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1. CONSULTAR AVISOS DE TRABAJO (despachos de asuntos)

Para consultar los avisos de trabajo que reportan a mi usuario tengo que acceder con el botén
DESPACHO

Registros Herramientas Comunicacién Blsquedas Personal Ayuda
- Listados Personalizados @ Nueva Entrada v Copiar Registros e —r
Vista Previa de Agenda @ Nueva Salida ~ Copiar Terceros Ll
Imprimir Despacho Nota
- ra Nuevo Expediente v Portapapeles ~
Archivo Crear Copiar Avisos

Afio de Trabajo Anterior
2017 <@ Siguiente
z Refrescar

Afio Actual Navegacion

Una vez dentro voy a encontrar los avisos de trabajo agrupados por puesto de trabajo

[E Trabajos Pendientes

Despacho de Asuntos: Despachos y Mensajes

Avisos (27) Destacados  Portafimas: 1 Alertas

Fecha Testo Leido  Atendido  Destinadoa Creado por Picridad

© PUESTO: INFORMATICA - adddu . . . = P
[Z)22/01/2018 1231:... Regist Nolei NoB INFORMATICA - adddu usiWEB 00- Muy baja
[5) 281212017 08:44.... Regist 0 ala Informacién Piblica Nolei NoBorado INFORMATICA - adddu usiWEB 00- Muy baja
9 2712207 1552... Enor rc@adddu.com no ha podido ser enviado, TEST Nolei NoBorado INFORMATICA - adddu m 00- Muy baja

Bucar [ |9 OVerkisico 2018
Por Fecha Despacha [ v

Enviados

Salir

¢, Qué Puedo hacer con un aviso (asunto) de trabajo?

O O

LEERLO. Con doble CLICK accedo a aviso.

i

BORRARLO. Con botbn derecho, pulso en borrar. Si tengo varios seleccionados borrare varios
REENVIAR, RESPONDER: con botdn derecho puedo reenviar a otro puesto. Puedo también
responder al aviso. La respuesta le llegara al puesto del usuario que ha enviado el aviso o

asunto de trabajo

Cuando le doy doble CLICK para leerlo me encuentro con la siguiente informacion

I I R

O

O

De donde procede el aviso

A que puesto va ririgido

Fecha del aviso

Referencia y un botdn de ver para poder
contenido. Si me han despachado un
expediente.

Doc.Firmar. Si el aviso es para firmar un
Texto del aviso.

Botones para responder, reenviar.

1 Edicion de Avisos

Despacho de Asuntos:

Procedente de: GestDoc BBDD Produccién

X

e verel

Dirigido A [lenMAﬂtA ~adddu

2 Detalle .
. registrooun

Fechadelaviso:  22/01/2018

Fecha de caducidad: -

Prioridad: |00 - Muy baja v

Referencia: |SDUCITLID DE BECA AL ESTUDIO

documentos

| Ver

Doc. Fimar:

Ver

Fimas Prev.|

| [1Test Fimas

MésInfo: |

| [t Fimar

Texto del aviso:

Historia

SOLICITUD DE BECA AL ESTUDIO, CONDE GOMEZ, JAVIER

(=) Responder {Z/R. Todos ) Reenviar @

-
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2. CREAR UN EXPEDIENTE DIGITAL DE OFICIO

Para crear un expediente de oficio, nos situaremos sobre la materia dentro del arbol de materias que

tenemos a la izquierda y le damos boton derecho nuevo expediente. Esto creara un EXPDDIENTE DE
OFICIO.

)
‘ Registros

Herramientas Comunicacion Busquedas Personal

O

. . . ] 5 Estensiones
oficio, el Ayuntamiento) ol 1o
I Los PASOS del expediente que es donde =~ i T T —
iran los documentos j
[l Los METADATOS si los tuviese O e
Filtros
& Intemos [ Entradas [E] Con Documentos Referencia: | 5 Fiae
[W] sub-Expedientes [M] Salidas [®] Con Docs. Fimados ¥
Documentacién Aceptar Cancelar M Guader sl > 5] [ 0 & E [ copiar | MetaDat

stados Persc zados Nuev i i S T
= Listados Personalizados @UUE\.B Entrada v Copiar Registros &gy Expedientes Sut
=it : Ac o— - Alcaldia Nue

Vista Previa de Agenda Nueva Salida ~ Copiar Terceros Archivo Nue
\primir Despa A Suridi sol
v m Nuevo Expediente ~ Portapapeles ~ sesoria Juridica X
Bibliotecas Prir
Archivo Crear Copiar Bienestar Sodial
Consumo
Contratacién
Cultura
“® Ps::adas de Pruebas Referencia - Nimero Inter Deportes
o " * s
)59 Expedientes Subir Educadién
Alcaldia Nueva Materia Estadistica
Archivo Nuevo Expediente 13 P2409100, )
Asesoria Juridica SOLICITANDO MEDICION AISLAMIENTO ACUSTICO BAR LOS ARCO... 11 71418571 = - Nueva Entrada
Bibliotecas Primer Expediente Electrnico de Ledn 10 P2409100. Gestion Tr -
Bienestar Social Informétic Nueva Salida
Consumo Interven :
Contratacidn ; mdo Nuevo Expediente
Cultura uven
Deportes Nueva Entrada Medio Ambiente
Educactn Nueva Salida OMIC
Estadistica )
= Expedientes de Pruebas Nuevo Expediente
Gestion Tributaria
Informatica
Intervencién

¢ Qué es un expediente digital? ;Qué informacion es relevante?

El nUmero y donde esta.

El nombre del expediente REFERENCIA
Un EXTRACTO para describir el
expediente.

El TITULAR del expediente (si es de

Gestion de Expedientes

Archivo Edicién  Inf. Adicional Operaciones

Gestion de Documentacion

Registro

ESCH de Pruebas

Expediente

| Nimero Seiie:

| Fechs 220720181427 @~

Referencia: |NOMBRE DEL EXPEDIENTE |

Exlracto;

Titular: P24031004 - AYUNTAMIENTO DE LEON
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3. CREAR UN EXPEDIENTE A PARTIR DE UN REGISTRO DE ENTRADA

Tengo un registro de entrada. Y quiero crear un expediente a partir de este registro de entrada.

[E Registro de Entradas - X
Si nos fijamos vemos con el registro me indica que no
esta relacionado con un expediente. e danepun i ST108 it
<Enlradas de Prucbas [ 2018 |Nomers [ 18] | Fecha: 220120181231 B~ | rum 16_2018.p1
* :;Z:::;Nmm [conDE GOMEZ. JaviER | oni: [13308126v | »
Pulsamos en Expte. G
- : Apelidos pNombre: | | oni | | »
i u i 5 :ipﬂdenﬂﬁnr SOLICITUD REPRESENTACION v Fecha: 22/01/2018 B~
A continuacion 2 e 5-]
Dl
pulsamos en NUEVO y S— g e g
me propone que quiero — }m
hacer con el registro de entrada ... Entada Regio por Carpta Cudsdano. Ver i, 1
[0 Asociarla a un expediente que ya tengo abierto
(] Asociarla a un expediente nuevo de tramite [Fesoipeniene, nvo s | wewe | G o
LE =8 =
ce rrado @envio: |JAVIERC@ADDAU.COM 61 J‘_‘ Direccién Notificacion J‘_’ Direccién Adicional &) MetaD
. . Ve . Aceptar  Cancelar M Guardar
[0 Asociarla a un expediente nuevo de tramite
a bi e rto Seleccién de Materia X
Asociacién de la entrada con un expediente X
. . ol Alca!dfa "
Cuando indico un nuevo DA
H O Bibliotecas
eXped|ente Ie tengo que Upciones 3 gﬁienestavSociel 4
indicar donde quiero O Asociar a un Expediente EXISTENTE £ Cortatckn
almacenarlo O Nuevo Expediente de TRAMITE CERRADD gt
(® Nuevo Expediente de TRAMITE ABIERTO 2 ad A
£ Gestién Tributaria
£ Informética
£ Intervencién
£ Medio Ambiente
£ OMIC
£ Patrimonio v
Cancelar
[ Gestién de Expedientes - X
[Z;::"olsxpeaiemes de Pruebas ] Némero: [18 ] seiie: [ | Fechs: [22/01/2018 1500 @~ | i i
T e (e | La referencia del expediente la coge del

Titular:

13305126Y - CONDE GOMEZ, JAVIER

El expediente queda a nombre del titular del

vamintin AdAa Andvada

Estado: o Etiquetas

Pasos Procedimentales

Referencia Tipo Fechalni  FechaFin  FechaTope Est; [ 3 Nuevo

@ sOLICITUD DE BECA AL ESTUDIO Ent(16/2018)  22/1/2018  22/1/2018 - NO -

El expediente queda a nombre del titular del

vamintin AdAa Andvada

Fitros

[H] Internos 8] Entiadas [H] Con Documert tos Referencia & Filtar

[®] sub-Expedientes W] Salidas [®] Con Docs. Firmados 2
Documentacion Aceptar Cancelar B Guadar sl * B [ B & 5 Oy Copiar & MetaDat

Ya tenemos el expediente creado ©
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4. CREAR PASOS EN UN EXPEDIENTE Y METER DOCUMENTOS EN LOS

PASOS

Gestién de Expedientes _ X

Archive Edicién Inf. Adicional Operaciones

Gestién de Documentacion

Los documentos en un EXPEDIENTE DIGITAL
van dentro de los PASOS.

VAMOS A CREAR UN PASO
Para ello tenemos a la derecha del
expediente digital (1) los botones

necesarios.

Que es un paso. Un contenedor de
documentos.

Una vez creo el paso (2) ya puedo meter los
documentos

Que puedo meter en un paso

Un fichero. Pulso y selecciono el fichero que
quiera insertar

Una plantilla. Pulso y selecciono una plantilla del arbol de plantillas
Un texto. Si quiero insertar un comentario, una nota de texto.
Un fichero de plantilla. Significa insertar un fichero .DOC a partir de

una plantilla del arbol de plantillas

Insertar un fichero automatico insertara lo que haya en la carpeta

c:\PDFS que es la
carpeta donde van
los documentos

Archivo Edicion  Inf. Adicional Operaciones

Gesti6n de Documentacion

Registro

Registro
[2018  [Expedientes de Pruebas | Nemero: [18 | serie: | | Fecha: [22/01/20181500 5~
Expediente
Referencia: |SOLICITUD DE BECAALESTUDIO
Extracto: Entrada Registro por Carpeta Ciudadano. Ver Recibo.
Titular: [133051 26V - CONDE GOMEZ, JAVIER | w Estensiones
Estado: V‘ l
Pasos Procedimentales
Referencia Tipo Fecha Ini Fecha Fin Fecha Tope Estado Li Nuevo
@ S0LICITUD DE BECA ALESTUDIO Ent(16/2018)  22/1/2018  22/1/2018  ~NO - [3 Eliminar
[T Editar
Ij Pegar
Filtros
[®] Intemos [®] Entradas [®] Con Documentos Referencia: ‘ & Filtrar
[®] sub-Expedientes W] Salidas [®] Con Dacs. Firmados 2
Documentacion Aceptar Cancelar M Guadar i 2 [B] [ B & = [ Copiar MetaDat
Insertar Fichero B Gestion de Pasos Procedimentales - X
Insertar Plantilla Operaciones  Ficheros
Insertar Texto Paso Procedimental
Insertar Persona
Insertar Notificacion Descipcign [INFORME TECNICO DEL ARQUITECTO L |
Insertar Notificacion Telemafica Creado por el usuario: [Gestooc - GestDoc BBDD Produccién [P
Insertar Fichero de Plantilla Registro: S e B Registo
Insertar Fichero Automatico
Fechas

Pegar

Ordenar

Ctrl+V

Fecha de Inicio Fecha de Fin.
]
N [zmzams ~ [ ‘

Documentacién

Fecha de Tope

|3 Nuevo
| % Eliminar
[t Editar

Cancelar | 4] Guardar

. L. [2018 " [Expedientes de Pruebas | Nemero:[18 | serie: [ | Fecha: 2271720181500 - |
que Imprimimos Expediente | &3 Gestion de Pasos Procedimentale =
Referencia: [SOLICITUD DE BECA ALESTUDIO e
con la IMPRESORA Operaciones  Ficheros
- X
GESTDOC DE PDES Extracte:  [Enirada Registro por Carpeta Ciudadano, Ver Recibo. f aso ProcedSiC
Desciipcién [INFORME TECNICD DEL ARQUITECTD |
Titdlar: 133051267 - CONDE GOMEZ, JAVIER ‘ ST Creado por el usuario: |Geleoc - GestDoc BEDD Produccién l 2
= = Registro:  Sin Referencia 1 Registro
Estado: "l ‘ l w1 Etiquetas
Fechas
Pasos Procedimentales Fecha de Inicio Fecha de Fin. Fecha de Tope
; - ] ) - 2/0/2018  ~ . ‘ R
Referencia Tipo Fechalni  FechaFin  FechaTope Estado  Or | L4 Nuevo
@s0LICTUD DE BECAALESTUDIO  Eni(16/2018)  22/1/2018  22/1/2018  ~NO - [} Eiiminal D
[=)INFORME TECNICO DEL ARQUITECTD Paso Int 22172018 ~NO - ~NO - & 7 Karma_UM_LA_REVA_web.pdf
LAt Edite] 15 2l de edicion video_Video Pad pof [3 Nuevo
[ Pegar| 7 Manual PREZI (FINAL 2)pdf P&
[ Manual_de_uso_de_terminos_met_2015.pdf -
[1 Ediar
) Aspect
Filtros. £ Aspecto
W] Intemnos W] Entradas W] Con Documentos Reeercia [ | 5 Fit
8] subExpedientes (W] Salidas 8] Con Docs. Firmados
Documentacién Aceptar Cancelar M Guadr = 2 (8] (7 0 E B © copir Metal Aceptar Cancelar [ Guardar &8

- - e
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5. DESPACHAR ASUNTOS DE TRABAJO. EXPEDIENTES Y REGISTROS

¢, Qué es despachar un registro o un expediente? Ahora el papel no existe, tenemos que trabajar en
documentos digitales. ; Dénde estan esos documentos? En los registros de entrada, de saliday en
los expedientes, dentro de los pasos del expediente. OK

¢,COmMo le manda a un puesto en concreto un expediente para que lo informe? —
FACIL ... PULSO EN EL ICONO DESPACHAR

El sistema me propone una lista de puestos
donde enviar el expediente.

Despacho de asuntos X

Despacho de Asuntos

Puesto/s de trabajo que serdn notificados: Comentario que recibird el puesto de trabajo:

Puedo usar eI buscador pa ra que me resulte Puestos de trabajo A | |HACER EL INFORME TECNICO SOLICITUD DE BECA AL ESTUDIO,

& Repatto URBANISMO CONDE GOMEZ, JAVIER
H 2 Reparto VEHICULOS
mas SenCIIIO' 2 Reparto VisS Y 0BRAS
® Comercio
® Consumo
. . . . © Informacién y Registro
El sistema me permite indicar el texto que & Adivisuaivo
. . & Augiliar Administrativo Escalar permisos: |2~Leclura/Escritula V‘
quiero que le llegue. Veamos un ejemplo B s Ofce
£ Técnico Superior Adjunto
© INFORMATICA Responder a: [INFORMATICA - adddu v]

bl addw ] Dias para su caducidad: _uma
SELECCIONADO EL PUESTO O LOS PUESTOS B s

ESCRITO EL MENSAJE QUE LE VA A LLEGAR © Skt MetoadosVenta Arbolarts ] (B

= = Sélo los sugeridos
® Secretaria General v

Canceler

Piioridad del aviso: (00 - Muy baja v]

DESPACHO EL EXPEDIENTE

Si ahora me voy al paso 1 veo que ya tengo el expediente que me acaban de despachar

L
Trabajos Pendientes

Despacho de Asuntos: Despachos y Mensajes

Avisos [7)  Destacados  Portafimas: 1 Alertas

Fecha Texto Leido Atendido Destinado a

© PUESTO: INFORMATICA -adddu

HACER EL INFORME TECNICO SOLICITUD DE BECA AL ESTUDIO, CONDE GOMEZ, JAVIER,
[Z) 22/01/201813:52... SOLICITUD DE BECA AL ESTUDIO, CONDE GOMEZ, JAVIER Silei NoBorado INFORMATICA -

@ 22/01/201812:31:... Reagistro Telemético: Referencia en Blanco Nolei MNoBorado INFORMATICA -
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6. FIRMAR UN DOCUMENTO CON FIRMA -
DIGITAL

Un documento PDF puede ser FIRMADO o DESPACHADO a otro
puesto para que lo firme otro usuario.

CtisF
ctisD
ctis0
cttss

wa

Para firmar un documento es tan sencillo como con el botdn
derecho sobre un documento PDF

/. FIRMAR UN DOCUMENTO QUE ME MANDAN DE OTRO PUESTO

Cuando alguien me manda un documento para firmar, ese documento me llega al PORTAFIRMAS que
se encuentra en el despacho de asuntos (1)

Despacho de Asuntos: Portafirmas

Avisos [11) Destacaddh Portafimas: 3 Alfitas

Fecha exlo Leido Finalizado  Destinado a

© PUESTO: INFORMATICA -adddu

2 23/01/201810:18:.. FIRMAR ESTE INFORME ANTES DEL VIERNES Nolei NoBorado INFORMATICA - adddu
& 23/01/201810:17.... SOLICITUD DE BECA AL ESTUDIO, CONDE GOMEZ, JAVIER Nolei NoBorado INFORMATICA - adddu

A 11/01/2018 09:3.... SOLICITANDO MEDICION AISLAMIENTO ACUSTICO BAR LOS ARCOS EN SANTO TORIBIO DE MOGROVEJD 43, BAYON GON...  Silei  NoBonado INFORMATICA - adddu

Desde el portafirmas podré ver el documento y acceder al expediente. El portafirmas es como el
despacho de asunto, si no es para mi esa firma, rechazaré la firma exponiendo un motivo.

8. DESPACHAR UN DOCUMENTO PARA QUE LO FIRME OTRO PUESTO

Facil. Pinchamos en el documento con botén

B Gestién de Pasos Procedimentales AT

. . . . ) ORMATICA - add4u
derecho -> firmas digitales -> despachar para ’
. 'ORMATICA - add4u
f|rmar Descipcién [INFORME TECNICO DELARQUITECTE Vo Detelles @it
Tipo D Ctrl+T
Creado por el usuaio: GestDoc- GestDocBBDD PIc  pp i Campeta Contenedora
Registo:  Sin Referencia — B
Firmas Digitales > Firmar Documento Digitalmente Ctrl+F
. Fech:
En ese momento me sale la lista de puestos de e i > I
. . ., [ziams | [ ] Copiar Cadigo Validacién Flnac con Sallo de Orggao c-0
trabajo Y si hay CIRCUITOS DE FIRMA también los . ———
Enviar adjunto por eMail
. . . [ror [+ ] %
circuitos de firmas X X B ) e
Karma_UM_LA_REVA_Web.pd n video IEENEIFANGINEANE de_termine | Eliminar
[ Editar
) Aspecto
< 5
Concelar | [ Guarder (=

- : e
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¥ ' Gestion de Pasos Procedimentales — X
9. DAR REG |STRO DE SAL' DA DESDE U N Operaciones  Ficheros
EX P E D | E N —I— E Paso Procedimental 1
Descripcién |HEQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION - |
Creado por el usuario: ]Gelenc - GestDoc BBDD Produccién | 2
Estoy haciendo un expediente. Hago un paso donde meteré Regstia:  Sin Referencia B Fegiio
la documentacién que hay que comunicar al interesado. i Fechade Fin Facha do Tope
Tengo todo listo (1). Solo necesito convertir ese PASO en un : :
REGISTRO DE SALIDA Decunenastn 7
~ | 4 Nuevo
REQUERMIENTO. pdf | % Eliminar
Para ello pulso el botdn REGISTRO 3 Edtar
Seleccion de Elementos del Registro X £ Aspecto
El sistema me propone que hacer ...
— e le digo que NUEVA SALIDA y le doy a TN =T o e &
ACE PTAR Seleccién de Materia X

2 Nuevo Expediente Abierto

Nuevo Exptediente Cernrado

Elemgnto

Afio: 2018

Tipo de Registro: Alcaldia

El sistema me pregunta donde quiero
hacer la salida.

Seleccione una materia

Salidas de Pruebas
Salidas Ordofio Il
Salidas San Marcelo

% Libro de Decretos|

Numero: -

Descripcién

a ACEPTAR.

Aceptar

Cancelar

Ya tengo la salida con el tercero seleccionado (el tercero se lo

trae del expediente)

Cuando le de a guardar me dird
gue esta pendiente de asignar
nuimero de salida

éPor qué? Porque el documento
ha de ser firmado. Hasta que no
este firmado el documento de la
salida, no dara numero al registro.
Esto se hace en automatico,
cuando se firma el documento
automadticamente se le da
numero.

Ya tendria el registro de salida
realizado.

l Le indico el registro de salidas y le doy

Cancelar
[ Registro de Salidas - X
Archive Inf. Adicional Operaciones
Informacién del Registro
Salidas de Pruebas [ 2018 [Mimero:| NoD] | Fecha [23/01/2018 1210 @~ | 4
Destinatario:
apolidos y Nombre: | CONDE GOMEZ, JAVIER | oni: [EEEER 0
[[] Actua en representacion de:
pelidos pNorbe: | | owi | | »
Documentacién
Tipo de Doc.: [SDLICITUD v ‘ Fecha: |23/01/2018 [Fh
Procedente de: | v]
Forma Entrega: ‘ v ‘ ‘Sin Indicar v ‘
s ‘soucwuo DE BECA AL ESTUDIO \
‘Hegis!m independiente, aun no relacionado. ‘ 7 Expte @ L5 Copiar Duplic.
‘ ‘ ] ‘ ‘ Etiquetas LB =2
@envio : [®  Dieccién Notiicacien @ Direccién Adicional MetaD
Aceptar Cancelar H Guardar

- - I
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10. USAR EL BUSCADOR

[OV]
H Registros Herramientas Comunicacion Busquedas Personal Ayuda

Ubicacién | Todas (entradas) v || Buscar... (M — \ ﬁ
Tipo Ndmero v ~ /J - ! cbne697885 .
- Buscar | Avanzada | Busquedas Buscar
Afio 2018 = Guardadas

Seleccion Busqueda Ejecutar Guardadas Codigo de Barras

Usar el buscador es sencillo. Le indico DONDE QUIERO BUSCAR ... POR QUE TIPO DE DATO QUIERO
BUSCAR ... EN EL ANO QUE QUIERO BUSCAR ... y en el campo buscar pongo el criterio

R R L = Por ejemplo si quiero buscar por niumero, selecciona el tipo

Todas (salidas)

Todos (expedientes)

de dato NUMERO y en buscar indicaré el nimero ... o rango
28 s e €5 de nimeros: ejemplo 1-15 (del 1 al 15)

obszsisini Isb s1dmoit

Entradas Ordofio I
Entradas San Marcelo obsted
Registro Representacién
Sede Electrénica

Uso Intemno GestDoc

@ | ZEntradas de Pruebas

¢Para que es el botén avanzada? Hago una busqueda ... del
e registro 150 al 500 ... la busqueda devuelve 350 ... CAMBIO

salidas Ordofio Il
A obigiia

Libro de Decretos

PEGE

9 G o LOS CRITERIOS ... le doy a busqueda avanzada ... y me realiza
7 | e s o la busqueda indicada sobre el resultado de la busqueda

Bienestar Social o anterior

Contratacién M\2) oberbeqzsd

Cultura
51q b sldsneV

Cuando realizo una busqueda ... puedo guardarla en

Educacion

ohsinod sb smod
Estadistica 2ofnsmuob 2ol b i d d d
o usquedas guardadas.
Gestion Tributaria &miA b ofiiid s 2610

Informtica D e e
Intervencion 2slsqsqshod
Juventud sbnsistsft 0269
Medio Ambiente 269

e 6rsd :0269

(o) 336l nu 23

Patrimonio
v ©in3nsd
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11. BASE DE DATOS DE TERCEROS.

Llamamos BBDD de terceros a los ciudadanos (personas fisicas) y las empresas (personas juridicas).
Para acceder a esta BBDD opcién HERRAMIENTAS > PERSONAS

¢Qué es un tercero?

Gestion de Personas X
Edicién Tercero Mas Funciones Datos Externos
—
Datos |dentificativos
952070 |poe: |D ~ [|13305126V » Nombre:lcUNDE GOMEZ, JAVIER | ye
Direcciones disponibles: | CALLE PUERTA DE ABAJO, 43 v e & X O
Datos de la Direccién
952630 Departamento: ‘ ‘
Via: [CALLE | [PUERTA DE 4B4J0 ] Namem:|43 Portal Piso:
Municipio:lALF’EDHETE V| l Escalera: Puerta:
Provincia: [Madrid v| CodigoPosta [28430 | @  Estado: [Espafia o
Formas de contacto Otros Datos o . .
Sexo: Nacionalidad:  Estado Civil: Fecha Nacim.:
Modo  Walor Fisica | Juridica |NA / Des leA /Descon v |NA /Descon | I
email JAVIERC@ADDAU.C... Comentarios:
|
Nueva Copiar | Pegar
Doc. Personales  Buzén Web
| For |
3
DNI.pdf
Cancel Eliminar [ Modificar | Nuevo Tercero & PIN el a =) Datos =)

El primer bloque son los datos del tercero TIPO DOCUMENTO — DOCUMENTO — NOMBRE/RAZON
SOCIAL. Para evitar duplicados SIEMPRE nos aseguraremos que el tercero no este creado, usando la
lupa para buscar.

El segundo bloque son las direcciones. Un tercero ha de tener obligatoriamente una direcciény
puede tener varias.

Las formas de contacto van asociadas a la direccion. Es importante rellenar el EMAIL y el MOVIL si
disponemos de esa informacion.

El tercer bloque son los documentos personales. Hay podemos tener su DNI digitalizado, escrituras si
es una empresa, etc. Documentacion relacionada con el tercero.

IMPORTANTE. Siempre que haga cambios he de pulsar el botén MODIFICAR si no los cambios no se
guardan.
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ASOCIAR UN EXPEDIENTE A OTRO EXPEDIENTE

Imaginemos que tenemos un expediente que esta relacionado con otro expediente.

Ejemplo. Tengo un expediente de obra y un expediente de tala. Son dos solicitudes del mismo

ciudadano pero estan relacionados.

NuEva Maeria
SOLICITUD DE OBRA MAYOR 24
SOLICITUD DE TALA DE UN ARBOL EN UNA PARCELA 22

13305126V
13305126V

Tengo que usar la funcién COPIAR

nNueva mMateria
SOLICITUD DE OBRA MAYOR

| §SOLICITUD DE TALA DE UN

SOLICITUD DE BECA AL ES @
o
)

Nueva Entrada
Nueva Salida
Nuevo Expediente

Nuevo Expediente
Nuevo Expediente

SOLICITANDO MEDICION A @ Datos Personales

Primer Expediente Electrdni Despachar...
Acciones Masivas
2 Cambiar de Materia
Cambiar de Estado
Copiar registros

Para después irme al expediente y pulsar PEGAR

Si vemos la imagen 2 estamos copiando un
expediente de una lista de expedientes.

PODEMOS copiar 1, 2, 3 .... Los expedientes que
gueramos ... y luego igual le damos a PEGAR y
relacionaria los expedientes. No copia,
RELACIONA. Si borramos, borramos la relaciéon no
el expediente.

Y PODEMOS también copiar 1,2,3 ... registros de
entrada e igual ... le damos a PEGAR y de esta

manera relacionamos esos registros de entrada
dentro del expediente.

CONDE GOMEZ, JAVIER
CONDE GOMEZ, JAVIER

25/01/2018 17:50:47  GestDoc
25/01/2018 17:50:06  GestDoc

Archivo Edicién Inf. Adicional Operaciones

Gestién de Documentacion

Registio

[2018 " [Expedientes de Prusbas | Nmero:[2¢ | sere: | | Fechs: (2501220181750 3+

Expediente

Referencia [SOLICITUD DE OBRA MAYOR

Extracto:

Tiular: (1330126 - CONDE GOMEZ, JAVIER | & Exensiones

Estado: ‘Sif""d‘ﬁ' VH ‘ Etiquetas

Pasos Procedmentales

Referencia Tipo Fechali  FechaFin  FechaTope Estado O, [ Nuevo

@ 00UICITUD DE 0BRA MAYOR Eni(23/2018) 25/1/2018 251172018 ~NO - [ Elminar
[ Edar
] Pegar

Filtros

W] Intemos W] Entradas W] Con Documentos Referencia " Filtar

W] subExpedientes [] Saiidas W] Con Docs. Fimados

Documentacién Aceptar Cancelar M Guader w * B 7 0 E H & Copr & MetaDat

=3 Gestién de Expedientes - x

Archivo  Edicién  Inf. Adicional Operaciones

Gestion de Documentacion |

Registro

|zms |Expedlenles de Pruebas | Nmero: \24 | 8t | \ R \25/01 20181750 [~
Expediente
Referencia: |SOLICITUD DE OBRA MAYOR
Extracto:
Tidar: 13305126V - CONDE GOMEZ, JAVIER | & Exten
Estado: | Sin Indicar Ml | &
Pasos Procedimentales
Referencia Tipo Fechalni  FechaFin  FechaTope Estado Ot
(B S0LICITUD DE OBRA MAYOR Eni23/2018) 251/2018 25172018 ~NO -
7 SOLICITUD DE TALADE UNARB... Ewpl22/2018) 25/1/2018  ~NO - ~NO -

Filtos
(] Intemos nliadas
8] subExpedientes (] Salidas

[®] Con Documentos
[®] Con Dacs. Fimados

Documentacién Aceptar  Cancelar M Guader sl 2 [ (7 0 & EH [ Ccopiar

& MetaDat

- e




