Decalogo de tramitacion de expedientes

Non esquezas:
«Informar correctamente o asunto, o interesado e as lapelas (entidades) do expediente.
«Incorporar os participantes validados. Revisa sempre os datos incorporados.

expediente

Pautas basicas do

O 2 Unha vez finalizados, avanza os expedientes a fase de arquivo.

Toda a documentacién que incorpores debe estar ben tipificada; indica sempre a orixe e o estado de
O 3 elaboracion do documento.

Tratamento da
documentacién

O 4 A documentacién que forma parte do expediente electronico ten que estar asinada.

Utiliza modelos (“plantillas”) sempre que sexa posible. Revisa o formato dos documentos antes de
5 preparalos e envialos a sinatura.

O 6 Nomea os documentos de forma correcta e significativa, en particular os que xeras desde un modelo.

(SIR). No caso do SIR, os usuarios da ferramenta de rexistro reciben un aviso informativo e deben
completar o envio.

O 7 Realiza desde o expediente os rexistros de saida, tanto para o Rexistro Xeral como para o Intercambio

e avisos

Comunicaciéns

Cando queiras derivar a outro usuario (ou grupo) un expediente, un tramite ou enviar unha alerta

O 8 relacionada con este, usa o traslado de expediente (o destinatario recibe aviso na bandexa e debe ter
permisos sobre o procedemento), a delegacion de tramite (o tramitador orixinal perde o control sobre
o tramite) ou a creacion de alertas a grupos ou usuarios (as alertas aparecen no escritorio), seqgundo
mellor corresponda en cada caso.

Tramita as notificaciéns por medios electrénicos sempre que sexa obrigatorio ou cando asi o solicitase
a persoa interesada. Lembra tamén que mediante o cartafol cidadan (na sede electrénica) podes poner
ao dispor do cidadan a documentacion que consta no expediente.

Lembra:

1 O «Desde alapela de documentos podes consultar, ordenar, filtrar, describir e descargar todos os
documentos
- Co historial navegable podes acceder e desprazarte a cada unha das accidns realizadas nos
distintos momentos da tramitacion.
« Emprega os favoritos para acceder de xeito rapido aos expedientes que estas a tramitar.
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