciudadano desde Sede ) Departamento u Organismo -- Seleccione -- A © opicer NETETTES
Descargar
@ nvalidar 2 AVISO
1 Efiminar
& | 1B = Media -
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2.8.2.2.1 Visualizar

Para un documento ya creado el sistema permite abrir el documento en una
aplicacion externa (que estara configurada en la aplicacion).

2.8.2.2.2 Editar

Para un documento ya creado el sistema permite editar el documento, asi como
incorporar un nuevo documento en su lugar. Para ello tan sélo es necesario
acceder al documento y la primera opcion disponible en el menu seréa Editar.

4 EDITAR DOCUMENTO: SOLICITUD TELEMATICA <m

nerar el documento utilizando la plantila del sistema pulse sobre el botdn Regenerar

© dentificador ?) Nombre ) Razon

o 6o763146K  jJuan Pérez pérez

Observaciones

Origen*

Tipo documental *

Estado de elaboracién * Original (Ley 1112007 Art. 30)

> i
[+]
<

Valor CsV/

Sera posible adjuntar un nuevo y/o regenerar el fichero para este documento,
indicar fecha de incorporacion, modificar las observaciones o modificar los
metadatos, pero no seré posible modificar el tipo de documento seleccionado.

Los campos de los que disponemos son:

Nombre: Para poder cambiar el nombre del fichero que hemos adjuntado o
generado

Fase (Estado): Ser& posible modificar la fase en la que queda anotado el
documento, siempre y cuando, GTM encuentre mas de una fase posible.

Fecha: El dia en que hemos generado o incorporado ese documento

Privado: Funcionalidad que nos permite ocultar el documento a otras areas
ajenas a la que lo crea o incorpora. Por ejemplo, un usuario del area de Servicios
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Sociales desea ocultar un informe médico de un interesado de un expediente
gue debe pasar por intervencion.

Observaciones: Apartado para incorporar anotaciones que podran visualizarse
desde la ventana de documentacion.

Q Resumen i Q@ Detall i E> Documentacién =2 Tramitacion £ Avisos

£ DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE .
AEZhFy | oo B -
Privade & Tipo o Nombre : Usuario 2 Estado o TRl Observaciones Acciones
modificacién
No Documento con seccién . 33621_RSUB_001_Requ M. Macias M L I’wE!? X + Otras acciones
No Salicitud telematica 33613_SOLICITUD. pdf Alberto MS I_ﬁﬁ!ﬂ:gl + Otras acciones

Después del campo "Observaciones" pueden aparecer otros campos, estos
seran los metadatos del documento, que se definen como campos que afiaden
informacion extra al documento que se esta editando/creando.

2.8.2.23 Finalizar

Esta opcién permite dar por finalizado un documento, accion necesaria para dar
por completada la tarea en el tramite. Esta opcién esta disponible como paso
previo al despliegue las opciones de firmar, registrar y/o notificar, ya que un
documento que haya pasado por alguno de estos pasos se considera finalizado.
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_— - .
B Finalizar

A Firmar

#§ Registrar
o Motificar
afy Propuestas
X Publicar
&3 Descargar
@ Invalidar

[ Eliminar

2.8.2.24 Firma

En la seccion de Firma se permitira enviar el documento a firmar por los
usuarios seleccionados. Al acceder a esta pantalla se cargara automaticamente
los firmantes definidos para el tipo de documento del documento seleccionado.

M FIRMA DEL DOCUMENTO "59673_PLANTILLAREUTILIZABLESEC1.PDF" (DOCUMENTO ORIGEN SECCION REUTILIZABLE 1) ( .
@ O Firmar en servidor
# Editar
@ Si desea realizar una firma en servidor del documento puede hacerlo dejando marcada esta opcion y pulsando sobre el botn Enviar a firma
Bl Finaliza
- Registrar @ Enviar a Portafirmas
Asunto* | A | Documento origen seccion reutilizable 1 Tipo defirma* =  Cascada -
% Notificar
ol Propuestas
x Orden  Visto Bueno Firma CSV Puesto de trabajo Unidad Firmante Acciones
Publicar
o v 0 ] DIRECTOr/A DEPORTES HIONOMBRE | AlbertoM.S. -
Descargar
@ & @] u] DIRECTO/A DEPORTES HJONOMBRE | M.Macias ML -
validar
e
& Yo mismo/a &+ Afiadir firmantes 4 Afadir invitado © Afiadir anexo
o AVISO
B | 323 = | Media -
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La primera opcion destacable de la pantalla es el campo Tipo de firma, que
indica si la firma que se va a realizar ser4 en cascada (los firmantes iran
firmando de uno en uno el documento, es decir, de manera secuencial), o
paralelo (los firmantes pueden firmar el documento en cualquier momento). Por
defecto este campo tendra la opcion seleccionada por defecto asociada al tipo
de documento que vamos a firmar.

Tal como se indica en la pantalla, si se desea afadir un firmante distinto al ya
afiadido se debe pulsar sobre el boton Afiadir firmantes, el cual abrird un
didlogo donde se mostraran todos los firmantes disponibles en el sistema.

&+ ANADIR FIRMANTES E x
(v] Firmante = Puesto de trabajo = Unidad =
O INIGO CABRERA RIVERD ( Ciudadano desde Sede ) Departamento u Organismo H
O LEONOR SOSA MATEOQ ( Ciudadano desde Sede ) Departamento u Organismo
O PAULINO VILA JUAN ( Ciudadano desde Sede ) Departamento u Organismo
O ANTONIO JESUS TRAMITADOR Departamento u Organismo
O DANIEL PEREZ TRAMITADOR Departamento u Organismo

«123557»
- v |

R ] R T P TS =

Para agregar un firmante tan sélo es necesario marcar el checkbox disponible
en la columna izquierda y pulsar el boton Aceptar.

Dado que pueden exisitir usuarios con los que se comparte puesto de trabajo,
siempre se podra seleccione la opcion Yo mismo para firmar en tramite
directamente.

En el caso de que existan varios firmantes en la linea de firma y el tipo de
peticion de firma sea en cascada (el tipo de peticion de firma depende del tipo de
documento), se habilitaran dos nuevas columnas a la izquierda. La primera
columna permite definir el orden en el que los firmantes van a realizar la firma. La
segunda y tercera columna, las cuales pueden no estar configuradas en el
sistema, permiten marcar la linea de firma como Visto Bueno o Firma CSV
respectivamente. . Ademas, mediante los botones Afadir firmantes,  Duplicar y
Eliminar se pueden afiadir o eliminar lineas de firma adicionales.

Mediante la opcion de Afadir anexo se podra incluir en la peticion de firma
documentos anexos que no seran firmados.
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Desde la versiéon 2.11.0 se incluye la opciéon de "Afadir invitado", la cual nos

permite enviar a firmar, de igual manera que los anteriores firmantes, a los

interesados asociados al expediente que cumplan una serie de condiciones:

( Que larazoén de interés del interesado sea la configurada internamente (puede
ser cualquiera que se desee).

( Que ademas el interesado tenga configurado un correo en el dato de contacto
gue tieneasociado en el expediente.

Una vez escogidos los distintos firmantes, normales o invitados, que van a
realizar la firma del documento, se debe pulsar el boton Enviar a firma
disponible en la parte inferior del formulario.

Cuando el documento sea enviado a firmar, el formulario cambiara de aspecto.

W FIRMA DEL DOCUMENTO "FIRMA.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) 'q )
(& Editar @ El documento ha sido enviado para firmar a los siguientes firmantes con fecha 04/11/202115:55:49 A
¥ Registrar Firma CSV Puesto de trabajo Unidad Firmante Firmado * Fechadefima & Acciones
% Notificar DIRECTO/A Departamento u Orga. M. MaciasM L ]
s Propuestas £ AVISO ESTABLECIDO EL 07/11/2021 CON PRIORIDAD MEDIA
X Publicar
& Descargar @ Documento: firma. pdf (Solicitud telemitica) enviado a firma sin actuacion por el interesado
@ Invalidar

g8 | ovmproxn = Media v

1 imino

En primer lugar se mostrara un dialogo en la parte superior en el cual se muestra
el estado de la peticion enviada a firma, asi como la fecha y hora en la que fue
enviada la peticion.

Junto a esta informacion pueden aparecer diferentes botones:

Anular firma el cual permite anular la peticion de firma, siempre y cuando el

documento aun no haya sido leido por ninguno de los firmantes (Aparecera
también cuando el documento tiene una devolucién/rechazo de firma).
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Cancelar peticion de firma

;Esta seguro gue desea eliminar la peticion de firma?

|

Aceptar devolucién el cual permite confirmar la devolucion de firma. Al aceptar
la devolucién no se podra pulsar el boton "Anular firma"

W FIRMA DEL DOCUMENTO "FIRMA.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) ( [

(@ Editar A M. Macias ML devolvio a peticién manifestando el conocimiento del contenido del documento. No es correcto
i

# Registrar Firma CSV/ Puesto de trabajo Unidad Firmante Firmado &  Fechadefima & Acciones

% Notificar DIRECTOr/A. Departamento u Orga M. Macias M L [u}

u Propuestas

R Publicar

& Descargar

Q@ Invalidar

@ Elimina

Junto al resumen de la informacion de firma se muestra una tabla en la cual se
indica para cada linea de firma el puesto de trabajo, la unidad orgéanica, el
firmante seleccionado, si ha firmado ya la peticién y en caso afirmativo la fecha
en la que ha firmado. En caso de que el usuario autenticado sea el mismo al que
corresponde realizar la firma en el momento en que se realiza esta consulta, en
la columna de la derecha se mostrara el boton Firma en tramite, el cual
mostrard un dialogo donde se mostrara la plataforma de firma para que el
usuario pueda acceder y firmar de una forma rapida y comoda.
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& Firma en tramite

. H
FIRMAR e RECHAZAR DEVOLVER .

v # Generar notificacién de recepci... Rafael P
15:57 04/11/2021PFIRMA 15:57 04/11/2021

@ 180572 17918... ¢
GENERICO .

- ‘ — [ Linea de firma 1 | Rafael P

(Wsieo
Rafael P leyé la peticién.
08:36 05/11/2021

Afiadir comentario

» Cerrar

Una vez el documento sea firmado por todos los firmantes el formulario volvera
a cambiar para mostrar la peticion firmada, asi como la informacion relativa a la
misma.

W FIRMA DEL DOCUMENTO "FIRMA.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) < .

(& Editar @ El documento ha sido firmado con fecha 04/11/2021 16:05:05.

Firma CSV/

A Registrar

Puesto de trabajo Unidad Firmante Firmado = Fecha de firma s

DIRECTOr/A. Departamento u Organismof. M. Macias M L (4 04/11/202116:05:05
% Notificar

ol Propuestas
X publicar
& Descargar
@ Invalidar

@ Elimina

GTM ofrece la posibilidad realizar una continuidad de firma sobre aquellos
documentos incorporados a la plataforma que contuvieran firma intrinseca. Es
decir, si se incorpora un documento que contenga firmas intrinsecas validables
GTM rescatara esas firmas y establecera el documento incorporado como
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firmado. Al acceder a la pantalla de firma se podran consultar dichas firmas, pero
asuvez, GTM dara la posibilidad de enviar a Portafirmas este documento.

Q Resumen expediente @ Detalle expediente 2 Documentacion £ Tramitacién £ Avisos

M FIRMA DEL DOCUMENTO "CONFIRMAPADES.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) ( .
0 El documento ha sido firmado con fecha 16/12/2020 16:43:11.
Firma CSV Puesto de trabajo Unidad Firmante Firmado s Fecha de firma s
00000000T -
Pruebaspf
Puesto usuario firma incr...  Departamento u Organis... Apellidouno) 4 16/12/2020 16:43:11

un
Apellidodospf
g(m Pruehgsg

£
nmt-
e

28.2.25 Registro

En el apartado de registro se puede registrar el documento en las distintas
plataformas disponibles.

En caso de que el documento no haya sido firmado, se muestra una advertencia
en la que se indica que el documento no ha sido firmado, y en caso de ser
registrado no podra ser firmado posteriormente.

El registro se puede realizar de dos formas distintas:

( Electronico : En esta forma de registro es necesario seleccionar el tipo de
registro de salida, el asunto y el remitente o destinatario (dependiendo del tipo
de registro) de entre todos los interesados asociados al expediente. Para
ciertos tipos de registro, segun configuracion establecida, para registros
electrénicos de salida se dara la opcion de seleccionar destinatario entre los
interesados del expediente o a partir de una lista de organismos (Directorio
DIR3) . El numero, fecha, hora y oficina de registro vienen dados por el
componente de registro configurado para el sistema.
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# REGISTRO DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA)

Registro* = Electronico v Tipo* | = | Salida v
(# Editar 9 p
B
* .
RFima Resumen 15166
Destinatario* (O Interesados @ Directorio DIR3
% Notifiear = LAO002623 - Instituto de Empleo y Desarrollo Socioeconomico (Diputacién Provincial de Cadiz) -

ofy Propuestas
X Publicar
& Descargar
@ Invalidar

@ Elimina

( Manual : A diferencia del registro de tipo electronico, en esta forma de registro
es necesario indicar el nimero, asunto, fecha, hora y oficina de registro a
través de los campos que se habilitan.

# REGISTRO DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA)

isto* | = anua . iox (= 5 .
(# Editar Registro™ | @ | Manual Tipo* | iE | Entrada
I Finaliz Niimero *
A Firma . i
Fecha B 1003202 Hora o

. Resumen * 1| 15166
% Notificar
s Propuestas Oficina *
Feptear Remitente * | = -

& Descargar

@ Invalidar
1 Elimina

Una vez realizado el registro del documento se mostraran los datos de registro
para su consulta.

# REGISTRO DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) ( -
@ sditer © Eldocumento ha sido registrado con fecha 10/03/2022 120115
=
Registro* = | Electrénico = Tipo* = Saida =
ne
= Notificar Fecha® | g | 1003202 Hoa* o 1201
o Propuestas
Resumen * 15166
X publicar
& Descargar Destinatario* | &= | LAQD02623- Instituto de Empleo y Desarrollo So
@ Invalidar
@ Elim

En caso de que el registro se haya realizado de forma Manual , se habilitara el
botén Eliminar para que en caso de error se pueda eliminar el registro realizado
sobre el documento.
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2.8.2.2.6 Notificaciéon

Desde esta pantalla podremos enviar notificaciones a los interesados de un
expediente. Desde ahora podremos enviar de una manera rapida y sencilla
varias notificaciones de un documento a diferentes interesados (ya que
anteriormente solo podiamos enviar una Unica notificacion a interesado por
documento).

Si estamos en la pestafia “Documentacion” y queremos acceder a las
notificaciones de un documento, bien podemos pulsar el icono del “sobre” en la
columna “Estado”, o bien usar el dialogo al pulsar el “Otras acciones” (columna
“Acciones”), el cual incluye la opcion de acceso a notificaciones.

&= DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE [P n %
Fecha dltima o
Privado # Tipo s Nombre s Usuario s Estado 3 Observaciones 3 Acciones

medificacion ¢

Ae=dX  osmpoossoa = + Otras acciones

No Resolucion Instrucciones REA pa... Alberto M S Clave Sha N n

1. Primer envio de notificaciones

Si es la primera vez que entramos en la pestafia para un documento que no
tiene notificaciones veremos una pantalla similar a la siguiente:

NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.PDF" (soLicITuD TELEMf\TICA) ( .
(] Interesado Fecha envio Tipo Medio
e 0 Paco Losada Rio (-> solicitante) B | 10/03/2022 &= | Papel v/~ | Correopostal
o0 Federico Ramirez Pérez (C. raz6n de interés para el representante.) B 10/03/2022 = | Notificar en Sede v
e 0 Juan Pérez Pérez (-> solicitante) B 10/03202 = Notificar en Sede v
Qoa.2)»

< OBSERVACIONES

<
200 caracteres restantes
21 DOCUMENTOS ANEXOS
0 AVISO
# 1203202 = Media v

En la tabla encontraremos a todos los interesados del expediente, los cuales son
candidatos a ser notificados.
Procedamos a explicar las columnas de esta tabla:

( 1°Columna:
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Selector (check) que permite elegir a que interesado/s se le/s va a enviar la
notificacion. El icono que aparece a la derecha del check puede ser uno de
estos:

i

Estos iconos, al pasar el cursor (ratén) por encima, nos mostraran informacion
sobre la seleccién o no seleccion de un determinado interesado para ser

notificado.
Algunos ejemplos de informacion que nos pueden dar son los siguientes:
» Icono aviso naranja (warning): “¢ Esta seguro de seleccionar este interesado?,

ya existe notificacion realizada a un representante”
Este mensaje nos esta informando que ya hemos notificado a un representante
del interesado, y que por lo tanto no deberiamos notificarlo otra vez.

» Icono informacion verde:  “Correcto, no existen avisos sobre esta seleccion”
Este mensaje nos esta informando que la seleccion o no seleccion del
interesado es correcta. Por ejemplo, si tenemos seleccionado a un interesado
gue nos muestra el aviso anterior (“¢Esta seguro de seleccionar este
interesado?, ya existe notificacion realizada a un representante”) y lo
deseleccionamos para notificar, entonces aparecera el check en verde con el
texto “Correcto, no existen avisos sobre esta seleccion”.

» Icono de informacion azul:  “Interesado candidato a ser notificado”

Este mensaje nos esta informando de que el interesado deberia estar
seleccionado para ser notificado, ya que no se ha notificado a este o a ninguno
de sus representantes (si es que tiene).

» Icono de informacion naranja: “- La representacion a yyyyyy no esta validada”
Este mensaje nos esta informando de que el representante no tiene validada la
representacion con el interesado yyyyy.

( 2° Columna:
La segunda columna muestra el nombre completo del interesado y su razon de
interés en el expediente (solicitante, representante, etc.).

( 3°Columna:

La tercera columna muestra la fecha en la que se guardara en el sistema que la
notificacion se ha realizado. Solo sera editable en el caso de realizar una
notificacion en papel.
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( 4° Columna:

La cuarta columna muestra el tipo de notificacion que queremos realizar sobre el
interesado, es un campo desplegable, y no tenemos por qué elegir el mismo tipo
para todos los interesados a notificar. Por defecto aparecera

seleccionado el tipo de naotificacion que el usuario tenga como “medio
preferente”, podra ser “Notificar en sede” o “Papel”. Si el medio preferente del
interesado es papel y seleccionamos “Notificar en sede”, o al revés, nos saldra
un pequefio aviso (al pasar el ratdn por el icono de aviso) para que tengamos
constancia de ello. Ejemplo:

Tipo

Matificar en Sede w

Si pasamos el ratén por encima del "warning" se nos informara de que el medio "Notificar en Sede" no es el
preferente del interesado

Los tipos de notificaciones que se pueden realizar son los siguientes (no siempre

estaran disponibles todos, dependera de la configuracién del entorno de G-TM):

» Notificar en sede: Para el envio de notificaciones “en sede”/"Oficina Virtual”.

» Papel: Para las notificaciones por correo, tipicamente “Correo Postal”.

= Notificacién telemética: Para el envio de notificaciones en sistemas
externos, por ejemplo, en Mataro (Cataluiia), una

= notificacion telematica realizaria una notificacion en la plataforma eNotum.

= Publicar: Permite la publicacién de un documento a un interesado concreto en
el apartado de documentos

= correspondiente de la sede (Oficina Virtual) (siempre asociado a algun
expediente).

»= Comunicar: Permite realizar una comunicacion.

( 5° Columna:

La quinta columna muestra un campo editable de texto con un valor por defecto,
ademas, incluye un pequefio desplegable que nos permite seleccionar otro valor
por defecto (signo mayor que apunta hacia abajo).

Medio
v Correo posta

Correo postal
Otro medio

sese el valor de la diferencia



G Go ONCE G-TaskManager - Manual de usuario U
78 de 147

Independientemente de que valor seleccionamos con el desplegable, tenemos
gue saber que el campo es editable, y que podemos escribir de manera libre.
Como por ejemplo, “Correo postal realizado por DHL/SEUR”.

Justo debajo de esta tabla dispondremos de una pequefia leyenda que nos
explicara los "checks" que aparecen en la columna nimero 1.
Beoh ?)v

€ [Interesado/Representante candidato a ser notificado
€ No existen avis re la seleccion del Interesado/Representante.

Existen avisos sobre la seleccion del Interesado/Representante, sitie el puntero del ratén encima del icono para mds informacion. Por ejemplo: el
representante de un interesado ya se encuentra notificado o el representante no tiene representacion vigente o incluso el tipo de notificacién no es el
elegido por el Interesado/Representante.

Este icono puede acompaiiar a los anteriores (a su izquierda) en el caso de Representantes cuya representacién en el expediente no se encuentra
validada.

Resto de informacién en la pantalla:

0 Boton “ Seleccién automaética”, a la izquierda, justo encima de la tabla:
Permite “auto” seleccionar a los interesados candidatos a ser notificados de
manera correcta, para evitar gue muestren un icono de informacion distinto al
check verde. Es decir, el boton de seleccion automatica deseleccionaria a un
candidato cuyo representante ya ha sido notificado. Por defecto, la pantalla de
notificaciones cargara automaticamente la seleccion de interesados, la cual
sera la misma que si pulsamos este boton.

o Campo “Observaciones” debajo de la tabla: Permite escribir un comentario
comun a la/s notificacién/es que se va/n a enviar. Esta informacion se
mostrara posteriormente en cada una de las notificaciones (y ademas sera
editable).

o Apartado “Documentos anexos” : Permite afiadir documentos anexos al
envio de las notificaciones, solo se adjuntaran los anexos cuando el tipo de
notificacion que se realice sea de tipo “Notificar en sede” o “Papel”. Si
hacemos un envio para tres interesados, y el primero estad marcado para
notificar en sede, pero el resto tienen notificacion telemética, solo el primero
recibira el anexo.

o Apartado “ Avisos” : Este apartado es comun al resto de opciones sobre un
documento del expediente, “Firma”, “Registro”, “Publicar”, etc. Ver apartado
“Avisos” del manual.

Al final de la pantalla aparece el boton “ Enviar notificacién”, el cual realizara el
envio de las notificaciones (si es que hemos seleccionado a mas de un
interesado para notificar) o de la notificacion.

sese el valor de la diferencia



G Go ONCE G-TaskManager - Manual de usuario U

79 de 147

2. Acceso alas notificaciones tras haber enviado al menos una:
Una vez que se ha enviado al menos una notificacion, la pantalla de
notificaciones, al acceder, no sera la misma que la anterior, es decir, no se
mostrara la pantalla para enviar nuevas notificaciones, y lo que encontraremos
sera un resumen de las notificaciones enviadas.

& NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) <im

n Interesado Fecha envio Estado Tipo Observaciones Acciones
Juan Pérez Pérez (-> solcitante) oozpozzies (I Notificar en Sede
Paco Losada Rio (-> solicitante) oospozzs<o  (NIEEEEEN Papel (Correo postal)

£ AVISO ESTABLECIDO EL 12/03/2022 CON PRIORIDAD MEDIA

@ Documento: 37247_SOLICITUD.pdf (Solicitud telematica) notificacion enviada 1° sin actuacion por el interesado

B 120302 = Media =

En esta pantalla, si hemos notificado a todos los interesados del expediente, no
aparecera el aviso “Numero de interesados sin notificar”, y tampoco el boton
“Nueva notificacion”, el cual nos llevaria a la pantalla descrita anteriormente
(pantalla para enviar nuevas notificaciones) para notificar al resto de interesados
no notificados.

En la tabla que aparece a continuacion encontramos un resumen de las
notificaciones que se han enviado. Las columnas son las siguientes:

( 1°Columna:

Nombre completo del interesado y su razén de interés en el expediente
(solicitante, representante, etc.).

( 2°Columna:
Fecha de envio de la notificacion.

( 3°Columna:
Ultimo estado en el que se encuentra la notificacion.

( 4° Columna:
Tipo de notificacion que se ha realizado.

( 5°Columna:
Texto que se escribié en el campo “Observaciones”.

( 6°Columna:

Muestra un botén que nos permite acceder a la informaciéon completa y al
desglose de una notificacion en concreto para un interesado. Recordemos que
en la tabla donde se muestra esta columna, con el boton “Acceder”, lo que
muestra es un “resumen” de todas las notificaciones enviadas. También puede
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mostrar un boton con texto “Justificante”, el cual nos permite descargar el acuse
o rechazo de una notificacion en papel, siempre y cuando se haya subido este
documento a la hora de realizar el acuse o el rechazo de la notificacion. Ademas,
es posible que aparezca otro boton, con texto: "J.Accesao”, el cual nos permitiria
descargar el documento que certifica del acceso por parte del ciudadano a una
notificacion rechazada.

3. Acceso alainformacién de la notificacién de un interesado:
Si pulsamos el boton “Acceder” de la columna descrita anteriormente,
accederemos a una pantalla, la cual sera diferente dependiendo del tipo de
notificacion enviada.

v'Si la notificacién es papel

= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "INSTRUCCIONES REA PARA DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL....PDF" (RESOLUCION) ( .
ssace [CIECT

Destinatario* | &= | Juan Pérez Pérez (- solicitante)
Fecha* | g 05112021 Hora* @ | 08%9
Estado * = Acuse ~

Documento Y Fy
Observaciones
=1
200 caracteres restantes
Fecha envio Tipo Estado s Fecha estado 5 Motivo 5 Acciones
05/11/2021 08:59:42 Notificar en Sede Enviada

En la primera zona de la pantalla tenemos un formulario que nos permitira
realizar una accion determinada sobre la notificacion en papel. Campos que
encontramos y qué representan:

Estado: Estado actual de la notificacion.

Destinatario: Nombre completo del interesado y su raz6n de interés en el
expediente (solicitante, representante, etc.). Este es el interesado al cual se le ha
mandado la notificacion.

Fecha: Fecha en la que se ha realizado una accién que elegiremos
posteriormente.

Hora: Hora en la que se ha realizado una accién que elegiremos posteriormente.
Estado: Accién que realizaremos sobre la notificacion en papel.

- Acuse : El usuario acepta la notificacion recibida en papel.

I = Volver
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- Rechazo : El usuario rechaza la notificacion recibida en papel.

- Infructuosa : No se le ha podido entregar la notificacion al usuario
Documento: Permite adjuntar el documento de acuse o rechazo de la
notificacion, que previamente ha tenido que ser

subido como un documento al expediente.

Observaciones: Campo de texto libre para almacenar informacion que el
usuario considere relevante.

Nota: En caso de seleccionar como estado: "Rechazo", se habilitaran nuevos
campos, no obligatorios, para adjuntar un segundo documento junto con una
fecha, el cual nos permite subir el "Justificante de acceso" por parte del
ciudadano a una notificacion rechazada.

NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "INSTRUCCIONES REA PARA DELECACIONES Y SUBDELECACIONES DEL... PDF" (RESOLUCION) < .

Estaco (T

Destinatario *

Federico Ramirez Pérez (C. razan de interés para el representante.)

Fecha * 05/1112021 Hora™ (o] 0857

i

Estado * Rechazo ~ Mativo * Az | Noestaba en domicilio

Documento DESPU_2021-000000¢ | &

£

Just. Acceso Y Documento digitalizad: | &

Fecha de acceso * i) 05/11/2021 Hora (o] 10:10
acceso *

Observaciones
(=1

200 caracteres restantes

En la segunda zona de la pantalla tenemos dos tablas.

La primer tabla nos muestra un desglose del historico de la notificacion

La segunda tabla nos muestra los anexos que se enviaron en la notificacion,
recordemos que solo se pueden enviar anexos para las de tipo papel y las de
tipo notificacion en sede.

El apartado de Aviso (ver apartado “Avisos”).

Botén “Aceptar” o “Volver, si pulsamos aceptar estariamos confirmando la
accion del formulario de dicha pantalla, y si pulsamos “Volver”, estariamos
volviendo a los documentos del expediente. Para volver al resumen de
notificaciones enviadas debemos pulsar el boton “Volver al resumen”, que se
encuentra debajo de las tablas de desglose historico y anexos.

Pongamos un pequefio ejemplo de la siguiente casuistica:

Se le envia una notificacion en papel a un interesado, el personal de correos
hace un intento infructuoso de entrega, y posteriormente, una vez que correos
contacta con el interesado, este acepta la notificacion.

1° Primero tenemos que hacer el envio:
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& NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "TD_DESTINO2.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) ( -
A Eldocumento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente.
@ En caso de realizar la notificacion no podra firmar ni registrar posteriormente el documento.
O Interesado Fecha envio Tipo Medio
o0 Juan Pérez Pérez (-= solicitante) = 05/11/2021 Papel v oW Correo postal

@A 2)

©» OBSERVACIONES

[=Y

200 caracteres restantes

1 DOCUMENTOS ANEXOS
L AVISO

B | 07200 = Media -

2° Desde el resumen de notificaciones accedemos a la notificacion.

= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "INSTRUCCIONES REA PARA DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL....PDF" (RESOLUCION) ( -
© Numero de interesados sin notificar: 1
Interesado Fecha envio Estado Tipo Observaciones Acciones

juan Perez Peérez (= solicit.. ooz osse42 ([ IEEEEEER Natificar en Sede
Federico Ramirez Pérez (C . 0512021085753 ([ Papel (Correo postal)

3° Registrar el intento infructuoso, para ello rellenamos el formulario y pulsamos

aceptar:
& NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "TD_DESTINO2.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) ( -
O oo |
Destinatario | &= | Juan Pérez Pérez (-= solicitante)
Fecha* = 05112021 Hora * @ 09:35
Estado * = Rechazo v Motivo * A3 Noestaba en domidilio
Documento @ o
Just. Acceso a

Observaciones
=

200 caracteres restantes

Fecha envio Tipo Estado %+ Fecha estado % Motivo 3 Acciones

05/11/2021 09:35:51 Papel (Correo postal) Enviada

L1 AVISO ESTABLECIDO EL 07/11/2021 CON PRIORIDAD MEDIA

©® Documento: TD_DESTINOZ.pdf (Dni del solicitante) notificacién enviada 19 sin actuacién por el interesado

I * Iral resumen l I = Volver
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Quedando la pantalla similar a la siguiente:
= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "TD_DESTINO2.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) < .
Estaco (R
Destinatario® | &=  Juan Pérez Pérez (-> solicitante)
Medio * ~ Correo posta
Observaciones
[=%
200 caracteres restantes
Fecha envio Tipo Estado B Fecha estado 3 Motivo % Acciones
05/11/2021 093551 Papel (Correo postal) Rechazada 05/11/2021 09:35:00 No estaba en domicilio

& Enviar notificacién [ * Ir al resumen I i * Volver

Ahora tendremos que realizar un proceso manual para registrar el acuse, ya
gue, si nos fijamos, el formulario ha cambiado, y lo que tendriamos que hacer
ahora es pulsar el botén “Enviar notificacién”, de esta forma podemos registrar
el segundo intento de correos, donde, ya si, el usuario acepta la notificacién.
Nota: Recordemos que todavia seguimos en la pantalla especifica de la
notificacion, no en la de resumen o en la de envio a uno o mas interesados.

4° Registrar la aceptacion por parte del interesado.
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= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "TD_DESTINOZ2.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) < .
Estaco (IR
Destinatario* | =  Juan Pérez Pérez (-> solicitante)
Fecha * &2 | 05MR021 Hora * ® 0939
Estado * = Acuse v
Documento LY &
Observaciones
=1
200 caracteres restantes
Fecha envio Tipo Estado * Fecha estado * Motivo + Acciones
05/1/2021 09:35:51 Papel (Correo postal) Rechazada 05/11/2021 09:35:00 No estaba en domicilio
05/11/2021 09:35:51 Papel (Correo postal) Enviada
I  Iral resumen ] [ = Volver ]
“ ” H .
Pulsamos “Aceptar” y listo:
= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "INSTRUCCIONES REA PARA DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL....PDF" (RESOLUCION) < .
Estaco ([T
Destinatario * &= | Paco Losada Rio (-> solicitante)
Fecha envio Tipo Estado ] Fecha estado 3 Motivo $ Acciones
05/11/2021 08:50:42 Papel (Correo postal) Rechazada 05/1/2021 08:51.00 No estaba en domicilio
05/11/2021 08:50:42 Papel (Correo postal) Notificada 05/11/2021 08:52:00

En el resumen de notificaciones tendriamos un Unico registro con el Ultimo
estado de la notificacion, “Notificada”:

= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "37246_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) <=
@ Numero de interesados sin notificar: 2
Interesado Fecha envio Estado Tipo Observaciones Acciones
Juan Pérez Pérez (-> solicitante) 100320222650 (I Papel (Correo postal)

v'Si la notificacién es en sede
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= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "INSTRUCCIONES REA PARA DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL....PDF" (RESOLUCION) < .
O i
Destinatario * = Juan Pérez Pérez (-> solicitante)
Fecha * =] 05/1/2021 Hora * (o] 08:59
Estado * = Acuse v
Documento LY a
Observaciones
=]
200 caracteres restantes
Fecha envio Tipo Estado 5 Fecha estado s Motive 5 Acciones
05/11/2021 08:59:42 Notificar en Sede Enviada

& Aceptar l “ Iral resumen

Como vemos, tenemos un formulario similar al de la notificaciéon en papel, con la
diferencia que en el desplegable “Estado” no tendremos la opcion de infructuosa,
ya que no es una notificacion en papel.

Si lo deseamos, podriamos registrar manualmente una aceptacion o rechazo por
parte del ciudadano, para ello rellenamos los campos de Estado, Fecha, Hora, y
subimos un Documento de justificacion (no obligatorio) y pulsariamos el boton
“Aceptar”. Quedando asi la pantalla:

[ svaver |

& NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "INSTRUCCIONES REA PARA DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL....PDF" (RESOLUCION) < .
U cincada

Destinatario * = Juan Pérez Pérez (-> solicitante)

Fecha envio Tipo Estado 3 Fecha estado s Motivo % Acciones
05/11/2021 08:55:13 Notificar en Sede Anulada 051172021 08:55:00 Presencial
05/11/202108:55:00 Papel (Presencial) Notificada 05/11/2021 08:55:00
DOCUMENTOS ANEX0S

Tipo E Nombre ] Acciones
Dni del solicitante, adjuntado por el gestor Documento digitalizado.pdf

* Ir al resumen [ * Volver
, ..
Y la pantalla resumen quedaria asi:
Interesado Fecha envio Estado Tipo Observaciones Acciones
Paco Losada Rio (-> solicitante) [UCPPDE N notificada ] Papel (Correo postal)

sese el valor de la diferencia
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v'Si es una publicacién

NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "37252_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICAY < -
Estaco

Destinatario* | = | Federico Ramirez Pérez (C. razon de interés para el representante.)

Fecha envio Tipo Estado * Fecha estado * Motivo * Acciones

10/03/2022 12:38:51 Publicar en Sede No visualizada
No podemos realizar ninguna accién de aceptacion o rechazo sobre la
publicacion, ya que el estado depende de lo que haga el usuario en la sede
(oficina virtual). Simplemente podriamos eliminar el envio pulsando el boton
“Eliminar” de la columna Acciones.

v'Si es una notificacién telematica

NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "DOCUMENTO DIGITALIZADO.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE, ADJUNTADO POR EL GESTOR) < -
Estaco  [CCEN
Destinatario®*  i=  Paco Losada Rio (-= solicitante)
Fecha envio Tipo Estado 3 Fecha estado 3 Motiva 3 Acciones
02/06/202115:4014 Telemdtica Enviada

£l AVISO ESTABLECIDOQ EL 04/06/2021 CON PRIORIDAD MEDIA

© Documento: Documento digitalizade.pdf (Dni del solicitante, adjuntado por el gestor) notificacion enviada 1° sin actuacion por el interesado

No podemos realizar ninguna accion sobre las notificaciones telematicas, ya que
el estado depende de lo que haga el usuario en la plataforma externa. Ademas,
en este caso, al ser una plataforma externa, no podemos cancelar/eliminar el
envio realizado.

4. Anotaciones
Una vez explicado todo lo anterior, solo quedaria lo siguiente:

Color del sobre de notificaciones, el cual explicaremos con un pequefio

ejemplo:

Si hay tres notificaciones para el mismo documento, entonces:

QSi las tres notificaciones estan aceptadas => Estado aceptado internamente
en G-TM y color Verde.

QSi las tres notificaciones estan rechazadas => Estado rechazado internamente
en G-TM y color Rojo.

QASi alguna de las tres notificaciones esta pendiente => Estado pendiente
internamente en G-TM y color Amarillo.

QSi hay algunas aceptadas y otras rechazadas (ninguna pendiente) => Estado
"Notificado” en G-TM y color Azul.
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Para cumplir con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Com(n de las Administraciones Puablicas, se nos permite
contemplar el siguiente caso:

A un interesado le enviamos una notificacion en papel, este la acepta, y mientras
tenemos constancia de tal acuse, el mismo usuario decide rechazar la
notificacion en sede (ya que cuando se envia por papel también le llega la
notificacion a la sede (oficina virtual). En este caso, durante cierto periodo de
tiempo veremos que la notificacion ha sido rechazada, pero cuando correos nos
haga llegar el acuse podremos introducir dicha informacién, ya que la ley
establece que:

“Cuando el interesado fuera notificado por distintos cauces, se tomara
como fecha de notificacién la de aquélla que se hubiera producido en
primer lugar.”

Veamos un breve ejemplo de como seria el proceso que hay que hacer desde
G-TM:

1° Enviamos la notificacion.

2° El interesado rechaza la notificacién en sede (después de haberla aceptado
por correo postal):

= NOTIFICACION DEL DOCUMENTOQ "REPEXP_241.PDF" (DOCUMENTO DE REPRESENTACION PARA EXPEDIENTES) < -
et (TN
Destinatario* | = | José Maria Otero Ldpez (- solicitante)
Fecha envio Tipo Estado s Fecha estado % Motivo 2 Acciones
02/07/2019 13:57:17 Papel (Correo postal) Rechazada m 12/07/2019 13:5717
DOCUMENTOS ANEXOS
Tipo * Nombre = Acciones

Documento de revocacian de representacion para expedientes REVREPEXP_241 pdf

Documento de representacion para expedientes REPEXP_264 pdf

3° Una vez que correos nos informa sobre el acuse de la notificacion deberemos
introducirlo, y para ello entraremos en el detalle de la notificacion, rellenaremos el
formulario y pulsaremos enviar. Una vez enviado simplemente tendremos que
rellenar el campo “Acuse” junto con el documento de certificacion (si se desea) y
pulsar el boton inferior “Aceptar”. Quedando el resultado final de la siguiente

manera.
= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "NOTIFICACION.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE) < .
SSELI Notificada |
Destinatario * = Juan Pérez Pérez (-> solicitante)
Fecha envio Tipo Estado s Fecha estado 3 Motivo ] Acciones
15/06/2019 10:14:12 Papel (Correo postal) Notificada 02/06/202116:14:00
15/07/2019 101412 Papel (Correo postal) Anulada m 02/06/202116:14:00 Rechazada
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En caso de que el interesado hubiera realizado las acciones al revés, esto es,
rechazar en papel y aceptar en Sede, el proceso seria similar al anterior.

Iconos en la columna "Estado”.

Si aparece el icono de un Ayuntamiento en la columna "Estado” (ya sea en la
pantalla de resumen de notificaciones o0 en la pantalla del detalle de una
notificacion) quiere decir que el cambio de estado de la notificacion se ha
producido desde sede (oficina virtual).

Si aparece el icono de un "clip" de papel en la columna "Estado” de la pantalla
resumen de notificaciones, quiere decir que la notificacion tiene anexos, y Si
entrasemos en la notificacion usando el boton "Acceder"”, podriamos descargar
los anexos desde el apartado "Anexos".

2.8.2.2.7 Propuestas

El apartado Propuestas nos permite utilizar ciertas funcionalidades del médulo
de G-OCS desde el propio gestor de expedientes. Para utilizarla, debemos tener
una integracion previa entre G-TM y el médulo de érganos colegiados.

Una vez se ha generado, o seleccionado un documento, desde la pantalla
Documentacion, podemos acceder directamente a la funcionalidad Propuestas
Por un lado, desde el apartado "Estado" - mediante el simbolo de la mano
(amarilla en la captura porque ya se ha realizado un envio) - o bien a través
desde la ventana que se abre al pulsar el boton "Otras acciones" de la columna
Acciones.

£ DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Privado & Tivo & Nombre

No

No Solicitud presencia gocsCTpdf

Pulsando cualquiera, accedemos a la pantalla Envio de propuesta  en caso de
gue el documento seleccionado no tenga ninguin envio previo.

A continuacién, debemos seleccionar la opcién que mejor describa el objetivo
gue queremos conseguir:

Propuesta: Todas aquellos documentos que queremos enviar a aprobacion por
un organo colegiado (Comisiones, Juntas de Gobierno, Plenos etc.)
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Decreto: Todas aquellas resoluciones que, tras ser firmadas, pasan a formar
parte del Libro de Resoluciones de la entidad.

Una vez pulsamos una de las dos, debemos cumplimentar una serie datos:
Titulo : El nombre que queremos darle a la Resolucion.

Materia : Temas que hemos predefinido sobre los que puedan versar las
propuestas.

Destino :Oragano correspondiente (colegiado o unipersonal)

Prioridad :Unicamente a titulo informativo.

© ENVIO DE PROPUESTA "OTRAFASE.PDF" (AL-LEGACIONS EN EL TRAMIT D'ACTUACIONS COMPLEMENTARIES) {im

Pulse el botdn si desea cambiar el tipo O Propuesta @ Decreto
de envi

Titulo * Prueba COCS nov

3985 caracteres restantes.
Materia* | = »» Subvencién1 d

Destino *

» Alcaldia / Presidencia / Decretos v

Prioridad Media -

La funcionalidad Propuestas incluye una linea de firma -cuyos firmantes y orden
se configuran previamente para todas las resoluciones- con la que la resolucion
pasara a formar parte del libro una vez pulsemos la opcion Enviar . Es decir, con
la firma del dltimo de los firmantes (por ejemplo, del Alcalde) se le asigna
automéaticamente un nimero de resolucion, formando parte ya del Libro a todos

4o FrRANTES
Orden Visto Bueno  Firma CSV Puesto de trabajo s Unidad 3 Firmante Acciones
+ O a ALCALDE ENTI Moises Duran Monje -
+ (] ALCALDE ENTI Daniel Gonzalez Pérez -

(Existe la opcion de desactivar el envio a decreto desde las propiedades de
configuracion si asi se desease.)

Si el documento tenia un envio realizado, o el envio que acabamos de realizar
se completa satisfactoriamente esta misma pantalla pasara a mostrar los datos
de consulta de dicho envio.

En un envio recién realizado que aun no ha sido modificado desde G-OCS se da

la opcién de cancelarlo para poder realizar otro envio sobre el mismo documento
en caso de error u otros motivos.
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A No se pueden realizar nuevos envios. Este documento ya tiene envios a aprobacién efectuados.

Titulo

Estado

F. dltimo estado
Materia

Destino

Prioridad

Motivo de la prioridad
Extracto

Texto del acuerdo
Observaciones

[ DOCUMENTO DE APROBACION

Tipo

Resolucion

[ DOCUMENTO DE RESOLUCION

Tipo

Resolucion

Prueba 3 mayo

Tramitandose

03/05/2021 09:31:32 - (14/05/2021 14:08:18)
Subvencion 1

Alcaldia | Presidendia / Decretos

Media

3 Mayo

Primero

Aceptade

Resolver antes del 4

% Nombre

gocs3mayo.pdf

% Nombre

pruebaParaCOCS3Mayo.pdf
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<l

s Acciones

s Acciones

El envio en la pestafia de documentos se marcara con su color, estado y fecha
de ultima modificacion corresponiente.

£ DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Privado & Tipo s Nombre s
No Allegacions en el tramit - OtraFase pdf
No Resolucién prusbaParaGOCS3Mayo
No Resolucién goes3mayo.pdf
No Dni del solicitante, adjunt.. arecpdf
No Resolucién 26049_ZPlantillGonce pdf
No Solicitud presencial  25570_PlantillaSecciones.
No Resolucién Prueba (2) pdf
No Resolucién 9ocsCTM (3) pdf

ST hEy | Buscr.

Fecha (iltima modificacion

Usuario Estado B

Alberto Ms n %‘mv‘aég x 02/06/202114:0718
Alberto Ms bt b 14/05/202114:08:18
Albertoms . MEE (Dgus‘m o 14/0502021140818
Alberto Ms 1L R 03/05/2021 0B:46:01
Alberto MS ARS4 3 02/06/202114:08:26
Alberto MS AR AE 27/1/2020 08:5630
Alberto Ms ME=AR 27/11/2020 09:0524
Alberto Ms ME=AR 26/11/2020 152435

« @3 » 8 «

Observaciones

B R © ucvo documento

+ Acciones

B 6]
B [cosans)
B (e
b=
(> e | T
B e
B (e
[> e |

+ Otras acciones

+ Otras acciones

+ Otras acciones.

+ Otras acciones

+ Otras acciones

+ Otras acciones

+ Otras acciones.

+ Otras acciones.

Cuando desde G-OCS se empiece a comunicar nuevos documentos o estados
podremos verlo todo entrando en la consulta de un envio.

el valor de la diferencia
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b PROPUESTAS ENVIADAS "PROPUESTA.PDF" (RESOLUCION) < .
A No se pueden realizar nuevos envios. Este documento ya tiene envios a aprobacion efectuados
Titulo  Prueba mdm 07/05 09:13
Estado
F. tltimo estado
Materia y
Destino  Alcaldia / Presidendia / Decretos
Extracto  Prueba mdm O 3
Texto del acuerdo  Prueba mdm O 3
[ DOCUMENTO DE APROBACION
Tipo s Nombre s Acciones
Resolucidn Propuesta pdf
[ DOCUMENTO DE RESOLUCION
Tipo 3 Nombre s Acciones
Resolucidn 162150_Decreto pdf
% DOCUMENTOS ADJUNTOS
Tipo % Nombre s Acciones
Resolucién Decreto.pdf

Iconografia
Cadigo de colores de informacioén para los envios a G-OCS.

( ' Sin envios realizados.

( : Envio en estado pendiente.

( *¥: Envio en estado terminado.

( ¥ - Envio en estado "otros".

( b : Envio a decreto finalizado correctamente.

2.8.2.2.8 Publicacién

En la seccion de Publicacién se permitira enviar el documento a publicar en
tablén, siempre y cuando tengamos disponible esta opcion configurada en
G-TM. Podremos acceder bien desde la columna Estado, o bien desde el
didlogo que se abre al pulsar el botén "Otras acciones” de la columna Acciones.

Na Dni del salicitante, adjun Notificacion2 pdf Alberto MS No ua‘ﬂa'g_ueﬁalzaca 24/04/202010:5223 O] = + Otras acciones.
No Dni del solicitante, adjun Notficacion pdf Alberto M5 pARZ T 03/111202116:0338 @ + Otras acciones

Al acceder a esta pantalla se mostrara un formulario como el siguiente (el cual
podria aparecer con datos precargados, como titulo, fecha, etc, dependiendo de
la integracioén configurada):
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I PUBLICACION DEL DOCUMENTO "NOTIFICACIONZ.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE, ADJUNTADO POR EL GESTOR) ( .
Titulo * A Cestion manuales ayto
Descripcién * Cestion manuales ayto
=1
3979 caracteres restantes.
Tipo de publicacién * A ANUNCIO -
# FECHAS DE PUBLICACION
Fecha de inicio * iz} 10/112021 Hora [0} 0235
Fecha de fin =) 24112021 Hora (o} 15:35
& CATECORIA Y TIPO DE DOCUMENTO
Categoria * A » Deportes extraescolares hd
[ DOCUMENTO
Documento | J§ | Notiticacion2 pdt
¢ DOCUMENTOS ANEXOS

Sobre la pantalla de publicacién

Los campos “Fecha de inicio” y “Fecha de fin” si no se rellenan se
autorrellenaran con la fecha del dia actual.

La pantalla dispone de unos campos cuya condicion de visibilidad se obtiene de
la configuracién del componente que se esté usando para publicar.

Una vez que se ha publicado en esta misma pantalla aparecera el estado de
publicacion, que puede ser:

1. Enviado a tablén (todavia no se ha publicado), color: Naranja

2. Disponible en tablon (ya esta publicado en el tablon), color: Verde

3. Retirado de tablon (ya no se encuentra disponible en el tablon), color: Azul
4. Estado desconocido, color:

Nota: Si la publicacion se va a producir en la aplicacién G-Tablon, entonces el
estado que aparecera sera exactamente el mismo que hay en dicha plataforma.

De esta manera podremos saber en que estado exacto se encuentra la
publicacion. Entre otros: Borrador, Pendiente de publicar......

La pantalla del estado seria similar a la siguiente:

sese el valor de la diferencia
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X PUBLICACION DEL DOCUMENTO "NOTIFICACIONT.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE, ADJUNTADO POR EL GESTOR) < .

Identificador
Fecha de inicio
Fecha de fin
Titulo
Descripcién
Tipo de publicacién
Categoria
Subcategoria
[ DOCUMENTO PUBLICADO

Nombre del documento

Notificaciont pdf

ANUNCIO
URBANISMO
Obras

Fecha de envio

03/11/202116:03:38

Estado Acciones

Pendiente de publicar

De manera interna G-TM va actualizando el estado que hay en G-Tablon para
mostrarlo en esta pantalla, pero si en algin momento fallase esta actualizacién
(la cual se produce en fondo, de manera ajena al usuario), entonces, cuando se
entre en esta pantalla, aparecera un mensaje de aviso informando al usuario que
el estado se ha actualizado justo al entrar (esta actualizacion y aviso solo se
producira cuando no coincidiese el estado que ya habia en G-TM con el nuevo
gue hay en G-Tablon). Ejemplo:

X PUBLICACION DEL DOCUMENTO "NOTIFICACION1.PDF" (DNI DEL SOLICITANTE, ADJUNTADO POR EL GESTOR)

<in

A Los datos de la publicacion no coindidian con los datos existentes en la plataforma externa, se han actualizado los mismos.

Identificador
Fecha de inicio
Fecha de fin
Titulo
Descripcién
Tipo de publicacién
Categoria
Subcategoria
(5 DOCUMENTO PUBLICADO

Nombre del documento

Notificacionl.pdf

28.2.2.9 Descargar

Al pulsar sobre la opcion de Descargar

2021/0000000061
03/11/202116:05:00
04/11/2021 00:20:00
Gestign manuales ayto
Gestion manuales ayto
ANUNCIO
URBANISMO

Obras

Fecha de envio

03/11/202116:03:38

decidir que queremos descargar:
( Documento actual (solo aparece si el documento no se ha enviado a firma)
( Original editable (solo aparece si se ha generado el documento directamente

desde GTM, el cual descargara el .odt)

Estado Acciones

Pendiente de publicar

la aplicacion sacara una ventana para

( Original enviado a firma (solo aparece si el documento ya esta firmado)
( Fichero de firma (solo aparece si el documento ya esta firmado)
( Informe de firma (solo aparece si el documento ya esta firmado)
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La pantalla ser& similar a esta:

Opdaones de

descarga

& Original enviado a firma

& Fichero de firma

& Informe de firma

@ Cerrar

2.8.2.2.10 Invalidar

Al pulsar sobre la opcion Invalidar se permite invalidar un documento. Un
documento invalidado no es mas que aquel que se considera incorrecto y sobre
el que no se podra realizar ninguna opcién mas, salvo:

( Volver a validar el documento
( Eliminar el documento siempre y cuando el documento se haya invalidado sin
tener nada pendiente: Firma, Notificacion, Envios a G-OCS o Publicacion

La pantalla al pulsar el botdn Invalidar preguntara por:

* El motivo de la invalidez

* Si deseamos crear un nuevo documento con la ultima version editable, esta
opcion solo aparecera si el documento fue generado a partir de otro.

[S)Indique el motivo para invalidar el documento

Motivo * A |
Crear nuevo documento con la dltima versidn editable O

sese el valor de la diferencia
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Una vez pulsemos aceptar, el documento quedara invalidado, y se mostrara
como tal en la tabla de Documentacion.

Q Resumen expediente @ Detalle expedi =D =7 1 Avisos
> DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE —
T a x
Privado 2 Tipo + Nombre & Usuario & Estado 4 Feche utima Observaciones 2 Acciones
modificacion &
No Dni del solicitante, a..  Documentacion.pdf M. Macias M L n ‘F\%ﬂ!agnx @ 02062021 1330:05 + Otras acciones

Si una vez invalidado pulsasemos el boton Validar (el botdn invalidar se
transforma en un Validar) se preguntara por el motivo, y se revertira la invalidez
(aparecera un nuevo icono en la columna Estado de los documentos):

Q Resumen expediente @ Detalle i = D =T £ Avisos
E= DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE -
M#eZ:hEv | Busa Q | x
Fecha dltima N
Privado ¢ Tipo s Nombre s Usuario s Estado s N Observaciones & Acciones
modificacdion  #
No  Dmidelsoicitante,a Documentaconpdf M MacasMl WSRO 0y06p001133005 + Otras acciones

Al pasar el ratén por encima de los iconos se obtendra la fecha y el motivo por el
gue se ha invalidado, o validado el documento. Ademas, si accedemos al
documento podremos ver la informacion completa sobre la invalidez y/o validez
del documento.

% EDITAR DOCUMENTO: DNI DEL SOLICITANTE, ADJUNTADO POR EL GESTOR ( -

A El documento ha sido invalidade por: M. Macias M L (77587873H) , el dia: 02/06/202113:31:21 con motivo: faltan datos
@ El documento, después de ser invalidado, ha vuelto a ser validado por: M. Macias M L (77587873H), el dia: 02/06/202113:32:05 con motivo: Nos han
proporcionado los datos

(& Editar
& Finalizz
n

Nombre * Y Documentacion pdf
# Registrar

% Notificar Fecha® g 02062021

g Propuestas
R Publicar
& Descargar
@ Invalidar

@ Elimina

sese el valor de la diferencia
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2.8.2.2.11 Eliminar

La opci6n de Eliminar permite borrar el documento del expediente siempre y
cuando el documento no haya sido aun firmado, registrado o notificado. En
cualquiera de estos casos la opcién de eliminar se mostrara deshabilitada.

(& Editar

B Finalizar
A Firmar

#F Registrar
o Motificar
sl Propuestas

X Publicar

&% Descargar
@ Invalidar

T Eliminar

2.8.2.2.12 Anexo: Carpetas

Tal como comentabamos al inicio del punto Documentacion, es posible, qué
segun el gestor documental configurado en G-TaskManager, se pueda activar la
gestion de los documentos del expediente organizados por carpetas.

En caso de estar activada dicha funcionalidad, al entrar en Documentacion
podriamos ver en el menu lateral la estructura jerarquizada en carpetas, en caso
de no estar configurada esta vista por defecto, siempre podremos pulsar el botén
superior derecho de la tabla: "Ver por carpetas”, o en su defecto, "Ver por
listado" (que aparece cuando se esta viendo la tabla organizada por carpetas).

sese el valor de la diferencia
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Basicamente esto es una vista como si fuera el explorador de archivos de un
sistema operativo. Por defecto aparecera seleccionada la carpeta raiz, con
nombre igual al nGmero de expediente.

Si hacemos click sobre una subcarpeta solo apareceran en la tabla los
documentos de esta, si hacemos click sobre la carpeta raiz, apareceran todos
los documentos del expediente.

£ DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE UBICADA EN 23179 [P n % P e
= ©  Privado Tipo = Nombre e Usuario Observaciones & Acciones
- & ons ) o No DNI_Apoceradopef M Macas L + Otas acciones
I CopiaDNIpaf o No M. Madias ML a
B DNI_Apoderadopdf (u) No CopiaDNLpdf M. MaciasM L
(=] No Solictud pdf M. Madas ML

Como vemos en el menu lateral hemos organizado los documentos del
expediente por carpetas. Para hacer esta gestion tenemos qué:

( Si gueremos gestionar una carpeta nos posicionaremos con el ratén encima
de la carpeta raiz, u otra carpeta, y pulsaremos click derecho, o click izquiero
sobre el icono "+" que aparece solo en las carpetas.

( Al hacer esto aparecera un pequefio menu con la siguiente informacion:

o Nueva carpeta => Nos permitird crear una subcarpeta en la carpeta donde
hayamos hecho click

o Editar => Nos permitira cambiar el nombre de la carpeta, excepto para la
carpeta raiz que siempre sera el nUmero de expediente

o Eliminar => Nos permitira borrar una carpeta siempre y cuando no tenga
documentos en su interior.
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v 23179

- P= DNIs = Nueva carpeta

I CopiaD

B DNI_ A bremrp—
~ & Solicitudes (4]

I SolicitudAltaEnRegistro pdf

I Solicitud pdf

( ¢Como podemos mover un documento a una carpeta? Para mover un
documento a una carpeta podremos hacerlo de tres maneras distintas
o La primera es la mas sencilla y rapida, y es, arrastrar manteniendo click
izquierdo pulsado sobre el documento, y arrastrarlo a la carpeta deseada.
0 La segunda aparece al seleccionar al menos un documento en la tabla de
documentacion, una vez seleccionado/s aparecera el boton "Mover
documentos", el cual nos permitira elegir la carpeta destino

sese el valor de la diferencia
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= DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE UBICADA EN DNIS
Privado =
~ B 23179 (4] o
BT ¢ -
I CopiaDNLpdf 4 Mo

I DNI_Apoderado.pdf

4 Mover documentos

+~ BB Solicitudes O
I SolicitudAltaEnRegistro pdf

I Solicitud pdf

o La ultima consiste en entrar dentro del documento, elegir la carpeta deseada
en la opcion: Carpeta, Ultima opcion en la siguiente captura, y
posteriormente pulsar Guardar.

% EDITAR DOCUMENTO: DOCUMENTO A ENVIAR
Nombre* | & | DNI_Apoderado pdt
Fase (Estado) * &=  Notificacion (Notificacion)

Fecha*

E

20/09/2024
Privadc @ @ No O i

Interesados | g gin interesados

Observaciones
2

250 caracteres restantes.

Carpeta | 3 DNIs =

Con esta funcionalidad obtenemos una manera rapida y sencilla de tener la

documentacién del expediente ordenada y estructura de una manera bastante
facil.
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2.8.2.3 Transferencia al archivo

Desde esta pestafia se permitira la creacién y remision de solicitudes de
transferencias desde G-TM para su gestion en G-EDE.

Se llama transferencia al proceso archivistico, por el que, transcurrido el periodo
de permanencia en las unidades productoras, se traspasan las series
documentales al archivo de nivel superior.

2.8.23.1 Crear solicitud de transferencia

La creacion de un expediente de solicitud de transferencia se inicia desde la
misma funcionalidad que en la creacién de un expediente normal. Para ello
accederemos al madulo inferior con nombre “Nuevo expediente”.

Una vez en la pantalla seleccionaremos el procedimiento con nombre
“TRANSFERENCIA AL ARCHIVQ". Al seleccionarlo se precargaran los otros
campos: “Version del procedimiento” y “Situacion Inicial”.

Procedimiento *

[TIPOEXP] TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO -

Descripcién del procedimiento A GESTION DOCUMENTAL DE OFICINA, PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA, CODIGO 5135

Versién del procedimiento* | =  TRA 1AS AL ARCHIVO (TRA) -
Situacién inicial * = ALTA DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA h
Titule * A
Observaciones
250 caracteres restantes

Organismo creador * | =  Departamento u Organismo v &

Organismo responsable | = = Departamento u Organismo vl &

Organismo asignado* | ==  Departamento u Organismo v &

Ademas, aparecera una nueva seccion abajo del todo con titulo:
“TRANSFERENCIA AL ARCHIVO™.

& TRANSFERENCIA AL ARCHIVO
Origen * A Oficina e
Destino* | A Archivocentral v
Organismo producter * A | Departamento u Organisme h

Observaciones
=]

250 caracteres restantes
En esta Ultima seccion seleccionaremos el “Origen” y el “Destino” de los

expedientes que se van a transferir, junto con el “Organismo productor” y las
“Observaciones” de la transferencia.
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Al pulsar “Aceptar” se creara el expediente de transferencia y automaticamente
se navegara a la pestafa “Transferencia” (al lado de la pestafa:
“Documentacion”)

2.8.2.3.2 Gestion de la solicitud de transferencia

Cuando accedemos a un expediente de tipo solicitud de transferencia (o justo
tras la creacion del expediente), podemos comprobar como se habilita una
nueva pestafa especifica para este tipo de expedientes: Transferencia, desde
donde se podra gestionar la solicitud hasta su aceptacion definitiva.

Q Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacién [® Transferencia [\ Avisos

Incluir expedientes en la solicitud

El primer cometido serd el de incluir en la solicitud aquellos expedientes que
formaran parte de la transferencia:

¥ Anadir expedientes

@ Ningin expediente en la solicitud

Desde el boton de Afladir expedientes accedemos a una pantalla desde donde
a partir de una serie de filtros se podran localizar facilmente aquellos expedientes
a incluir en la solicitud:

Anadir expedientes a la solicitud de transferencia

Serie documental * | = SECRETARIA-AYU - Fechadealta* | & 01022020 &
Fechadecierre | g3 @
0 Numero s Titulo s Procedimiento s Fecha de alta s Fecha de cierre e Observaciones
0 2022/REGISTRO/000001601 Registro 25/012022 11:10:35 25/01/202210:4514 |
0 2022/REGISTRO/0000016018 Registro 25/012022103327 25012022
(u] 2022/REGISTRO/0000016017 Registro 25/01/2022 10:17:04 25/012022
w] 2022/REGISTRO/0000016016 Registro 24/012022 142417 25/0172022
(u] 2022/REGISTRO/0000016015 Registro 24012022 12:09:43 25/012022
[m] 2022/REGISTRO/0000016014 Registro 24/01/2022 M:5117 25/01/2022

B::4567859710n» 6 v

@ Cancelar |
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Ademas de los filtros indicados por pantalla, los expedientes disponibles para su
inclusion en una solicitud de transferencia deben cumplir con los siguientes
requisitos:

( El expediente debe contener al menos un documento.
( El expediente debe encontrarse Cerrado/Finalizado en GTM.
( El expediente no debe estar afiadido a ninguna otra solicitud de transferencia.

Una vez realizada la busqueda, simplemente se seleccionaran aquellos
expedientes que desean incluirse en la solicitud, pasando ésto a reflejarse en la
propia pestafia de transferencia:

Q Resumen expediente @ pedi i 5] i L Avisos

£ TRANSFERENCIA AL ARCHIVO

Origen:  Archivo Oficina Destino:  Archivo central Organismo productor:  DEPORTES
Fecha envio: Estado:  Borrador Fecha estado:  24/02/2022
Observaciones:

o Numero 5 Titulo £ 3 Procedimiento s Fecha de alta = Estado s Observaciones (Centro gestor) & Observaciones (Archivo) £
o 2022/PAC_03/000001 Expediente de instar Inst 241022022 Pendiente de revisar
[m}) 2022/PAC_03/000002 Expediente de instat Inst 241022022 Pendiente de revisar

[ R

Eliminar expedientes de la solicitud

Siempre que el estado de la solicitud lo permita, podréa aparecer en la tabla de
expedientes asociados a la transferencia una columna para marcar los
expedientes. Al marcar uno, varios, o todos los expedientes, aparecera un botdn
con nombre “Eliminar”, que nos permitird quitar los expedientes afiadidos a la
transferencia (previa confirmacion):

Q Resumen expediente @ Detalle expediente £ Document tacion [® Transferencia £ Avisos

= TRANSFERENCIA AL ARCHIVO

Origen:  Archivo Oficina Destino:  Archivo central
Fecha envio: Estado:  Borrador

(USRI Y

2021/PAC_03/000048 Cierre 21 dic 5

sese el valor de la diferencia



L G.ONCE G-TaskManager - Manual de usuario U

103 de 147

¢Esta seguro?

Sevan a eliminar las relaciones seleccionadas

Cancelar ‘ Aceptar

Documento de relaciéon de transferencia

Una vez hemos afadido correctamente los expedientes de la transferencia
podremos irnos a la pestafia “Documentacion” y generar el documento de tipo
“RELACION DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PARA SU
TRANSFERENCIA”.

Q Resumen expediente Detalle i & D 6 B i £ Avisos

£ NUEVO DOCUMENTO

Tipo * = (*) RELACION DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PARA SU TRANSFE > 9

Para generar el documento utilizando la plantilla guardada en el sistema pulse sobre el botén
Generar documento. #* Generar documento

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton /ncorporar fichero:

Seleccionar & Digitalizar A Digitalizar con firma

Tamafio maximo permitide (MB): 5.0

Una vez generado lo tendremos que firmar:

M FIRMA DEL DOCUMENTO "36917_RELACION_DE_ENTREGA.PDF" (RELACION DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PARA SU TRANSFERENCIA) < .

@ El documento ha sido firmado con fecha 24/02/2022 11:31:49.

Firma CSV Puesto de trabajo Unidad Firmante Firmado * Fecha de firma *

(Firma en servidor) Departamento u Organismo (Firma Organismo ) ® 24/02/2022 13149
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Y tras esto se nos habilitar4 en la pestafia “Transferencia” el boton “Enviar
solicitud”.

= TRANSFERENCIA AL ARCHIVO

Origen:  Archivo Oficina Destino:  Archive central Organismo pre...  Departamento u Organismo
Fecha envio: Estado: Borrador Fecha estado:  25/112021
Observaciones:

b e et

Envio

En el apartado anterior hemos comentado como se habilita el envio de la
solicitud. Si pulsamos el boton este enviard al gestor documental la transferencia
para su estudio.

Desde el gestor documental aceptaran/devolveran la transferencia y finalizaréa el
proceso.

28.24 Tramitacién

La pestafia de Tramitacién muestra el asistente de tramitacion, el cual esta
disefiado para guiar al usuario a lo largo del procedimiento, mostrando cada una
de las tareas, fases y transiciones del procedimiento de una forma comoda y

Q Q & D == Tramitacion £ Avisos
9 Fase: Tramitacién presencial [ € ocutarmenio |
[ A — a-
1]

3 Solicitud presencial

A la izquierda de la pantalla se muestran las fases en las que se encuentra
actualmente el expediente, asi como los posibles eventos a ejecutar en la
seccion Otras acciones (ver apartado Eventos).

Para cada una de las fases actuales del expediente se muestran las distintas
tareas disponibles, las cuales se agrupan por tipo: Formulario, Documentacién a
incorporar, Documentacion a generar o Documentos y formularios.
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¢ Fase: Presentacion presencial

y formularios

% Documento de solicitud presencial

= Finalizar B

Las tareas utilizan un cédigo de colores para diferenciar su estado:

( Amarillo: indica que la tarea es opcional.

( Rojo: indica que la tarea es obligatoria.

( Verde: indica que la tarea ya se ha completado.

( Gris: indica que la tarea no se puede realizar hasta que las anteriores tareas
obligatorias se completen.

En la siguiente captura se puede observar, que, segun la definicion del
procedimiento, en la fase Tramitacion de oficio se han agrupado 11
documentos a generar, de los cuales 2 se encuentran finalizados (2/10). Se han
agrupado 3 documentos a incorporar, donde si bien podemos observar en la
parte derecha de la captura que uno de ellos ha sido iniciado (Otra
documentacién), ninguno se encuentra finalizado.

[ <oatarmends |
© Seleccione la tarea que desea iniciar: n £
© Para acce ina tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el boton Acceder que se encuentra en listado de tareas realizadas.
R
Er
% TAREAS REALIZADAS SOBRE EL EXPEDIENTE: AEZhiv n o
Privado & Tipo s Nombre s Estado Fecha ultima modificacion & Acciones
No o df RS Wo3R02 23227 (@ Descargar] + otrasacciones

Para todas aquellas tareas, transiciones, eventos sobre los cuales se hayan
indicado avisos desde el modelado del procedimiento, se veran representados
en este modulo mediante el icono de alerta sobre el elemento correspondiente.
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Q Q i = Tramitacién 2 Avisos,

9 Fase: Solicitud presentada

% Desc_dp @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

9 Situacion actual: Solicitud presentada

> Archivar solicitud a

Como se observa en la imagen superior, tanto el documento de Informe del
gestor como la transicion Archivar solicitud  tienen avisos asociados. Situando el
puntero del ratdén sobre el icono de aviso, se muestra el contenido del mismo.

28.24.1 Formulario G:-Forms

El formulario de G:Forms consta de varias pestafias, dependiendo del
procedimiento y la fase en la que se encuentre, sin embargo al menos 3
pestafias siempre estaran visibles.

( Datos personales y de contacto:
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== Espaiicl - Espafia ~

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

DATOS DEL SOLICITANTE
Tipo de Documento de NIF v Numero de 20000001Y
Identificacién Documento
Nombre Usuario 1 Primer Apellido 1 Segundo al
Apellido Apellido

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de Documento de Seleccione una opcién v Namero de

Identificacién Documento

Nombre Primer Segundo
Apellido Apellido

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Codigo CALLE v Nombre Usuario 1 Namero
Via Via Via
Letra Escalera Piso Puerta
Teléfono Movil Correo Usuario1 @prueba.com
electrénico
Provincia CADIZ v Municipio ALCALADELV. v Codigo 0
Postal

( Datos especificos:
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DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

TIPO DE ACTUACION

Tipo de
actuacién

Observaciones

)
DATOS DE LA ACTIVIDAD

Codigo Via Seleccione v o Nombre Via o Numero Via o
Provincia Seleccioneu v o Municipio v o Codigo
Postal
Telefono Fax Correo
electronico
Grupo |AE Nombre Comercial de la
Actividad

Superficie atil Numero de
(m2) estancias
Aforo Hora de

apertura

Descripcién de la
Actividad

( Informacion de avisos y notificaciones:
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= Espaiiol - Espaha ~

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTOQ DATOS ESPECIFICOS INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES
INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

|} Deseo que se me informe mediante el envio de un correo electrénico de los cambios en este expediente

Ll Deseo recibir de forma electrénica las notificaclones que se puedan generar durante |a tramitacién de mi expediente, y
por lo tanto autorizo a que las notificaciones me sean comunicadas a través de la Sede Electrénica

LOPD

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/99 de Proteccion de datos de Caracter Personal, el Excmo. Ayuntamiento
de xxxxx le informa que sus datos personales aportados en este formulario seran incorporados a un fichero titularidad del mismo
organisme, con la finalidad de la gestion de los servicios objeto del formulario, ofrecides por este Ayuntamiento. Si lo desea, podra
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos mediante escrito dirigido a  ((Direccion
Ayto):Cr ooc NS0, CP.eoor (o), TIn: 000000, Fax: X000

Para navegar entre las distintas pestafias del formulario se puede pulsar
directamente sobre la pestafia deseada o bien pulsar el boton Siguiente.

Una vez cumplimentado todo el formulario G-Forms, la aplicacion dara por
finalizada esta tarea.

2.8.2.4.2 Documentacion

La herramienta distingue entre dos formas en la que el gestor puede afadir
documentacion al expediente:

DOCUMENTACION A INCORPORAR

El gestor directamente selecciona el archivo que desea incorporar al expediente.
Generalmente en formatos no editables pues se trataria de documentacion que
no serd modificada por el gestor, aunque GTM permite la incorporacion de
archivos de texto editables.
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% ALEGACIONES DEL INTERESADO ( .
Fichero * I T
Seleccionar & Digitalizar I Digitalizar con firma
Tamano maximo permitido (MB): 5.0
Fecha* =] 1/03/2022
Privado @ @ No Qi
Interesados O Sin interesados
& Descarg Observaciones
@ Invalid [
e 250 caracteres restantes.
Origen* | = | --Selecdone - v
Tipo documental * = Otros v
Estado de elaboracién * = Original (Ley 112007 Art. 30) v
ValorCsV = A [+]

DOCUMENTACION A GENERAR

El documento es generado manualmente por el gestor en base a una plantilla
vinculada al tipo de documento. El documento resultante se encontrara en
formato editable, el gestor ajusta el documento antes de su finalizacién. Cuando
el gestor finaliza un documento esta indicando que ha finalizado la edicion del
mismo, por lo que el proceso incluye la conversion a pdf del documento
generado.

Adicionalmente, desde documentacién a generar se continua ofreciendo la
opcion de que el gestor sea el que incorpore directamente el documento
(documentacion a incorporar).
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4 DILIGENCIA ( .
Para generar el documento utilizando la plantilla quardada en el
sistema pulse sobre el botdn Generar documento: % Generar documento
Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton incorporar fichero.
Seleccionar 8 Digitalizar M Digitalizar con firma
Tamanio maximo permitido (MB): 5.0
sl Prop
X Public Fecha* | g 1103202
& Desarg,
. Privado @ @ Noe O Si
nvalidar
1@y Elimina Interesados @ Sin interesados
Observaciones
k=]
250 caracteres restantes.
Origen* =  Ciudadano v
Tipo documental * = Otros v
Estado de elaboracién * = Original (Ley 11/2007 Art. 30) v
ValorCSV | o o

Cuando el documento es generado a partir de plantilla, se habilitaran las
siguientes opciones:

( Editar: el gestor puede editar el documento para su modificacion

( Regenerar: con esta opcion se volveria a la version original del documento
generada directamente a partir de la plantilla, por lo que si el documento
contuviera modificaciones realizadas por el gestor, éstas se perderian.

Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del ~R d £
sistema pulse sobre el botdn Regenerar documento: =~ Hegenerar documento

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botdn incorporar fichero:

Seleccionar & Digitalizar M Digitalizar con firma

Tamario maximeo permitido (MB): 5.0

Fecha * s 1/03/2022
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2.8.24.3 Varias transiciones

El asistente de tramitacion, para facilitar las operaciones en los procedimientos,
tramitara automaticamente hacia la siguiente fase siempre y cuando solo haya
disponible una Unica transicion permitida desde la fase actual del expediente. En
el caso de que existan varias transiciones permitidas desde la fase actual del
expediente, se mostrardn cada una de las transiciones permitidas en un arbol,
para que sea el usuario el que decida que transicion desea ejecutar pulsando
sobre el nombre seleccionado.

9 Fase: Requerimiento de subsanacion

acion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

9 Situacién actual: Requerimiento de subsanacion

u o de resencial > Resolucion dando por desistido al interesado por falta de subsanacion A
® Finalizar ;] > Petici6n de ampliacién del plazo de subsanacién

> Subsanacion del interesado

© Fase: Peticion de informes

% Peticion de informe

2.8.244 Eventos

Independientemente de las fases donde se encuentre el expediente, en la parte
inferior del asistente de tramitacion se muestra el botén Otras acciones el cual
mostrara las posibles transiciones a eventos disponibles para el procedimiento.
Para ejecutar alguno de estos eventos tan sélo es necesario pulsar sobre el
nombre del evento deseado.

9 Fase: Presentacién presencial

< Solliitud presencial uestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

9 Situacion actual: Presentacidn presencial

> Medidas provisionales

> Solicitud de prueba

> Propuesta

> Peticion de informes A

2.8.245 Enviar a

Funcionalidad s6lo para usuarios administradores consistente en poder enviar
un expediente a cualquier fase del procedimiento independientemente de la(s)
fase(s) actual(es) del expediente.
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9 Fase: Presentacion presencial

@ Soliicitud presencial en B los de estado que s sobre el expediente:

9 Situacién actual: Presentacion presencial

Si al realizar el envio del expediente a la nueva fase seleccionada se encuentra
marcado el check de 'Enviar a... manteniendo abierta(s) la(s) fase(s)
actual(es) del expediente', como indica el propio texto, el expediente se
mantendra en las fases actuales, pasando la nueva fase seleccionada a ser un
mas entre ellas. En cambio, realizar el envio sin tener el check marcado
implicara que todas las fases actuales del expediente sean cerradas, quedando
como Unica fase actual a la que se realiza en el envio.

2.8.25 Avisos

En este apartado encontraremos los avisos/mensajes del expediente abierto,
épero gque es esta informacion realmente?:

Un aviso/mensaje es una informacion que nos va a aportar detalles sobre el
expediente en cuestion, a modo global podremos agruparlos en tres tipos:

( Acciones que se han realizado sobre el expediente.

( Estados en los que se encuentra el expediente.

( Tareas pendientes a realizar.

El contenido dentro de la pestafia sera similar al siguiente:

Avisos de los expedientes en bandeja

© Totales: 106 | No leidos: 30

£ Sel- 15/10/2021 @ Avisos acumulades hasta Ia fecha selecdonada
O Avisos concretos de la fecha seleccionada
LMX | Vs D Nuevos expedientes (15, no lefdos: 15)
28 29 30 213 Usuarios/as asignados/desasignados (6, no leidos: 2)
L3I0 AR ER Y Asignacién para trimite (2, no leidos: 2)
2 EEE s 7
23 Kol ol PR B I Nuevos documentos en el expediente (13, no leidos: 1)
2526|277 |28 29|30 31 Firma (8, no leidos: 8)
Alta Documentos pendientes de su firma (48, no leidos: 48)
D Vedia Notificaciones (12, no leidos: 12)
(1) Baja
()Mo s Exportaciones ENI (2, no lefdos: 2)

( En el calendario se muestran marcados los dias en los que hay avisos
generados, y el cédigo de colores nos marca una informacién determinada:
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> BBIBEREE: £! expediente tiene al menos un mensaje con prioridad "Alta" para
el dia X.

» Color Naranja: El expediente tiene al menos un mensaje con prioridad
"Media" (no hay ninguno con prioridad "Alta") para el dia X.

» Color Amarillo: El expediente solo tiene mensajes con prioridad "Baja" (no hay
ninguno con prioridad "Alta" o "Media") para el dia X.

» Si el borde aparece en negro quiere decir que al menos uno de los mensajes
del dia X no esta leido.

( Enlos desplegables a la derecha del calendario se muestran los avisos
agrupados, y el cadigo de colores del titulo es el siguiente:

>&: El expediente tiene al menos un mensaje para el tipo concreto del
desplegable con prioridad "Alta".

» Color Naranja: El expediente tiene al menos un mensaje para el tipo concreto
del desplegable con prioridad "Media" (no hay ninguno con prioridad "Alta").

» Color Amarillo: El expediente solo tiene mensajes con prioridad "Baja" para el
tipo concreto del desplegable (no hay ninguno con prioridad "Alta" o "Media").

» Si al final de la cabecera del desplegable aparece un borde en negro quiere
decir que al menos uno de los mensajes del tipo concreto no esté leido.

Dentro de cada desplegable (de un tipo) tendremos una tabla con los mensajes,
su texto y la fecha de este, los cuales serdn marcados en negrita si no estéan
leidos y cuyo color de fondo es similar al anterior.

@ Totales: 2| Noleidos: 1

£ Sel - 15/10/2021 EIZE) @ Avisos acumulados hast seleccionada
O Avisos concretos a

<< >>

LM X v s oD Usuariosfas asignados/desasignados (1, no leidos: 0)

2 28 29 30123 ~Firma (1, no leidos: 1)

AREEREE

IREEE EE Fecha 5 Aviso B
= 19/06/2021 Documento: SOLICITUD (1).pdf (Dni del solicitante, adjuntado por el gestor) enviado a firma sin actuacién por el interesado

5 [26) 72830 3

Como el contenido de la pestafia de Avisos se puede obtener desde la propia
bandeja de expedientes, se implementa la funcionalidad de acceso directo,
permitiendo al usuario/a acceder de una manera rapida y sencilla a una parte
concreta del expediente cuyo aviso ha sido clickeado.

( Acceso directo alos expedientes desde estos desplegables:

1. Silaventana de avisos que estamos mostrando es la de todos los
expedientes tendremos una columna que nos lleva directamente a este.
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2. Silaventana de avisos que estamos mostrando es la de un expediente
concreto tendremos acceso directo a este desde el titulo de arriba.

3. Acceso directo desde el aviso de un documento a la pantalla correspondiente:
firma, gocs, notificacion y publicacion.

4. Acceso directo desde el aviso de un nuevo documento a la pantalla de
documentos del expediente.

5. Acceso directo desde los avisos de usuario/a asignado/desasignado al
resumen del expediente.

6. Acceso directo desde los avisos de asignado a trdmite a la pantalla de
asignar para trdmite, en caso de que no tenga permisos se navegaria al
resumen del expediente.

7. Acceso directo desde los avisos de indices de remision a la pantalla de
Exportacion ENI.

8. Acceso directo desde los avisos de informe de trazabilidad a la pantalla de
avisos del propio expediente

9. Estos accesos directos nos permitiran dar por leidos de una manera sencilla,
pero solo en determinados casos, los avisos (ver punto "Lectura de avisos").

Funcionamiento de la pantalla de avisos

( Al entrar aparecen cargados en los desplegables los mensajes de todos los
avisos generados hasta el dia de hoy.

( Si cambiamos de dia veremos los mensajes generados hasta la fecha
seleccionada.

( Simarcamos el check "Fijar fecha seleccionada” solo veremos los mensajes
del dia marcado en el calendario.

( EXCEPCION: Los avisos de organismo asignado/desasignado para tramitar
un expediente aparecen siempre, independientemente de la fecha
seleccionada, excepto cuando se marca el check de "Fijar fecha
seleccionada". Esto se hace asi porque estos avisos se consideran muy
importantes.

Formas de acceder a la pantalla de avisos

1. Se habilita una columna en la bandeja de expedientes (la cual permite
ordenar) de formato botén, para cada expediente, con texto en el botén que
informa de los mensajes que hay "No leidos".

2. Se habilita en la parte superior derecha de la bandeja de expedientes un boton
con el texto que informa del total de mensajes "No leidos" de mensajes que
hay para los expedientes que se muestran en la bandeja. Al pulsarlo
mostramos la misma ventana que sale al conectarnos por primera vez a
GTM.
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3. Se habilita una nueva pestafia en los expedientes que mostrara lo mismo que
los botones de la columna de expedientes.

Los avisos/mensajes que se van a generar de manera dindmica
actualmente son:

1. Expedientes que esta pendiente de tratamiento cuando han pasado N dias.

2. Usuarios/as asignados/desasignados a un expediente (en el dia que ocurre).

3. Organismo asignado/desasignado para tramitar un expediente (en el dia que
ocurre).

4. Nuevos documentos en un expediente (en el dia que ocurre).

5. Estado de la firma de un documento: pendiente (cuando han pasado N dias),
realizada o rechazada (en el dia que ocurre).

6. Documento pendiente de su firma (aparecera desde el momento en el que el
usuario tenga pendiente de firma el documento, y solo apacera si el usuario
conectado a GTM es el mismo que el usuario que tiene pendiente la firma)

7. Estado de la notificacion de un documento: pendiente (cuando han pasado N
dias), notificado, rechazado o publicado (en el dia que ocurre).

8. Estado del envio a G-OCS de un documento: pendiente (cuando han pasado
N dias).

9. Estado del envio a tablon (publicacion) de un documento: aviso de que se va
a publicar en N dias, publicado en tablén o retirado (en el dia que ocurre).
10.Exportacion ENI pendiente (creada) y exportacion ENI ya disponible para su

descarga.

11.Informe de trazabilidad disponible (en el momento en el que esta disponible, y
solo para el usuario que lo solicit6)

NOTA : Cuando hablamos de N dias estamos hablando de los dias que han
pasado entre la fecha que puso el usuario/a en el calendario y la fecha en la que
se realiza la accion. Por defecto el nimero de dias con el que se calculara la
fecha propuesta se obtiene del componente de configuracion en G-TM.

Pantalla de configuracion de avisos/mensajes

En algunas pantallas se han incrustado una ventana que nos va a permitir
configurar la prioridad y la fecha en la que un mensaje aparecera en la ventana
de avisos (tanto en el popup, como en la ventana de avisos dentro de cada
expediente).

En concreto esta pantalla aparecera en:

( Firma de documento

( Envio a propuesta de documento

{ Notificacion de documento
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{ Publicacién de documento
Tiene la siguiente apariencia:
L0 AVISO
=) 1802021 = Media -

Si al entrar en alguna de las pantallas anteriores ya existe el mensaje para el
documento, y este se encuentra en estado pendiente (pendiente de firma,
pendiente de actuacién sobre el documento desde GOCS, pendiente de
actuacion por parte del interesado de la notificacion o pendiente de publicacion
en tablén) podremos cambiar la prioridad y la fecha del mensaje. Quedando una
pantalla similar a la siguiente:

£} AVISO ESTABLECIDO EL 18/10/2021 CON PRIORIDAD MEDIA
@ Documento: valoresTipoDacumental.png (Dni del solicitante, adjuntado por el gestor) enviado a firma sin actuacién por el interesado

g 18/10/2021 = | Media -

Lectura de avisos
Los avisos tienen dos estados, leidos o no leidos, pudiendo darse por leidos solo
determinados avisos.

¢, Qué avisos se pueden dar por leidos y como?

Avisos de firma realizada o rechazada/devuelta.

Avisos de notificacién realizada/rechazada.

Avisos de G-OCS realizados/rechazados.

Avisos de publicacion realizada en tablon y retirada de tablon.
Avisos de exportacion ENI disponible.

Avisos de informe de trazabilidad disponible

ourONE

Se dan por leidos al entrar en la pantalla concreta del documento que ha
generado el aviso, siempre y cuando el usuario/a que entra tiene permisos de
edicion:

( Avisos de nuevo expediente sin modificacién/acceso.
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Se da por leido al entrar en el expediente la persona asignada al este.
( Avisos de nuevo fichero en el expediente.
Se dan por leidos al entrar en la pestaiia de documentacion, siempre y cuando
el usuario/a que accede tiene permisos de edicion.
( Avisos de organismos asignados a tramitar un expediente.
Se dan por leidos al entrar en la ventana de "Asignar para tramite", siempre y
cuando el usuario/a que accede tiene permisos de edicion.
( Avisos de usuarios/as asignados al expediente.
Se dan por leidos al entrar el usuario/a en el expediente.
( Avisos de exportaciones ENI (de descarga disponible)
Se dan por leidos al entrar el usuario/a a la pantalla de Exportacién ENI.
7. Avisos de informe de trazabilidad disponible
Se borran al descargar el usuario el informe de trazabilidad.

3 Nuevo expediente

Para la creacion de expedientes se deberd pulsar sobre el boton Nuevo
expediente que aparece en la parte inferior de la pantalla. Al iniciar la creacion
del expediente se mostrard una pantalla como la siguiente:

A | Expedientes | Nuevo expediente
© NUEVO EXPEDIENTE

Sistema * DGOT GONCE M

Procedimiento * INSTANCIA GENERICA v

Descripdién del procedimiento Instrumento a disposicion de la ciudadania para que pueda presentar una solictud sobre
A | asuntos de su competencia, siempre que no exista un modelo normalizado especifico para

el tramite que desea realizar s

Versién del procedimiento *
sConfidendial? €@

Situacién inicial *

Titulo *

Observaciones

Organismo creador *

Organismo responsable

= INSTANCIA GENERICA (PAC_03)
£ OSs @No

= INICIAR PRESENCIALMENTE
A Solictud pista deportiva

Solicitud pista deportiva

225 caracteres restantes

&= | DEPORTESHIO

DEPORTES

v &

v &

Organismo asignado * | &=  » DEPORTES HIJO v &
& USUARIO ASIGNADO
Organismo s Usuario Acciones
Deportes Hijo | & atar |
Organismo | A | Deportes Hio
Ustario | i= | —Selecdone ©
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En esta pantalla se deberd seleccionar las propiedades (Tipo de expediente,
Procedimiento, ...) del nuevo expediente a crear, de igual forma, se debera
introducir el Titulo del expediente, y de forma opcional unas observaciones o
comentarios.

Como se aprecia en la imagen, en la parte inferior de la pantalla aparecen 3
desplegables de organismo mas uno adicional de usuario. A continuacion se
describe la significacion de cada uno de ellos:

( Organismo creador: Se trata del organismo al que pertenece su usuario, en
caso de que tenga mas de un puesto de trabajo, en este desplegable
apareceran los distintos organismos a los que pertenece debiendo seleccionar
uno de ellos para asignarlo al nuevo expediente que desea crear.

( Organismo responsable: En este desplegable aparecerdn todos los
organismos a los que puede remitir el expediente creado. Este organismo sera
el responsable del expediente durante toda la tramitacion de éste. En caso de
no seleccionar ningdn organismo, su propio organismo (que seleccion6 en
Organismo creador) seréa el responsable de la tramitacion del expediente.

( Organismo asignado: Organismo al que se asigna el expediente, el cual
tendra todos los permisos sobre el mismo. Este organismo podra ir cambiando
durante la vida del organismo, cambios que podran realizarse desde la pantalla
de Edicion expediente.

( Usuario: Usuarios pertenecientes al organismo asignado al expediente al que
es asignado. Si asi se establece por configuracion, los usuarios asignados
puede convertirse en el Unico usuario con permisos Yy visibilidad plena sobre el
expediente. En el caso contrario, cualquier usuario de los organismos
responsables y asignados tendran permisos de edicion sobre el expediente.

( Confidencial: Si el expediente cumple los requisitos aparecera el campo
donde se permite configurar la confidencialidad del expediente.

Notas:

( Organismo asignado: Cuando se selecciona el procedimiento
automaticamente se cargara en este campo (organismo asignado) el definido
para el procedimiento. En caso de que el procedimiento no tenga asignado
ninguno, o en caso de tenerlo, no esté en la rama de organismos del usuario
conectado, entonces se seleccionara por defecto el organismo del usuario que
esté creando el expediente.
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Una vez indicados los datos necesarios del expediente, y si el usuario tiene
permisos suficientes, se mostrara la pantalla de asociar interesados al
expediente. En caso de no tener permisos se pasara directamente a mostrar la
pestafia resumen de expediente.

Con permisos (aparecera la pantalla de asociacion de interesados):

A | Expedientes | Detalle | Asodar interesado

= DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero 11055 Titulo  Prueba GEDE 2 Observaciones  Prueba GEDE 2
Procedimiento  Tipo exp gonce2 Versién proc.  Procedimiento g-once? adaptado para gtm ** ( Fase (Estado)  Presentacion telemitica (Iniciacién)
Fecha dealta  07/06/202110:08:47 CédigoSIA 851479

& SELECCIONE LOS INTERESADOS A ASOCIAR - H ¥

 Use el campo de biisqueda para encontrar al interesado deseado.

= OBSERVACIONES

[ PREFERENCIAS DE LOS INTERESADOS SOBRE EL EXPEDIENTE

Idioma | & | Tomar delinteresado ~ Notificacin electronica | &  Tomar del interesado v

Informar mediante correo electrénico | &= | Tomar del interesado v Autorizar consulta de datos por | £ Sin especificar v
medios electrénicos

Sin permisos (pantalla resumen de expediente):

Q Resumen expediente @ Detalle expediente & Documentacién & Tramitacion 2 Avisos
4 INTERESADOS DEL EXPEDIENTE
@ No se han encontrado interesados del expediente.
£ HISTORIA DEL EXPEDIENTE
Fase (Estado) & Fecha entrada 2 Fecha salida s Usuario & Acciones
Presentacion sin certificado (Presentacion) 03/11202113:08:10 Alberto M S Clave Sha
[0 ORGANISMOS RELACIONADOS
Tipo s Organismo s Motivo s Fecha entrada s Fecha salida s
Creador Dg. De Organizacidn Y Tecnologia [departamento U Org. 03/11202113:08:09
Derivado D.g. De Organizacion Y Tecnologia [departamento U Org 03/11202113:08:09 03/11202113:08:10
Asignado Deportes Hijo 03/11/202113:08:10
Responsable Deportes Hijo 03/11/202113:08:10
& USUARIOS PARTICIPANTES
a ) Nombre e Acciones
. M. Macias ML =)
Alberto M Clave Sha [ @ consuear |
£ PLAZOS DEL EXPEDIENTE
Plazo en s Vence el plazo s Acciones
® Presentacion sin certificado (Presentacion) [ © Activar |

4 Bandejade Interesados

La bandeja de interesados consiste en el listado de todos los interesados sobre
los que se tiene visibilidad segun los perfiles y el puesto de trabajo del usuario.
Para cada interesado se muestra su identificador, nombre, primer y segundo
apellido. Junto a cada interesado aparecen los botones Modificar y Eliminar,
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los cuales permitiran editar los datos del interesado (consultar apartado Editar
Interesado) o bien eliminarlo (consultar Eliminar Interesado).

& | Interesados
ﬂ = @ Pulse sobre un interesado para ver sus datos de contacto, representados y representantes.
 Limpiar filtros Identificador s Nombre s Primer apellido s Segundo apellido S
o Pedro Jimenez Carda
= Biisqueda avanzada
o JESUS MANUEL DORADO ARAUID
fe) Elena Wang Dominguez
© Nuevointeresado
o Jose Carmona Oliver
o Maria Lz Ramirez
o Andreu Clemente Wang
o Mario Paquite Julio
« 3 1o 16 v 20 n B ow Pigiedes 5w

El boton Modificar sélo estara disponible si el interesado no esta asociado a
ningun expediente, o todos los expedientes a los que se encuentra asociado el
interesado son visibles para el usuario.

El boton Eliminar solo estara disponible si el interesado no esta asociado a
ningun expediente.

Si se pulsa sobre un interesado de la lista, debajo de la tabla de interesados se
mostrara un menu con tres pestafias:

A | Interesados

ﬂ = @ Pulse sobre un interesado para ver sus datos de contacto, representados y representantes.
 Limpiar filtros Identificador B Nombre s Primer apellido s Segundo apellido s
o Pedro Jimenez Carda
= Bisqueda avanzada .
o Segundo Usuaria Representante Completo
o JESUS MANUEL DORADO ARAUIO
© Nuevo interesado
o Prueba Prueba
© Elena Wang Dorminguez
o Jose Carmona Oliver
o Maria Luz Ramirez
« 3 1o 16 7R 20 1 2w pigiads 5o
Datos de contacto Representantes Representados
Localizacién s Direccién s Correo electrénico s Por defecto s
Moriles (Cérdoba) Espania (involved) Calle Estrada Madrid, 87 antoniojcruz@guadaltel es v m

( La primera pestafia muestra los datos de contacto asociados al interesado.
Para cada interesado se mostrara la Localizacion, direccion, correo electronico
y un check que indicara si dicho dato de contacto es el indicado para que sea
por defecto o no. En la dltima columna se muestra la posibilidad de consultar
los detalles (ver apartado Consultar Dato de Contacto) o modificar el dato de
contacto (ver apartado Modificar Dato de Contacto).

La segunda pestafia muestra la lista de interesados representados por el
interesado seleccionado. Mostrard un registro por cada interesado

-~
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representado en el cual se indicara el cédigo identificador, nombre y apellidos
del interesado representado, asi como la vigencia de las representacion.

Datos de contacto Representantes Representados

Ambito de la

identificador & Nombre 2 Primer apellido S Segundo apellido $  Vigents & B .
representacian 2

20224036K MANUEL JESUS CABALLERO LUQUE = Poder general (Cualquier a
B Pag.1det 10 v

( Latercera pestafia muestra la lista de interesados que son representantes del
interesado seleccionado.

Datos de contacto Representantes Representados

Ambito de la

identificador E] Nombre E] Primer apellido s Segundo apellido s .
representacion &

=
=}
]
£l
»

MARIA ADORACION SANCHEZ el Poder general (Cualquier a
DAVID SIMON = Poder general (Cualquier a..
MARIA PRUEBA & Poder general (Cualquier a
MIGUEL SAHACUN & Poder general (Cualguier a

LUIS EDUARDO SANTANDER & Poder general (Organismo ...
n Pag.1de1 10

( Tanto en la pestafia Representantes, como en la de Representados, la Ultima
columna puede mostrar un botén diferente. Tal como se coment6 en el
apartado de Interesados del expediente, G-TM puede trabajar con dos modos
de representaciones, las internas (informacion de representacion guardada en
el propio sistema), o las externas (informacion de representacion almacenada
en una plataforma externa, por e€j; REA/Apoder@). Si el modo de
funcionamiento de las representaciones es el interno, la Ultima columna podra
mostrar el boton "Editar”, el cual permite modificar la representacion (ver
apartado Modificar Representacion), y en la cabecera de la tabla se mostrara
otro botén que permite crear una nueva representacion (ver apartado Nueva
Representacion). Si el modo de funcionamiento es mediante la plataforma
externa, la tltima columna mostrara el botdn "Informacion”, el cual nos dara la
informacion detallada de la representacion, y ya no aparecera el botén "Nueva
representacion”, ya que la creacion de representaciones recae sobre dicha
plataforma externa. Ademas, en caso de estar en el modo de funcionamiento
con la plataforma externa, aparecera una nueva columna que nos dira el tipo
de representacion base. Ejemplo de la pestafia Representantes cuando se usa
el modo de plataforma externa:
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Datos de contacto Representantes Representados
Identificador s Nombre 3 Primer apellido s Segundo apelide %  Vigente & At ds\a
representacion 4
2321391V MARIA ADORACION SANCHEZ Poder general (Cualquier ...
76021915 DAVID SIMON Pader general (Cualquier ...
LTAETSIST MARIA PRUEBA Pader general (Cualquier _
33503340€ MICUEL SAHAGUN Poder general (Cualquier .
S1750367W LUIS EDUARDO SANTANDER Pader gzneral (Organismo.
1] Pag 1de 0 v Fi]

Informacion

£ PRUEBA PRUEBA ESTA REPRESENTADO POR: LUIS EDUARDO SANTANDER

Vigencia desde: 20/10/2017 Vigencia hasta: 31/10/2022
Nombre ] sV E
Justificante de Modificacion REA-GBACF219079CFFFEETB17FEATO-01846

4.1 Buasquedaavanzada

Junto al filtro de busqueda rapida situado en el menu izquierdo de la pantalla, se
muestra el boton Busqueda avanzada:

%= Bisqueda avanzada

Si se pulsa sobre el boton se mostrara un cuadro de didlogo con los diferentes
filtros avanzados por los que se puede realizar una busqueda de interesados o
sus datos de contacto. Estos filtros podran consistir en texto libre, desplegables
de opciones, desplegables multiseleccion o fechas:

& | Interesados | Bisqueda avanzada
Q BUSQUEDA AVANZADA

Identificador | A Nombre |

Primer apellido | A Segundo apellide | A
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( Unavez rellenos todos los filtros que queramos realizar, pulsaremos sobre el
bot6n Buscar :
A | Interesados | Blsqueda avanzada

Q BUSQUEDA AVANZADA

Identificador | A | 021484537 Nombre | A ' Federico

Primerapellide | A R Sequndoapellido | A pere:

Como podemos ver en la siguiente imagen, la blusqueda descrita nos ha
devuelto los interesados que cumplen todos los filtros aplicados.

Por otra parte, en la parte inferior del menu izquierdo, ha aparecido un nuevo
cuadro donde se muestran todos los filtros que se estan aplicando en la
blusqueda actual.

A / Interesados

ﬂ * @ Pulse sobre un interesado para ver sus datos de contacto, representados y representantes.

Segundo apelido s

*

Identificador % Nombre s Primer apellido

SIS o 021484537 Federico Ramirez Pérez | = Editar |
T Identificador: 021484537

@ Eliminay D
¥ Nombre: Federico g Eliminar Pig 1de1 B v

Y Primer apellido: R @ Eliminar

T Segundo apellida: Pérez
W Eliminar

 Limpiar filtros
= Biisqueda avanzada

© Nuevo interesado

En la imagen anterior se puede observar que en el menu de la izquierda se ha
activado el boton Limpiar filtros, el cual permite eliminar todos los filtros de
blusqueda aplicados actualmente para mostrar la bandeja de interesados sin

filtrar.

% Limpiar filtros

Nuevo interesado

Para la creacion de nuevos interesados se debera pulsar sobre el boton Nuevo
interesado que aparece en la parte inferior del menu de la izquierda en la
bandeja de interesados. Al iniciar la creacion del interesado se mostrara un
formulario como la siguiente:
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A/ Interesados /| Nuevo interesado
© NUEVO INTERESADO

Identificador *

il
<

Tipo identificador *

Nombre* | 4 Primer apellido *

P
£

&
P
ES

5
.
&z &
. & 8
P

I

<

o
L
m
]
]
L]
2
i
n
4

Cédigo postal
Teléfono | &
mévil | g Fax

Correo electrénico | @ ¢Enviar correo de acceso a sede? [

i
<

Sin especiticar v Notificacién electrdnica E

En esta pantalla se deberd completar todos aquellos campos que sean
obligatorios, los cuales estdn marcados con un asterisco, y de forma opcional el
resto de campos.
> Datos del interesado
( Tipo identificador: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles
en la lista.
Identificador: Obligatorio: Debe tener un formato correcto.
Nombre: Obligatorio.
Primer apellido: Obligatorio.
Segundo apellido: Opcional.
Sexo: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
Fecha de nacimiento: Opcional. Escoger en el calendario mostrado o
escribir manualmente en el formato correcto.
> Dato de contacto
( Tipo de via: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la
lista.
( Nombre de vfa: Obligatorio. No puede superar los 100 caracteres.
( Numero: Opcional. Debe ser un valor numérico. No puede superar los
5 digitos.
( Letra: Opcional. No puede superar 2 caracteres.
( Escalera: Opcional. No puede superar 2 caracteres.
( Piso: Opcional. Debe ser un valor numérico. No puede superar los 3
digitos.
( Puerta: Opcional. No puede superar 2 caracteres.
( Pafs: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la lista.

AN AN AN AN AN AN
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( Provincia: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la
lista.

( Municipio: Obligatorio. Escoger entre los valores disponibles en la
lista.

( C6digo postal: Obligatorio. Debe ser un valor numérico. No puede
superar los 5 digitos.

( Teléfono: Opcional. No puede superar los 25 caracteres.

( Teléfono mavil: Opcional. No puede superar los 25 caracteres.

( Fax: Opcional. No puede superar los 25 caracteres.

( Correo electrénico: Obligatorio si esta activado el envio por mail para
el acceso a sede. Debe tener un formato correcto. No puede superar
los 64 caracteres.

En el caso de que alguno de los campos no tenga el formato correcto, 0o sea
obligatorio y no haya sido completado, se mostrard& un mensaje de error
indicando el origen del problema.

El tipo de identificador es obligatorio
El identificador es obligatorio

El nombre es obligatorio

El primer apellido es obligatorio

El ripo de via es obligatorio

El nombre de via es obligatorio

La provincia es obligatoria

El municipio es obligatorio

» Datos globales del interesado
( Idioma: Opcional. Escoger entre los valores disponibles en la lista.
( Notificacién electrénica: Opcional. Escoger entre los valores
disponibles en la lista.
( Informar mediante correo: Opcional. Escoger entre los valores
disponibles en la lista.

NOTA: Es posible, dependiendo de configuracién en G-TM, que los campos con
referencia a localizacién: Pais, Provincia, Municipipo, Tipo de via, Nombre de
via..., hagan propuestas de valores con el objetivo de facilitar el introducir los
datos.

sese el valor de la diferencia
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Editar interesado

Para modificar un interesado se debe pulsar sobre el boton Modificar que se

encuentra en la columna de la derecha de cada ineteresado. La edicion de

interesados solo estara disponible para el usuario siempre que se cumpla alguna

de las siguientes condiciones:

( Elinteresado no esta asociado a ningun expediente.

( El interesado sélo esta asociado a expedientes sobre los que el usuario tiene
permisos.

( El usuario autenticado tiene perfiles de administracion.

El formulario de edicion de interesados muestra todos datos del interesado para
su modificacion, a excepcion del identificador del interesado el cual no es
modificable.

nnnnn

puerta

nnnnnnnnn

Notficacén cectronica | 1

En el formulario se indica a través de asteriscos aquellos campos que son
obligatorios: Tipo de identificador, identificador, nombre, primer apellido y sexo.

Desde el boton superior podremos dar de baja al interesado, el cual evitara que
este interesado pueda asociarse a expedientes. Ademas, si el interesado ya
esta dado de baja, desde esta misma pantalla lo podremos dar de alta otra vez.
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A Este interesado tiene notificaciones pendientes, si esta de acuerdo en darlo de baja rellene los
campos superiores y pulse Aceptar

Motivo * A

Fecha y hora * £ Q7M/2022 o] 10:48

(Z EDICION INTERESADO

& Dar de alta

NOTA: Es posible, dependiendo de configuracion en G-TM, que los campos con
referencia a localizacién: Pais, Provincia, Municipipo, Tipo de via, Nombre de
via..., hagan propuestas de valores con el objetivo de facilitar el introducir los
datos.

4.4 Eliminarinteresado

Desde la bandeja de interesados se permite eliminar un interesado siempre que
dicho interesado no esté asociado a ningun expediente. En caso contrario el
botén Eliminar se mostrara deshabilitado.

Al pulsar sobre el boton Eliminar se mostrara un didlogo para confirmar la
eliminacion del interesado seleccionado:

sese el valor de la diferencia
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Eliminar interesado
;Esta seguro de eliminar el interesado?

45 Modificar dato de contacto

Para la edicion de un dato de contacto se debera pulsar el boton Modificar que
se encuentra en la columna de la derecha de cada dato de contacto después de
haber seleccionado el interesado y haber marcado la pestafia "Datos de
contacto ". Este botén sdlo estara disponible si el dato de contacto esta asociado
exclusivamente a expedientes visibles para el usuario, o no esta asociado a
ningun expediente.

El formulario de datos de contacto muestra un resumen del interesado
seleccionado, asi como todos los campos del dato de contacto para modificar.

w Interesados | Editar dato de contacto
[ MODIFICAR DATO DE CONTACTO

Provincia * Almeria -

Pais *

Espaiia -

Municipio * Albnchez - Cédigopostal | 00 12345

Tipo de via * Nombrevia* = 00 332

Agregado |

Nimero | 00 - Seleccione - - Letra

Escalera | 42 Planta
Puerta

Teléfono |+,

Mévil | Fax g

Correoelectrénico | @ | antoniojeruz@quadaltel.com

sese el valor de la diferencia
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En la parte inferior del formulario se muestra el campo "Por defecto " el cual
permite indicar se este dato de contacto debe ser el usado por defecto para el
interesado seleccionado o no.

Al igual que al crear un nuevo interesado (ver apartado Nuevo interesado), los
campos del dato de contacto seran validados segun su obligatoriedad y su
formato.

El tipo de via es obligaterio

El nombre de via es obligatorio
La provincia es obligatoria

El municipio es obligatorio

NOTA: Es posible, dependiendo de configuracién en G-TM, que los campos con
referencia a localizacion: Pais, Provincia, Municipipo, Tipo de via, Nombre de
via..., hagan propuestas de valores con el objetivo de facilitar el introducir los
datos.

4.6 Consultar dato de contacto

Para consultar el resumen de un dato de contacto se deber& pulsar el boton
Datos cto. que se encuentra en la columna de la derecha de cada dato de
contacto después de haber seleccionado el interesado y haber marcado la
pestafa " Datos de contacto "

Este botdn abrira un nuevo didlogo donde se mostrara un resumen con todos los
valores del dato de contacto seleccionado.

[[0 Datos de contacto del interesado

Direccién ~ Agregado 3232
Pais Espania Provincia  Almeria
Municipio  Albanchez C. postal 12345
Email antoniojcruz@guadaltel.com

S o

sese el valor de la diferencia
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Nueva representacién

Para crear una nueva representacion (recordemos que esta opcion no estara
disponible cuando la integracion se realiza contra una plataforma externa como
REA/Apoder@) es necesario seleccionar el interesado deseado y pulsar sobre
la pestafia " Representados " o "Representantes "'y a continuacion sobre el botén
Nueva representacién.

Esta pantalla se divide en tres partes: los representantes, los representados y

los tramites
@ Interesados | Nueva representacion
© NUEVA REPRESENTACION
Representante  05743221Y - Juan Mintsculas
& SELECCION DE REPRESENTADO

Identificador B Nombre + Primer apellido B Segundo apellido B

o 02743M5E MCarmen Almansa

= VERSIONES DE PROCEDIMIENTOS

a-
o Versién del procedimiento s Inicio de vigencia - Fin de vigencia -
o Cierre (CIERRE) ] 8
o Exoediente de néminas mataré (VOV_01) ] =)
o Firma (FIRMA) B @
o Firma mancomunada (FIRMA_MANC) e "
B:: s »

El representante o el representado estara prefijado con el interesado
seleccionado en la tabla de interesados (ver apartado Bandeja de Interesados), y
dependera de la pestafia desde donde se haya pulsado el boton de Nueva
representacién. Si se accede a esta pantalla desde la pestaia

"Representados ", el interesado seleccionado estard prefijado como
"Representante ". Sin embargo, Si se accede a esta pantalla desde la pestafia
"Representantes ", el interesado seleccionado estara prefijado como
" Representado "

Junto a la seccién " Representante” 0 "Representado” se encuentra un campo de
busqueda rapida el cual permite filtrar la tabla de interesados que se muestra
para localizar interesados.

Sobre la tabla de interesados mostrada en esta pantalla se encuentra un boton
Nuevo interesado el cual permite navegar directamente hacia la pantalla de
"Nuevo interesado " (ver apartado Nuevo interesado) y asi poder usar en esta
pantalla un interesado que no exista aun. Una vez creado el nuevo interesado,
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se volverd a mostrar el formulario de "Nueva representacion” con el nuevo
interesado en la lista.

Para escoger uno o varios representantes/representados tan solo es necesario
marcar el checkbox que se encuentra en la columna de la izquierda de cada
interesado. Una vez escogidos los representantes/representados, sera
necesario escoger sobre que tramites se realizara la representacion y cual sera
la vigencia de la misma.

= VERSIONES DE PROCEDIMIENTOS

a-
m] Versién del procedimiento & Inicio de vigencia - Fin de vigencia -
= Cierre (CIERRE) 15/10/2021 ] 31102020 =]
= Exoediente de néminas matard (VOV_01) 15M0/2021 5] 3110/2021 =]
o Firma (FIRMA) ] =]
(m] Firma mancomunada (FIRMA_MANC) ] =]
B:::s»

Junto a la cabecera de esta seccion se encuentra un campo de bldsqueda rapida
el cual permite filtrar los tramites mostrados para poder encontrar los tramites de
forma mas cémoda.

Para marcar que tramites se desean definir en esta representacion tan solo sera
necesario marcar el checkbox que se encuentra en la columna de la izquierda
de cada tramite disponible.

De forma opcional, se puede definir la vigencia para cada tramite en esta
representacion. Para ello, junto a cada tramite, se encuentra disponibles dos
botones de calendario, los cuales permitiran definir una fecha de inicio y otra de
fin de vigencia.

sese el valor de la diferencia
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También estan disponibles dos botones de calendario en la cabecera de la tabla
de trAmites, uno para el inicio y otro para el fin de vigencia. Estos botones de
calendario sirven para establecer la fecha seleccionada de forma masiva sobre
los tramites seleccionados para esta representacion.

Modificar representacién

Para editar una representacion ya existente es necesario seleccionar el
interesado deseado y pulsar sobre la pestafia "Representados " o
" Representantes "y a continuacién sobre el boton Modificar que se encuentra en
la columna de la derecha junto a cada representacion.

Este boton muestra una pantalla en la cual se indican todos los datos actuales
de la representacion, asi como la posibilidad de editar los tramites de dicha
representacion.

@ | Interesados | Edicién de representacién
 EDICION DE REPRESENTACION

Representante  05743221Y - Juan Mindsculas
Representado  02743715E - M.Carmen Almansa

I= VERSIONES DE PROCEDIMIENTOS
= Q-
o Version del procedimiento s Inicio de vigencia [EN Fin de vigenca [
1 Cierre (CIERRE) 511012021 & 31/10/2021 & e
1 Exoediente de néminas matard (VOV_01) 1510/2021 ) 31/10/2021 & e
o Firma (FIRMA) E] E]
o Firma mancomunada (FIRMA_MANC) e e
Bz «s5»

sese el valor de la diferencia
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5 Bandeja de Suscripciones

La bandeja de suscripciones muestra un listado de todos los procedimientos
disponibles en el sistema, asi como distintas circunstancias en las que desea
ser informado, de forma que el usuario puede escoger bajo que condiciones y
para que procedimientos desea recibir una notificacién por correo electrénico.

A la derecha de la cabecera de esta seccién se muestra un campo el cual
permite filtrar los procedimientos mostrados en esta pantalla con una busqueda
rapida.

A | Suscripciones

0. SUSCRIPCIONES. Busca E -

TODOS LOS PROCEDIMIENTOS X CIERRE (CIERRE] FIRMA (FIRMA)

DEPARTAMENTO U ORGANISMO A £ DEPARTAMENTO U ORGANISMO Lz
: 5 :::Z :f:‘:‘z‘e J Nuevo expedierte
oz Notficcon ki f H =i
A& g Notificacion rechazada o _
A& g Asignacinamiorganismo : L0 rechazada

“ M Asignacidn a mi organismo JK Asignacin a mi organismo
FIRMAREG (FIRMAREG) FIRMA MANCOMUNADA (FIRMA_MANC) PROCEDIMIENTO G-ONCE2 ADAPTADO PARA GTM **
DEPARTAMENTO U ORCANISMO % DEPARTAMENTO U ORGANISMO L % goncsa
EPARTAMENTO U ORGANISMO P
J Nuevo expediente JX Nuevo expediente

A& Nuevo expediente

& Nuevo documento

A Notificacidn leida

J Asignacidn a mi organisma () RE T R

A Asignacién a mi organismo
GONCE GESTO%GONCEZ CESA)J PROCEDIMIENTO G-ONCE2BIS ADAPTADO PARA GTM INSTANCIA GENERICA (PAC_03]
DEPARTAMENTO U ORGANISMO a4 X GONCEZBIS DEPARTAMENTO U ORGANISMO/DEPORTES
EPARTAMENTO U ORGANISMOY.../DEPORTES HIJO %
K Nuevo expedients %
JE Nuevo expediente
J Nuevo expediente % Nuevo documents
JE Nuey cumento

KN
JK Notificacién rechazada

acion leida

K Asignacién a mi organismo

Para cada uno de estos procedimientos muestra las 4 circunstancias en las que

las suscripciones se pueden realizar:

( Nuevo expediente: ~ Cuando se haya creado un expediente del procedimiento
elegido.

( Nuevo documento: =~ Cuando se incorpore o0 genere un documento en un
expediente del procedimiento elegido.

( Notificacién leida: ~ Cuando haya sido leida una notificacion asociada a un
expediente del procedimiento elegido.

sese el valor de la diferencia
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{ Notificacién rechazada: Cuando se rechace una notificaciéon asociada a un
expediente del procedimiento elegido.
( Asignacion a mi organismo  : Cuando se asigna un expediente al organismo del

usuario.

INSTANCIA GENERICA (PAC_03
DEPARTAMENTO U ORGANISMO/DEPORTES

A K

JE Muevo expediente

JE Nuevo documento

JE Notificadon leida

JX Notificadon rechazada

JK Asignacion a mi organismo

Para suscribirse a un evento en un procedimiento concreto tan sélo es necesario
pulsar sobre el icono que acompafia cada evento, de forma que éste se activa
cambiando de icono y de color.

INSTANCIA GENERICA (PAC_03
DEPARTAMENTO U ORGANISMO/DEPORTES

A K

A Muevo expediente

JX MNuevo documento

A Notificadan leida

JE Notificadon rechazada

JX Asignacidn a mi organismo

En caso de desear sucribirse o eliminar las suscripciones a todos los eventos
asociados a un procedimiento, en la cabecera del procedimiento esté disponible
dos botones los cuales permiten realizar la suscripcién o la eliminacién de la
misma en lote para el procedimiento escogido.

sese el valor de la diferencia
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INSTANCIA GENERICA (PAC_03
DEPARTAMENTO U ORGANISMO/DEPORTES

A XK

A MNuevo expediente

A Nuevo documento

A Motificacion leida

A Notificaddn rechazada

A Asignacion a mi organismo

Por ultimo, al principio del listado de procedimientos se habilita un cuadro con
titulo TODOS LOS PROCEDIMIENTOS el cual permite suscribir o eliminar las
suscripciones de forma masiva para todos los procedimientos del sistema.

TODOS LOS PROCEDIMIENTOS A X
A x Nuevo expediente

A » Nuewo documento

A~ Notificacidn leida

T Motificacion rechazada

A £ Asignacion a mi organismo

6 Bandeja de Notificaciones

La bandeja de notificaciones consiste en el listado sobre los todas las
notificaciones enviadas sobre las que se tiene visibilidad segun los perfiles y el
puesto de trabajo del usuario, a menos que se marque el filtro Mostrar todo (ver
apartado Mostrar todo). Para cada notificacibn se muestra el nimero de
expediente asociado, el tipo de documento, el nombre del usuario notificado, su
identificador y el estado en el que se encuentra la notificacion.

En la columna de la derecha aparece el botén Acceder el cual permite consultar
los detalles de cada una de las comunicaciones.

sese el valor de la diferencia
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A | Notificaciones
H x Nidmero H Nombre s Destinatario $ Estado s Tipo $

9808 Solicitud presencial 3 - )a. Torrico Rosa Rechazada 12 Papel (Correo postal) =3

9807 Solicitud telematica - Imanol Cerrado Enviada 7@ Papel (Correo postal) 0=

9807 Solicitud telemética Enviada 12 Papel (Correo postal) =3

9807 Solicitud telemética Enviada 12 Papel (Correo postal) =3

9807 Dacumento de representacion 28648347F - Jesds Sanchez Enviada 12 Papel (Correo postal) =3
B Pdg.1de1 B v )

6.1

6.2

sese el valor de la diferencia

En el menu de la izquierda de la bandeja de notificaciones se encuentra el filtro
Mostar todo. Este filtro so6lo esta disponible para los usuarios que tengan perfil
" Superadministrador "

Si se marca este filtro la bandeja de notificaciones mostrard todas las
notificaciones sin aplicar los filtros de visibilidad por puesto de trabajo.

Basqueda avanzada

Junto al filtro de busqueda rapida situado en el menu izquierdo de la pantalla, se
muestra el boton Busqueda avanzada:

Si se pulsa sobre el boton se mostrara un cuadro de didlogo con los diferentes
filtros avanzados por los que se puede realizar una blsqueda de las
notificaciones a utilizando sus datos. Estos filtros podran consistir en texto libre o
desplegables:

# | Notificaciones | Bisqueda avanzada

Q BUSQUEDA AVANZADA
Procedimiente | = - Nimero | A

Destinatario | A Estado | 1= -

Documento | Tipo | = |

( Una vez rellenos todos los filtros que queramos realizar, pulsaremos sobre el
boton Buscar :
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# | Notficaciones | Blsqueda avanzada

Q BUSQUEDA AVANZADA
Procedimiento | = - Nimero | A

Destinatario | A | imanol Estado | = =

Documento | A | solicitud Tpo | = -

Como podemos ver en la siguiente imagen, la busqueda descrita nos ha
devuelto una sola notificacion que cumple todos los filtros aplicados.

Por otra parte, en la parte inferior del menu izquierdo, ha aparecido un nuevo
cuadro donde se muestran todos los filtros que se estan aplicando en la

-
busqueda actual.
# | Notificaciones
n ® Nimero s Nombre 2 Destinatario s Estado % Tipo s
9807 Solicitud telemética 12345670Y - Imanel Cerrado Enviada 12 Papel (Correo postal)
n Pag.1del 5 v
@ Otros fittros v

Y Destinatario: imancl
® &

Y Documente: solicitud
® Elimina

 Limpiar filtros
= Biisqueda avanzada

En la imagen anterior se puede observar que junto a cada campo seleccionado
en la busqueda avanzada aparece un boton Eliminar, al pulsar sobre este botén
se volverd a ejecutar la busqueda quitando de ésta el criterio eliminado.

@ | Notificaciones

E = Némero B Normbre B Destinatario : s Tipo :
Solicitud telemdtica 12345670Y - Imanol Cerrado Papel (Correo postal) &=
& Mostrar todo Solicitud telemdtica Papel (Correo postal) &=
Solicitud telemdtica Papel (Correo postal) &=
Documento d Papel (Correo postal)
® Otosfitos ( ) a=n
Comunicacid de recepcié de sol lic. 28631996D - Alberto Martinez Sa. Papel (Correo postal) &=
Y Estado: Enviada ™ g Eiminar
E:: 4 » cigldes 15 v A [P
x Limpiar filtros
= Biisqueda avanzada

Debajo del listado de filtros utilizados, en el menu de la izquierda, se ha activado
el boton Limpiar filtros, el cual permite eliminar todos los filtros de busqueda
aplicados actualmente para mostrar la bandeja de interesados sin filtrar.

% Limpiar filtros

sese el valor de la diferencia
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6.3 Detalles

Para consultar los detalles de una notificacion se debera pulsar el boton Detalles
gue se encuentra en la columna de la derecha de cada notificacion.

Este botdn abrira un nuevo didlogo donde se mostrara un resumen de los datos
de la notificacion.

Detalles de la notificacion x

Destinatario 778811440 - Juan Mendoza Procedimiento  Procedimiento g-once2bis adaptado para gt
Nimero 9870 Documento  Dni del solicitante, adjuntado por el gestar
Estado Fichero  25363_SOLICITUD.pdf

NOTIFICACIONES DEL DOCUMENTO

Intento Fecha envio Tipo Estado Fecha estado Motivo

1 29/10/2020 11:0219 Papel (Correo postal) Notificada 06/11/2020 12:51:00

En el caso de que la notificacion haya pasado por varios estados, en el resumen
se mostrara los detalles de cada paso.

Detalles de la notificacion x

Destinatario  30765633P - |.A. Pérez Procedimiento  Procedimiento g-once adaptado para gtm ..
Nimero 10392 Documento  Dni del solicitante
Estado Fichero REPEXP_686.pdf

NOTIFICACIONES DEL DOCUMENTO

Intento Fecha envio Tipo Estado Fecha estado Motivo
1 18/03/202115:30:07 Notificar en Sede Rechazada 23/03/202112:41:.00 Prasencial
2 23032021 12:41:00 Papel (Presencial) Motificada 23/03/202112:41:.00

7 Administracién

Desde el menu de G-TaskManager se puede acceder a las pantallas de
administracion siempre que el usuario tenga el perfil adecuado.

sese el valor de la diferencia
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Mediante estas pantalla se podra administrar las distintas entidades de
G-TaskManager

7.1 Adm.deidiomas

Mediante esta opcion de administracion se podréan gestionar los distintos idiomas
asi como las claves y sus valores para cada idioma.
A | Administracién

&8 Adm. de idiomas.

© Seleccione alguna opcién de administracion.
‘Idiomas

A Textos

Al seleccionar la opcion Idiomas se muestran todos los idiomas disponibles, asi

como un formulario de busqueda y las opciones de afiadir un nuevo idioma,
editar o eliminar alguno de ellos.

# | Administracién

@ Adm_ de idiomas. O BUSQUEDA IDIOMAS
B Idiomas Cédigo | A
A Textos
Nombre | A
B IDIOMAS
Codigo : Nombre : Acciones
ca_Es Catala
en_US English
s Expe &=
va_ES Valencia [ = Ecitar |

Al pulsar sobre el boton Nuevo idioma se mostrara el siguiente formulario
mediante el cual se debe indicar el codigo y el nombre del nuevo idioma.

Nuevo |dioma

Codigo del idioma * | A

Nombre del idioma * = 4

sese el valor de la diferencia
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7.2 Adm.de textos

Al seleccionar la opcion Textos se muestran todos los textos y sus valores para

cada idioma disponible, asi como un formulario de basqueda y las opciones de
anadir, editar o eliminar un texto.

a Administracién

Q BUSQUEDA IDIOMAS
8 Adm. de idiomas.

" ldiomas

Cédigo A
A Textos
Nombre = A
|
‘a IDIOMAS

Codigo ] Nombre % Acciones
ks catala o cia |
s Engi =3
es.£5 Espano =
va_ES Valencia

Al pulsar sobre el boton Nuevo texto se mostrara el siguiente formulario
mediante el cual se debe indicar la clave del nuevo texto:

Nuevo texto

Cave* A Ttroduzea clave i
=
L

Una vez que se pulse Aceptar para la nueva clave se mostrara el siguiente

formularion que nos permitird incluir el texto correspondiente a cada idioma
disponible:

sese el valor de la diferencia
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Editar texto - Clave: ???nuevo texto???

# Idioma Texto

A PP nuevotexto???
1 Catal3

A Pinuevotexto???
2 English

A PP nuevotexto???
3 Espafol

A TP nuevotexto???
& Valencia

= ot

73 Logs

Al seleccionar la opcion Logs, opcion que solo se mostrara para derterminados
usuarios en base a sus perfiles, se nos mostrara una pantalla donde podremos
seleccionar para ver o descargar los "logs" de GTM, adema&s, dependiendo de
otro perfil, la posibilidad de modificar los niveles de Logs. Facilitando a los
técnicos la resolucion de incidencias.

sese el valor de la diferencia
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3 GTaskManager

& s

8 Configuracién

Desde el menu de G-TaskManager se puede acceder a las pantallas de
configuracion siempre que el usuario tenga el perfil adecuado.

Mediante estas pantalla se podra gestionar la configuracion de la aplicacion
G- TaskManager.

& | Configuracién

# Configuracién @ Seleccione alguna opcidn de configuracidn.
HEntorno

| Expedientes

8 Tipos de acto

B4 Cadudidades

& Interesados

B Documentos

= Notificaciones

® Registro

W Firma

8.1 Configuracion del entorno

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades

relacionadas con la implantacion en un entorno concreto. Algunas de las
propiedades disponibles son:

sese el valor de la diferencia



L G.ONCE G-TaskManager - Manual de usuario U

144 de 147

# | Configuracién

N . & ENTORNO
## Configuracion
SEntomo Descripeion s Valor
W Expedientes Url del despliegue A
™ Tipos de acto Url local del despliegue A
8 Cadudidades X
INDI del datasource de conexién a Trew@ A | javajbossidatasourcesftrewa
4 Interesados
FS— Implementacién de Authenticator para lagin con J0SSO A | josso
= Notificaciones Implementacicn de Authenticator para login con usuario y dave A | trewa
# Registro Abrev del tipo comp, que contiene un comp asociado al erg pertenece del proc con la config del. A | SITE
W Firma o R
Contexto del despliegue de Oficina Virtual A | [oficina-integration
Locale por defecto A | esES
Componente para generar el ticket de la url del detalle del expediente, url de restaurar clave, et A | GFORMS_TICKET
Componente para generar el ticket de la url de |a recuperacion de dave del interesado A RECOVERY_TICKET

B:» 10 v

8.2 Configuracion de expedientes

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con los expedientes. Las propiedades disponibles son:

# | Configuracion
& EXPEDIENTES

 Configuracion

Sentomo Descripcién s Valor
B Expedientes Prefijo para expedientes borradores (solicitudes) %BORRADOR%

W Tipos de acto Raz6n de interés para los interesados del expediente INTERESADO#RAZON INT2

B Cadudidades

Razén de interés para los representantes del expediente

Perfiles que pueden asignar usuarios al expedients

B Documentos

= Notificaciones Limite de expedientes para mostrar aviso en biisqueda avanzada

# Registro Limite de expedientes para la bandeja de expedientes 100
W Firma

Usuarios de Sede a tener en cuenta: no eliminar reservas, no mostrar documentos en pracese, CIUDADANC#REPRESENTA

Indica si se activa la reserva de expedientes No

ENEE S
"
g

Mostrar pestana detalle del expediente s

8.3 Configuracién de tipos de acto

Mediante esta opcion de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con los tipos de acto. Las propiedades disponibles son:

sese el valor de la diferencia
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#A | Configuracién
™ TIPOS DE ACTO

& Configuracion
Entorne Descripcion s Valor
B Expedientes Tipo de acto a partir del cusl se permite realizar el cierre del expediente A
W Tipos de acto Tipo de acto para expedientes presentados presencialmente A | PRESPRESHACCESO_PRE
B4 Caduddades
Icono para expedientes presentados presencialmente A | fatadiletedt-o
i Interesados
B Docsmentos Tipo de acto para expedientes presentados teleméticamente A PRESTELE#PRESUSUPHACCESO_PAS
= Notificadiones cono para expedientes presentados telematicamente A | ftata-desktop
® Registro Tipo de acto para expedientes presentados por sede mévil A | PRESMOVIL
W Firma 5
lcono para expedientes presentados por sede mévi A | fafe-mobilefa-lg

8.4 Configuracion de caducidades

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con los plazos y caducidades. Las propiedades disponibles son:

& | Configuracién

% CADUCIDADES

# Configuracion
L Entorno Descripcion 2 Valor
& Expedientes Namero de dias en los que prdximamente caducara el expediente A 10
I Tipos de acto Nimero de dias en los que préximamente caducard la tarea A 10
£ Caducidades

Activar el uso de vigencias definidas en fichas del procedimiento @ No
i Interesados

B Documentos

= Notficacones

® Registro
M Firma

8.5 Configuracion de interesados

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con los interesados. Algunas de las disponibles son:

A | Configuracién

& INTERESADOS

# Configuracion
SEntomo Descripcién 4 Valor
B Expedientes Multientidad © S5
I Tipos de acto Cédigo del pais no especificado A 9%
£ Caducidades )
Cédigo dela provincia no especificada A 8
& Interesados
8o § Cédigo del municipio no especificado A 9%
ocumentos
= Notificaciones Cédigo del tipo de via no especificado A | UNSPE
# Registro Nombre de la via no especificado A | appunspecitied
Rfima Tipo de identificador no especificado A
Indica si se envia la url para establecer |a clave alos nuevos interesados o al autorizarlos © S
Cédigo de pais por defecto para la creacién de interesados A 108
Cédigo de provincia para los interesados extranjeros A %

sese el valor de la diferencia
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8.6 Configuracién de documentos

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con los documentos. Las propiedades disponibles son:

& | Configuracién

DOCUMENTOS
#~ Configuracion .
Hentorno Desaripddn & Valor
B Expedientes Indica si al editar documentes con WebDav se usa e protocelo de Microsoft Office No

Secuencia obligatoria de acciones sobre los documentos
Resaltar acciones (firma, registro, notificacién) indicadss en el tipo de documento
Indica si se activa la adaptacién de nuevo documento enla pestana de documentacién
Indica si se muestra el batdn de Digitalizar cen firma

Ignorar SSL en las llamadas de GScanner Descktop a CTM

iSustituir variables al generar el documenta? [S] Si [N] Ne; [D] Delegar en o indicado en el tip.

Tamafio maxime en MB de los ficheros

Bll=|>|8|8|B(a]8]®e

Habilitar la opcidn de inhabilitar decumentos

8.7 Configuracion de notificaciones

Mediante esta opcién de configuracién se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con las notificaciones. Las propiedades disponibles son:

A | Configuracién

- . & NOTIFICACIONES
# Configuracion

L Entomo Descripcién s Valor
H Expedientes Msximo de dias en los que la notificacion esta disponible Al
W Tipos de acto Mensaje de rechazo automético para las notificaciones A | notitication auto.rejected

Notificaciones en Sede editables ©

= Notificaciones

® Registro

W Firma

8.8 Configuracién de registro

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con el registro de documentos. Las propiedades disponibles son:

sese el valor de la diferencia
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A | Configuracién

. # RECISTRO
£ Configuracion
DEntomo Descripcién s Valor
& Expedientes Nombre del ipo de documento para obtener datos de registro A
W Tipos de acto Tipo de registro habilitado [ E | S| ES] A S
14 Caducidades N ) .
Establecer como tipo de registro por defecto el indicado en el tipo de documento @ No

4 Interesados
Il Documentos
= Notificaciones
# Registro
W Firma

8.9 Configuracién de firma

Mediante esta opcién de configuracion se podran gestionar aquellas propiedades
relacionadas con la firma de documentos. Las propiedades disponibles son:

& | Configuracién

R FIRMA
# Configuracién
DEntomo Descripcién & Valor
B Bpedientes Tipos de firma disponibles. puede ser sendSign (pfirma). serverSign (servidor) o both (ambas) A | both
I Tipos de acto Puesto de trabajo firmante para firma en servidor A | PT_FRM_SV
£ Caducidades i =
Usuario firmante para firma en servidor A SERVIDOR

& Interesados.

Prefijo de los usuarios firmantes para la incorporacién de documentos firmados A | UEXTSIGN
W Documentos
i Notificaciones Puesto de trabajo firmante para la incorporacin de documentos firmados A PT_DOCFRM
# Registro Tipo de firma que se enviard al gestor documental en la incorporacién de documentos firmado.. A | PAdES
W Firma

sese el valor de la diferencia
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