Boas practicas para o nomeado de
expedientes e documentos
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Nomeado de documentos

Os documentos deben estar debidamente asinados e tipificados, indicando a sta orixe e o estado
de elaboracion.

Ao anexar un ficheiro desde 0 noso equipo, o sistema incorpora o seu nome no campo descricion.
Ao xerar un documento desde un modelo, o sistema incorpora como descricién a denominacion
do modelo utilizado.

Sempre poderemos modificar o nomeado dun documento no campo “Descricion” na pestana
“Documentos”, situandonos sobre o campo do documento que queremos renomear:

Realizar un nomeado de documentos descritivo facilita a localizacion dos mesmos no expediente.
O nomeado debe achegarinformacién clara sobre a sua tipoloxia e contido.

Coémpre evitar o uso de artigos ou conxuncions e palabras que non acheguen informacion.
Compre evitar o uso de caracteres especiais (por exemplo: # ¥ © ® + etc.).

Einnecesario incorporar datas na descricion do documento, debido a que na pestana “Documentos’
esta disponible a data deincorporacion de cada documento ao expediente e a sua data de sinatura:
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O2 Nomeado de documentos suxeitos a normativa especifica

« Certos documentos (como é o caso dos documentos dilixenciados nos instrumentos de
planeamento) haberan de aterse as indicaciéns de nomeado recollidas na sua normativa especifica,
de modo que se garanta a sua interoperabilidade.

A nosa ferramenta clave en TEDeC: Pestana Documentos

Esta pestana esta disponible en todos os procedementos do catalogo e permitenos unha serie
de acciéns de ordenacion e filtrado de gran utilidade, permitindo exportar listaxes a Excel e PDF.
Proporcidonanos ademais ampla informacion sobre os documentos e permite descargalos en diversos
formatos. Dispén ademais dun buscador que facilita a localizacion de documentos: de ai aimportancia
dun correcto nomeado.

A pestana Documentos permitenos ter unha composicion global e ordenada de toda a documentacion
incorporada ao expediente.

Nunha primeira vista, NON se presentan os Documentos anulados (Documentos que foron anulados
polo tramitador e por tanto non se incorporaran ao expediente electronico), nin os Documentos
internos (documentos técnicos necesarios para garantir a sua validez, pero que non achegan
informacion ao expediente)

A nosaferramenta clave en TEDeC: Buisqueda de Documentos
Na busca especifica de documentos poderemos realizar buscas facendo uso dun maior nimero de
campos, entre os que tamén se atopa o “Asunto” asi como o CVD.
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Nomeado de expedientes

- Pordefecto, aoiniciar un expediente de oficio, este toma como asunto o nome do procedemento.
Cando o expediente se inicia a instancia de parte desde rexistro distribuido, toma como asunto o
campo resumen procedente derexistro. En ambos os casos é necesario editar o asunto e incorporar
unha descricién clara do expediente que imos tramitar.

- Incorporar un asunto de expediente o suficientemente descritivo facilita as buscas e a xeracién
de listaxes de expedientes, que poderemos exportar a diversos formatos.

Alguns exemplos:
Uso de palabras chave, abreviaturas ou etiquetas descritivas.
Cando o expediente ten unha correspondencia noutro organismo cun nimero/codificacion especifica,

debe incorporarse no asunto (por exemplo o acronimo dunha lina especifica de subvencions: PEL
REACTIVA, Aprol Rural, etc).

A nosaferramenta clave en TEDeC: Buscadores

TEDeC dispdn dun buscador xeral e varios buscadores especificos. Para a busca de expedientes
resulta de especial interese o campo “Asunto” e o descriptor “Contiene”, que nos permite buscar
palabras concretas no asunto do expediente e que pode ser combinado con outros campos: intervalo
de datas, tipo de procedemento, interesados...

=)

Deputacion
DA CORUNA

Concello

2]
<




Estas buscas devolverannos unha listaxe de expedientes que poderemos exportar a Excel e PDF. Se
a pauta de nomeado é comun a todos os tramitadores, os datos dos expedientes que compofien

estas listaxes teran idénticos formatos:

Incorporar un asunto descritivo facilitaranos estas buscas e, por tanto, a localizacién eficaz de

expedientes.
Eimportante que todas as dreas do Concello sigan una mesma pauta no nomeado de expedientes e
documentos. Asi, contribliese a homoxeneizar a tramitacién e a facilitar as buscas e localizacién de

informacién nos expedientes.
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