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1. MONITOR DE SOLICITUDES

1.1. UNIDAD TRAMITADORA EN DOCUMENTO

Con el objetivo de que un usuario pueda generar la referencia de un documento, en base a cualquier
departamento a los que pertenezca, se habilita campo de seleccion de UT, en la ventana de
inclusion/modificacion de documento.

Modificar
seripeién del dosuments 2 spertar incluir en carpeta
2 *

DOCUMENTO

Se adjunta firma Escanear Seleccionar desde Bandeja de firmas Localizar por CSV Ver doc. adjunto @

1.2. PERMISO A EXPEDIENTES POR OFICINA ASIGNADA

Se ha creado nuevo parametro de usuario, para determinar que un usuario solo tenga acceso a
aquellos expedientes que se han tramitado desde una oficina de atencién presencial, que tengan
asociada.

Parametro de usuario OFOAC
- Valor 0. Desactivado.

- Valor 1. Activado. El usuario solo accedera a aquellos expedientes que hayan sido tramitados
desde una oficina de atencién presencial que tengan asociada.

Este parametro es complementario al parametro de usuario USEXP, es decir, en caso de su activacion,
el usuario tendrd acceso a aquellos expedientes para los que tenga acceso mediante el pardmetro
USEXP, y que se han tramitado en alguna oficina asociada.



1.3. Visor PDF

Desde la gestion de documentos del Monitor de Solicitudes, y siempre que el documento a visualizar
tenga fichero asociado en formato PDF, se podrd visualizar directamente, mediante un visor
incorporado en la propia ventana.
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1.4. VISUALIZACION DE LA REJILLA DE SOLICITUDES

Se establece la posibilidad de determinar que visualizacion de la rejilla de expedientes, tenga la misma
altura de cada fila, sin importar el contenido de cada columna.

[ | Ne Solicitud
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F. Solicitud

N° Registro

Ne Expediente.

Estado

Solicitud

Solictud

Solictud

Titulo del expediente

Solicitud Beneral

Solicitud General

Registra de otro organismo

Inicio expedients

e de oficio: ayudas a fa

Inicio expediente

Inicio expediente

Inicio expediente

Inicio expedients

Inicio expediente

Inicio expediente

de oficio:

de oficio:

de ofici

e de oficio:

de ofici

de oficio:

sezlizacion deor.

o: fraccionamiento de.

mejora de calles y p.

o: Nueva pabellon mu

PRUEBA DE VERSI

Imteresado (Tiular)

v

(VAN VAN VAN VAN U A AR AR

Unidad Tramit. Act.

K7 REGISTRO, ESTADISNGA Y &

K REGISTRO, ESTADISTICAY &

7 Registro

K SERVICIOS SOCIALES

K SERVICIOS SOCIALES

K HACIENDA

K HACIENDA

K URBANISMO

Este comportamiento vendra determinado por el parametro de instalacion REJPI y el pardmetro de

usuario REJPU.



PARAMETRO DE INSTALACION REJPI

El funcionamiento del parametro consta de 2 opciones:

- Valor 1. Las rejillas se visualizan con todo el contenido, no importando que se visualicen varias
filas de datos.

- Valor 2. Las rejillas se comportan de forma que cada fila de la rejilla se muestre en una misma
fila.

PARAMETRO DE USUARIO REJPU

El funcionamiento del parametro consta de 3 opciones:
- Valor 1. Se comporta como esté definido el parametro de instalacion REJPI.
- Valor 2. En cada fila se puede ver el dato completo.

- Valor 3. Una filay limitando el contenido a una linea por fila.

1.5. ORDEN DEL INDICE DEL EXPEDIENTE

Se establece nuevo valor para el parametro de instalacion ORDDO, que determinar el orden de
documetos a la hora de generar el indice del expediente.

Parametro de instalacién ORDDO
- Valor 0. Se ordenan los documentos por fecha de aportacion.

- Valor 1. Se ordenan los documentos por el valor "ORDEN" establecido en la gestién de
documentos.

- Valor 2. Se ordenan los documentos por el valor inverso de ORDEN establecido en la gestidn
de documentos. (Nuevo comportamiento)



1.6. LisTaDo CSV

En la gestion de documentos se incorpora nueva funcionalidad con la que se podra generar un listado
de documentos, en el que se incorpora a cada uno, el CSV asociado.

Aportados »

D Adjunta en documento digita

Operaciones

Operaciones

[E oOtras funcicnes

Incluir Carpeta Selsccionades
¢® Copiardocs. en expedients/s
E' |mprimir

4 Descargar Seleccionados

e
| E‘f Listado C3V -.——
[ Envioc Otros Organismos
Convertir a Pdf

Este listado podra tener multitud de usos, por ejemplo, se podrd utilizar para generar un listado de
documentos que no pueden ser enviados a través de SIR, por su tamafio y/o nimero. De este modo,
se podria enviar dicho listado en sustitucién de ese grupo de documentos.

LT - f

Documento: Adjunto 1

Asunto: Solicitud General

Expediente N2:

Servicio: REGISTRO, ESTADISTICA Y ATENCION AL PUBLICO

A continuacidn se relaciona/n el /los documento/s que debido a su tamafio no es/son susceptible/s de remitir.

Puede acceder al contenido accediends a https:/|= = & - ool e w W/ e introduciendo el
CSV de eada documents que quiera consultar. También puede acceder al contenido del documents pulsando
sobre el CSV en este documento.

(g =

Documento sV

Solicitud - Instancia M01471cf790b1810c4607e63210a00392

Resguardo de registro de entrada 2022 - 12 | g01471cf791b1802527072623%0a0039K

Informe prueba MO1471cf790018062ca07e62e00a0c2 1M
i | ] = - ¥01471cf7916181315807260660a0c22

Fesguardo de Envio de Informe pruebz a L01471cf7918181525f07e62d{0a0c22T




PLANTILLA ODT

La generacion de este listado se realizara en base a una plantilla ODT, por lo que, aunque se establecera
una plantilla genérica, es importante destacar, que esta plantilla, y por consiguiente el listado, sera
personalizable por la entidad.

Una vez se tenga la plantilla definida, sera a través del pardmetro de instalacion PLCSV, donde se
asociara dicha plantilla alojada en el servidor con esta funcionalidad.

1.7. PERMISOS PARA CERRAR EXPEDIENTE

Se crea pardmetro de usuario que inhabilita la posibilidad de que un usuario pueda cerrar expedientes
o cerrar solicitudes.

Parametro de usuario CLOEX
- Valor 0. Permite cerrar expedientes o solicitudes.

- Valor 1. No permite cerrar expedientes o solicitudes. (Nuevo comportamiento)

1.8. ORDEN DE INCORPORACION DEL DOCUMENTO

Mediante nuevo pardmetro de instalacion se tendrd la posibilidad de determinar en qué orden se
incorporan los documentos en el expediente.

Parametro de instalacion ORDUL
- Valor 0. Los documentos se van incorporando en el primer orden.

- Valor 1. Los documentos se van incorporando en el ultimo orden.

En el caso de las notificacione y sus acuses:

- ORDUL a valor 0 (Al principio):
o 1. Acuse de puesta a disposicion
o 2. Acuse de admision
o 3. Notifi cacion
-  ORDULavalor1
o 1. Notifi cacion
o 2. Acuse de admision
o 3. Acuse de puesta a disposicion



1.9.

PERSONALIZACION COLUMNA REJILLA DE SOLICITUDES

Mediante nuevo parametro de instalacién, cada organizacién podra decidir si en la rejilla de solicitudes
se muestra la columna N2 de registro y mostrar en dicho espacio, el usuario que tiene reservado el
expediente.

Pardmetro de instalacién REJNR

Valor 0. Se muestra la columna para el nUmero de registro.

Valor 1. La columna correspondiente al nimero de registro no se muestra. (Nuevo
comportamiento).

Valor 2. La columna correspondiente al nimero de registro no se muestra, pero se visualiza
nueva columna para visualizar el usuario que tiene reservada la tarea. (Nuevo
comportamiento).

1.10. NUEVA VENTANA RESERVA DE EXPEDIENTES

Se actualiza la ventana de reserva de expedientes con dos objetivos:

Ma3s agilidad en la busqueda, en la seleccidn y en la confirmacion de reserva.

Posibilidad de filtrar usuarios asociados a la oficina de atencidn presencial, donde se registré
la solicitud. Esta opcidn solo estara habilitada en el caso de que la solicitud se haya presentado
en una oficina concreta.

Reserva de Expedientes

Dr-;’cs'.'ar solo usuarios oficina expediente

0O 0000 ooao

< = Mostrando 1 a 26 de 26 registros

Reservado a

PRUEBAS I o=

Aceptar # Cerrar =

-9-



1.11. REQUERIMIENTO MULTI-INTERESADO

Cuando se utilice la funcionalidad de Requerir, en la gestiéon de documentos de un expediente, se
podrd determinar para qué terceros del expediente se genera dicho requerimiento.

Documentos que se van a requerir

Plzne gz la finca

Mostrando 1 2 3de 3registros

B interesados notificables del expediente Medio de notificacidn
O sose ) TELEMATICO

Mostrando 1 a 3de 3registros

«Cancelar || [ Aceptar

Una vez se indiquen los terceros a los que requerir, se generara un documento de requerimiento para
cada interesado. Este comportamiento es similiar al ya utilizado con la funcionalidad de Notificar.

1.12. CONSULTA ENVIOS A OTROS ORGANISMOS

Cuando se realiza un envio a otro organismo, dicho envio se puede consultar en la ventana de
“Comunicaciones interesados”.

Ademas desde dicha ventana, gracias a la integracion el Monitor SIR, se podra consultar el estado del
envio.

Comunicaciones interesados (i

Entradas O salidas ®
N® Salicitud Fecha Solicitud M°® Expediente Fecha Expediente
4158/ 2022 23/11/2022 09:01 0053-2022 23M11/2022

L N e ey P——

Interesado Organismo de Destino
LO1460945Ayuntamiento de Cataroja

@  Wer Comunicacion [ Mueva Comnunicacidn

M Cerrar

-10 -



| 2. COMUNICACIONES INTERDEPARTAMENTALES

2.1. REFERENCIA DE LA COMUNICACION

Las comunicaciones interpartamentales tendran un ID que se podrd consultar desde la ventana de
histdrico o desde la propia apertura de la misma.

Info comunicacién 100010-00000243-2022

Histérico
Estado Usuario Asignada a
Redactads por

Enviada por

Leida par

Asignada por

Seguimiento

Fecha Unidad origen Unidad destino Registro entrada

23/09/2022 0908 Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Cultra

Cultura Oficina de Transparencia y Acceso s la Informacion

|3. SEDE ELECTRONICA

3.1. PARAMETROS ACCESO A TABLON DE EDICTOS

Se le afiade la posibilidad de afiadir los filtros que se quiera en la URL de acceso a tabldn de edictos,
de forma que se afadirian tras la entidad separados por el simbolo ampersand (&) y de forma
identificadorFiltro=valorFiltro.

Los identificadores son:
- tipo --> Tipo de publicacion
- proc --> Procedencia
- fdesde --> Fecha desde (en formato DD-MM-AAAA)
- fhasta --> Fecha hasta (en formato DD-MM-AAAA)
- desc --> Descripcion
- ref --> Referencia

Por ejemplo, la siguiente URL incluiria todos los filtros.

https://sede.prueba.es/web/tablon/30902&tipo=Contrato

Menor&proc=URBANISMO&fdesde=17-03-2022&fhasta=28-09-2022&desc=prueba
descripcion&ref=12345

Aclarar que esta URL tendria que ser introducida en el pardmetro de instalacion URLTE.

-11 -




3.2. OCULTAR NOTIFICACIONES RECHAZADAS

Mediante nuevo pardmetro de instalacion se podra determinar que el ciudadano no tenga acceso al
listado de notificaciones rechazadas

Parametro de instalacion VERNR
- Valor 0. No se visualizan (Nuevo comportamiento)

- Valor 1. Se visualizan.

4. MOoNITOR SIR

4.1. NUEVA BANDEJA RECTIFICADOS

Se crea nueva bandeja en Monitor SIR, bandeja de rectificados.

Todo registro rechazado que se haya rectificado, pasara a esta bandeja. De esta manera, en la bandeja
de rechazados solo quedaran aquellos registros pendientes de rectificar y se podra llevar un control
de las tareas pendientes.

-12 -



| . AMITACION

5.1. TRAMITE DOCUMENTACION PARA OTROS ORGANISMOS

En el tramite “Documentacion para otros organismos”, a la hora de seleccionar oficina de registro de
destino, se incorpora filtro DIR3.

OFICINA DE RECISTRO DE DESTINO

Descripcion Provincia/Municipio DIR3 /
BUSCAR

Descripcién

No se han encontrado resultados

No hay resultados

CANCELAR ACEPTAR

5.2. TAMANO Y EXTENSION EN DOCUMENTOS A APORTAR

Se podra determinar la extension o extensiones de ficheros, para un documento concreto a aportar,
durante el paso de didlogo de aportacidon de documentos, en un tramite.

También se podra determinar el tamafo minimo del fichero a aportar.

5.3. CONFIRMACION DE TRAMITACION CORRECTA

Tras finalizar la tramitacidén de una solicitud, se incorpora mensaje de confirmacidn de tramitacién
correcta.

Ademas, si se trata de un tramite telematico, se podrd acceder directamente a la consulta de
expedientes.

Sede Electrénica

Solicitud General

El Tramite ha sido correctamente presentado en el Registro de Wy s rmy . pr
v Solicitud: 2022/359
Fecha:
‘ Puede hacer seguimiento de este tramite en la consulta de expedientes CONSULTA EXPEDIENTE
Fin del Tramite N° Anotacién Registral: 2022 - 158
DOCUMENTOS
Solicitud - Instancia Q
Resguardo de registro de entrada 2022 - 158 Q

ACEPTAR

-13 -



5.4. REVISION DE DOCUMENTOS GENERADOS AL TRAMITAR

Mediante nuevo parametro de instalacidn, se podra definir que el interesado que tramita en Sede
Electrdnica, esté obligado a revisar la documentacidn generada, antes de la finalizacion del tramite.

Parametro de instalacion RVDAT
- Valor 0. No se obliga a revisién de la documentacion

- Valor 1. Es obligatorio la revisién de la documentacion (Nuevo comportamiento)

Plan de Pruebas eXperta

Asistente Virtual

Fin del Didlogo. Compruebe el contenido de los informes que se generan y retroceda si desea modificar datos o respuestas. (Informes)

Documentos que se generan

4 Solicitud - Instancia Q

O Aviso de documentos no aportados Q

Antes de TRAMITAR compruebe el contenido de los documentos Algunos campos come el nimero de registro de entrada y
la fecha se cumplimentaran una vez haya tramitado el asunto

ANTERIOR CANCELAR TRAMITAR

-14 -



5.5. PESTANA MEDIO DE NOTIFICACION

Se han realizado en el paso de didlogo de “Datos del interesado”, concretamente en la pestafia “Medio
de Notificacion”

- Seincorpora campo email. De esta manera, el interesado podra definir un correo electrénico,
distinto al que tiene establecido por defecto. Este email estard asociado a la solicitud que va a
presentar.

- Ajuste en la visualizacién de los campos inhabilitados.

Datos del Titular Medio de Motificacion

@ VviaTelematica

e-mail

prusbadprueba.com -,

O Correo Ordinario

9]

|6. SEDE ELECTRONICA

6.1. CONFIRMACION CORREO ELECTRONICO

A la hora de introducir el correo electrénico, por parte de los interesados, se le pedira que confirme
dicha informacién en un campo adyacente.

— Otros datos

Teléfonos / fax Teléfono/sms

Direccién de correo electrdnico * Confirme direccién de correc electrénico

jer je

Tipo de tercero *

- 15 -



6.2. FIRMADO DE DOCUMENTOS POR INTERESADO

Se crea parametro de instalacidon para determinar si los documentos aportados por el ciudadano, se
firman por el interesado, al finalizar la tramitacién de un asunto.

Parametro de instalacion NFIDA
- Valor 0. Se firman los documentos aportados por el ciudadano.

- Valor 1. No se firman los documentos aportados por el ciudadano (Nuevo comportamiento).

6.3. RESPUESTA DIRECTA A COMUNICACION

En la lectura de una comunicacién, por parte de un interesado, éste podrd responder directamente en
la misma ventana.

COMUNICACION

— Detalles Comunicacién
Solicitud Expediente
405/2022

Explicacién

Doc. Documentos Operaciones

Q P a—— =

RESPONDER - — VOLVER

6.4. PERSONALIZACION DE COLOR TITULO Y SUBTITULO

Se podra modificar el color del titulo de la Sede Electrénica/Ventanilla Virtual.

Esta modificacidon se podra realizar desde el admGina de la entidad, en la pestafia “Aspecto Web 2.0”

- Color titulo cabecera

- Color titulo cabecera HOVER

- Color subtitulo cabecera

- Color subtitulo cabecera HOVER

.

PAEMUR PRE - ENTIDAD 1 Y ————
Sede Electrénica

INICIO  CATALOGO DE TRAMITES »

-16 -



7. BANDEJA DE FIRMAS

7.1. DESCARGA DE REJILLA

Se incorpora la posibilidad de descargar la rejilla de documentos, en el médulo de Bandeja de Firmas.

Criterios
Descripcién Pendiente de firmz Firmado fisto bueno Rechazado Retirads
O O O O
Referencia

[ | Descripcion Documento Tipo Documentos Situacicn
O 3 STRIAL) Firmado B
O 2 Firmado B
O = Firmado &
O 8 ) DE IBI INDUSTRIAL) Firmado &
O o2 smo) Firmado &l
O 2 Firmado B
O 2 Firmado &
O 2 ) Firmado &
O 2 Firmado Bl




7.2. BUSQUEDA POR CARGOS Y DEPARTAMENTO

A la hora de localizar documentos de firma, En la busqueda avanzada de la Bandeja de Firmas, si se
desea filtrar por cargo firmante, si el cargo tiene unidad tramitadora asociada, se mostrard junto al
cargo a localizar.

Criterios i
Sttuacidn
Fendisnte de firmz |:| Firmado D Visto buena D Rechazado D Retirado D Reenviado
Fecha Asignacion Desde Fecha Asignacion Hasta Haoy
Fecha Tope Desde Fecha Tope Hasta Hoy
Fecha Operacién Desde Fecha Operacin Hasta Hoy

Descripcidn del Documento

Ejercicio Tipo de Firma Referencia Documento
Seleccione un tipo de Firma... W
Cargo del usuario
‘ Seleccione un cargo del actual usuario... b |
Seleccione un cargo del actual uswario. . %

ALCALDE (ALCALDIA)

Concejal de Cultura y Educacién (CULTURA ¥ EDUCACION) -at——
Concejal de Hacienda (HACIEMDA) <=

Concejal de Servicios Sociales [SERVICIOS SOCIALES) -

G , | Q, Buscar
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| . MANTENIMIENTO DE PLANTILL

8.1. DESCARGAR PLANTILLAS

Se incorpora la posibilidad de descargar las plantillas dadas de alta en el mantenimiento, directamente
del servidor asociado.

De esta manera, el usuario podrd descargar una plantilla subida, para su comprobacién y/o
modificacion.

Mantenimiento de Plantillas Externas o

Tipo de Documento

v
I AN -
u MO
u NO
MO
' NO
| O mm NO
] sl
n MO -
4 3
Tipo de Documnento asignade
-
Diescripoion
[Planlilla Genérica ]

Blantillz (nomiore del fichera) Gensrics
. mnarne, /

Para poder hacer uso de esta funcionalidad, se tendrd que activar la Accion de BackOffice DESCAPLANT,
con la misma configuracion que la Accion de BackOffice SUBIRPLANT.
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9.1. AIJUSTEEN LA VISUALIZACION DE HORARIO DE CITA

A la hora de elegir horario de cita previa, a través de la web, el interesado visualizara la hora de
comienzo de la cita, y no el tramo horario, como se venia haciendo antes.

1. Eleccion 2. Identificacion | 3. Fecha 4. Confirmacién y Envio Campos Requeridos (*)

“ Nov 2022 » » Elegir hora 09:00 +——— v

“
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do . "
Turnos disponibles

203 4 Aseglrese de disponer de toda la documentacion necesaria en &l momento
7 8 9 10 11 de presentar la solicitud. Para ello, consulte la documentacion especifica
1415 16 (47 18 para su tramite en la Ventanilla Virtual
21 2 23 4 35

e 29 30 1 2 He leido y acepto ésta informacion [

10. SECRETARIA

10.1. POSIBILIDAD DE GESTIONAR OTROS ORGANOS COLEGIADOS

eXperta permite la configuracidn de nuevos drganos colegiados, para su gestidn y convocatoria a
través del mdédulo de Secretaria.

Dentro del tipo OTROS ORGANOS, se da cabida a cualquier otro érgano colegiado que se haya de
convocar utilizando la via telematica como prioritaria y permitiendo una gestion rapida y agil de las
sesiones.

El funcionamiento de la creaciéon de propuestas, asi como el proceso de admisién, anulacién o
devolucidn, hasta la inclusion en el orden del dia es basicamente el mismo. Todas las funcionalidades
actuales siguen estando disponibles para OTROS ORGANOS, con la caracteristica, de que no es
necesario generar decreto de convocatoria, sino que se generara un documento de convocatoria, que
se podra parametrizar si se quiere o no registrar en el Libro de Resoluciones y Decretos.

Todo el proceso posterior de preparacién del orden del dia, notificacidn a los asistentes y generacién
de acta, certificados de acuerdos de los puntos del orden del dia permanece inalterable.

Se podra crear un libro de actas propio para cada uno de los drganos que se vayan a crear.

Este tipo de érgano tendra sus plantillas propias ODT, para la convocatoria, notificacion, certificado de
acuerdo, dictamen, diligencia y acta. Se permite como novedad incluir la plantilla de la propuesta, asi
como la plantilla de justificante de asistencia individual a una sesién y la comunicacion
interdepartamental con la relacién de todos los asistentes.
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La puesta en marcha de otros érganos, debe solicitarse a CONSULTORIA de EXPERTA, para realizar las
configuraciones de los nuevos érganos colegiados o bien, seguir las indicaciones del manual elaborado
a tal efecto.

11. MODULO DE LIBROS

11.1. PERMISOS USUARIOS

Se ha incorporado acceso a permisos de usuarios para libros unipersonales, desde el propio médulo
de libros.

Aclarar que igualmente esta opcién sigue estando disponible en Tramitacidn.

B Liwos LA ./  LIBRO DE RESOLUCIONES Y DECRETOS

Denominacion

[ Documentes

LIERO DE ACTAS CONSEJO RECTOR PATRONATO DE SERVICIOS SOCIALES

Permisos Usuarios -—

[0 LIBRO DE ACTAS DE JUNTAS DE GOBIERNO LOCAL
[] LIBRO DE ACTAS DE COMISIOMES IMFORMATIVAS
Musva liore (] LIERO DE ACTAS PLENOS
& Editar
[0 LIBRO DE PAREJAS DE HECHO
By cEliminar
BRO DE BODAS CIVILES
& Secicos [] LIBRO DEBODAS CIVILE
B oroanes [0 LIBRO DE CONVENIO JUNTAS DE GOBIERNC LOCAL
Unidades
(-] 0
L]
[ ]

12. AJUSTES Y CORRECCIONES

- Correccidn por error puntual en el archivo de alertas.

- Ampliacidn del campo “correo electrénico” en las fichas de terceros.

- Mejora en el rendimiento de consulta de comunicaciones interdepartamentales.

- Ajuste en la generacién de listados de la funcionalidad Consulta Documentos.

- Correccidn de error por traslado en modo detalle.

- Correcciones varias en los servicios de integracion con SIR para evitar errores en los registros.

- Ajuste por error puntual en las notificaciones muti-interesado realizadas desde el Gestor de
Tareas.

- Ajuste en del Generador de Decretos por error en notificaciones no vinculadas a expedientes.



Arreglo en la columna de tareas del Monitor de Solicitudes, por error en la visualizacién de
tareas de subprocedimientos.

Arreglo en la busqueda avanzada del Monitor de Solicitudes por error en las busquedas de
expedientes iniciados por el departamento del usuario.

En Cl se afade confirmacion de envio de comunicacion a todas las unidades.

Ajuste en la busqueda de expedientes por marcas.

Correccidn por error en la generacién de propuestas.

Arreglo de error en visualizacidon de documentos en el médulo de Compulsa Electrdnica.

En relacion a los documentos de pago se han realizado ajustes en las bandejas de documentos
de los expedientes.

En relacion al Tablén de Edictos, se generara de evidencia de retirada cuando la retirada se
produce automdticamente.
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