Guia do asistente de tramitacion

01 _ Tramita o teu expediente de modo sinxelo e flexible

Parainiciar tramites no teu expediente, deberas acudir ao “Asistente de tramitacion”. Desde aqui, poderas
iniciar os tramites que precises e moverte polo expediente libremente sequndo as tuas necesidades.
Ademais, teras dispofible nunha soa vista todo o esquema de tramitacién do procedemento.
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Los tramites sefialados con * son obligatorios para completar la tramitacién del expediente y tienen que haber side iniciados antes de realizar el pase a archivo
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02 Xestiona comodamente os teus tramites

Para iniciar un tramite deberas situarte no desexado e pulsar “nuevo”, e poderas facelo en calquera
das fases. Parainiciar un tramite nunhafase anterior ou posterior & activa simplemente acudiremos
a este einiciarémolo.

« Seuntramite estd aberto, identificarase cunha icona de cartafol transparente.

« Seun tramite esta pechado, identificarase coaicona dun cartafol azul escuro.

Ao acceder aos cartafoles, incorpdranse os datos coa data e hora de creacién de cada tramite. No
caso de que se creara mais dun tramite, o numero indicarase entre corchetes.
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Visualiza o punto da tramitacion na que te atopas

Unha frecha marcara, para o teu coiecemento, o ultimo tramite que iniciaches na fase mais avanzada.
A fase activa marcase en verde e sempre corresponde a fase mais avanzada na que se traballou no
expediente. Se precisamos por algunha razén excepcional establecer como activa unhafase distinta
a mais avanzada (por exemplo, para unha tramitacion agrupada) farémolo en Acciones-> “Establecer
fase”, e poderemos seleccionar a que necesitemos:

Establece como fase activa una

fase distinta a la actual

Establecerfase

Comprobar Dod
Clonar Expedie

Relacionar expe

Fase Inicio
Fase Instruccion

Fase Terminacion

Enviar a Archivo

Enviar a la papelera

Conece e utiliza correctamente todas as accions
que ofrece o menu lateral

O menu lateral esquerdo foi mellorado e reorganizado de xeito que, ademais do Asistente de
Tramitacién, atoparemos: Acciones (que nos permitira realizar acciéns sobre fases, tramites ou o
propio expediente), Informacién (que nos permitira consultar historial, expedientes relacionados e
correos automatizados do expediente) e Axuda (que nos conducira a normativa e a documentacion).
Ao acceder co cursor sobre cada funcionalidade, visualizaremos un tooltip informativo que nos
indicara en que consiste cada unha delas.

Este menu estara sempre visible.

Asistente de tramitacion 2 '.Acciones

-
o alent Crear alerta
Dar traslado Dar traslad) Crear alerta Crea unha alerta sobre este expediente a un usuario/a ou grupo
— Dar traslado Traslada o expediente a un usuario/grupo, sen perder o0 acceso ao expediente
o ecuperar tramite

Delegar fase Cambiar asignacion | Asigna o expediente a un usuario/grupo, de xeito que tera acceso exlusivo a este

Devolverfase Recuperar tramite Recupera un tramite delegado previamente

Recuperar fase .
Delegar fase Delega unha fase completa a un usuario/a ou grupo

Establecer fase

Comprobar Documentacion Devolver fase Devolve unha fase que nos ten sido delegada

Clonar Expediente Recuperar fase Recupera unha fase delegada previamente

Relacioner expediente Establecer fase Establece como fase activa unha fase distinta 4 actual

Enviar a Archivo

Enwiar a a papelera Comprobar 3 Pern'u'te comprobar a qocumentamgn pregentadla’ para xerar
documentacion requirimentos automatizados (previa configuracion)
Clonar expediente | Clona un expediente, cos seus participantes, datos ou entidades
Relacionar Establece relacions entre expedientes
expediente
Enviar a Archivo Envia un expediente a arquivo
Enviar a la papelera | Envia un expediente & papeleira
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Asistente de tramitacion

A\ Acciones

Crearalerta
Dar traslado
Cambiar asignacién

Historial

Recuperar tramite

Consulta de todas as accidns realizadas sobre un expediente

Delegar fase

Ver tramites

Tramites do expediente

Devolver fase

Ver expedientes
relacionados

Recuperar fase

Consulta os expedientes relacionados

Comunicaciones
asociadas

Consulta dos correos informativos automatizados do expediente enviados
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R \Ver expedientes relacionados

Comunicaciones asociadas

ientes relacionados
‘omunicaciones asociadas
2 Ayuda

Esquema procedimiento

Guia rapida de tramitacion

Manual del procedimiento

Normativa

Esquema procedemento

Funcionamiento basico do asistente de tramitacion

Manual do procedemento

Esquemacedimiento Esquema
Guia répide tramitacion proced|m|ento
‘/_’_‘-"-’ e=T'tel procedimiento Guia raplda de
¥ Normativa tramitacion
Manual del
procedimiento
Normativa

Enlace as ordenanzas municipais

Arquiva o teu expediente

Ao enviar afase de arquivo o meu expediente (Acciéns-> “Enviar a arquivo”), os tramites pecharanse
de forma automatizada. Pola contra, sempre permaneceran abertos a menos que os pechemos
manualmente. Por tanto, poderemos acudir en calquera momento a tramites anteriores para incorporar
documentacion que, por exemplo, recibise extemporaneamente.

Ao enviar afase de arquivo o expediente, no menu lateral veremos un apartado Archivo que contera
as seqguintes funcionalidades: “Establecer Fase”,“Expediente Electrénico” e “Archivo y Cierre”. Tamén
disporan dun tooltip informativo que nos indicara a utilidade de cada accién:

Arquivar o expediente (“Enviar a arquivo”) non é
irreversible, podemos continuar tramitando se
é preciso facendo uso da opcién “Establecer fase”
para retroceder a que corresponda. Pola contra, si
é irreversible facer uso da opcion “Archivo y cierre”
(con todo, en caso de erro, podera contactarse co
equipo de soporte).

Establecer fase

Expediente electronico

Archivo y cierre
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