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1. CONTROL DEL DOCUMENTO
1.1. Informacion general

Titulo Guia de Uso

Creado por: Ruben Granda

A revisar por: Consultores Senior: Juan José Parada Vales e Ignacio Alvarez Valdeén

A aprobar por: Jefe de Proyecto: Joaquin Fernandez Juarez
1.2. Historico de revisiones

Version Fecha Autor Observaciones
0.1 12/12/2011 Rubén Granda
1.0 30/12/2011 Rubén Granda
1.3. Estado del documento
Version Estado Fecha
0.1 Borrador 12/12/2011
1.0 Definitivo 30/12/2011
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2. Introduccion

Esta guia de uso tiene como objetivo dar una vision resumida y general del funcionamiento comun de
las aplicaciones construidas con el EUG-PAC.

El EUG-PAC es una plataforma que constituye un marco de trabajo para la construccion de
aplicaciones de tramitacion que faciliten a la Administracion soluciones de soporte a la
tramitacion y gestion expedientes administrativos.

Esta plataforma provee de unas capacidades funcionales (extensibles y adaptables) y de unas
aplicaciones “basicas” (adaptadas a diferentes familias de procedimientos) para la construccion de
estas soluciones.

La aplicacion a que el gestor accede, a pesar de haber sido construida con la plataforma, puede tener
aspectos, contenidos y utilidades diferentes segun:

- La aplicacion “base” y version de ésta con que haya sido construida.

- Las extensiones o modificaciones que sobre la aplicacion “base” se hayan realizado.
Esta guia de manejo explica:

- coémo acceder a la aplicacion,

- los diferentes perfiles de usuario existentes,

- como buscar expedientes,

- como gestionar expedientes,

- como crear expedientes,

- como tramitar en bloque,

- la gestion de colaboraciones,

- utilidades adicionales,

- informes disponibles y

- aspectos a tener en cuenta

sobre una aplicacion bésica de Procedimiento Administrativo Comun vy,
explica también las particularizaciones de ésta realizadas para una aplicacion bésica de
Subvenciones y para una aplicacion basica de Registros.
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3. Acceso a la aplicacion

La URL de acceso tiene el siguiente formato:
https://[entorno]/[aplicacion]/

El campo [entorno] serd sustituido por el nombre de la maquina donde esté desplegada la aplicacion.
El campo [aplicacion] sera sustituido por el nombre de la aplicacion correspondiente.

El entorno de trabajo final sera el entorno de produccién (del tipo wwwNN.asturias.es, donde NN debe
sustituirse por el nimero que corresponda en cada caso) si bien sera habitual acceder a la aplicacion
previamente en el entorno de integracion para realizar pruebas.

A modo de ejemplo, si se quiere acceder a la aplicacion PAC 4.0 en el entorno de integracion, la
direccion seria:
https://integ12.asturias.es/pacv4/

Una vez introducida la URL, se mostrara la ventana de identificacion.
Cuando el usuario introduce sus datos de acceso y pulsa el boton “Entrar”, el sistema comprueba si

éstos son correctos. En caso afirmativo, se accede a la pantalla de busqueda de expedientes de la
aplicacion.

4. Perfiles de usuario

El perfil de usuario con que se accede a la aplicacion determina las operaciones que éste podra realizar.
Los perfiles de usuario permiten que diferentes usuarios de una misma aplicacién puedan tener:

- acceso a distintas partes de la aplicacion: si fuese necesario que diferentes gestores
viesen distintas pantallas o que tuviesen diferentes capacidades dentro de una misma
pantalla.

- diferentes permisos para instanciar tramites administrativos, para ver los tramites
realizados o para ejecutar acciones sobre ellos: para que cada grupo de tramitadores
realice las actuaciones administrativas que le corresponda (o incluso pueda haber
grupos con permiso exclusivo de consulta).
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- acceso a distintos expedientes: si para el procedimiento se han definido diferentes
unidades organizativas, los expedientes creados por cada una de ellas s6lo seran por ella
accesibles (pudiendo también haber unidades con acceso a la totalidad de los mismos).

5. Buscar expedientes

Esta funcionalidad permite buscar expedientes en funcion de una serie de criterios establecidos por el
usuario.

La pantalla de busqueda tiene dos partes claramente diferenciadas:

Datos de Dbusqueda: contiene criterios de busqueda generales y campos de busqueda
adicionales.

Las opciones de busqueda que ofrece la aplicacion son:
- Buscar: devuelve el listado de expedientes que cumplen con los criterios establecidos.
- Busqueda Agrupada: agrupa el resultado de la busqueda en funcion del procedimiento y

fase de los expedientes.

Tabla de resultados: muestra la lista de expedientes que cumplen con los criterios
especificados. El orden en que se muestran es:

- En primer lugar, los expedientes con alarmas activas (ordenados de mayor a menor
prioridad de la alarma).

- A continuacion, expedientes sin alarmas activas.

Dentro de cada bloque, los expedientes aparecen ordenados a su vez por numero de expediente en
sentido descendente.

En cualquier caso, la aplicacion permite establecer una ordenacion ascendente/descendente por cada
una de las columnas de la lista de resultados.

Los expedientes seran accesibles a través del enlace situado en el campo “N° Expediente”.
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El listado puede exportarse a diversos formatos. La aplicacion permite  seleccionar  la
informacion a exportar y el formato deseado.

6. Gestionar expedientes

Al acceder a un expediente concreto, la aplicacion muestra un conjunto de menus de segundo nivel
(dentro de la pestafia “Datos Expediente”). Cada uno de estos ments contiene una cabecera con
el siguiente formato:

“Expediente: YYYY/NNNNNN - Referencia - Procedimiento”,

donde YYYY/NNNNNN es el numero de expediente, Referencia es el “N° Referencia” del
expediente (si lo hubiera) y Procedimiento es el nombre de procedimiento.

Debajo de la cabecera, se muestran las fases del procedimiento (la fase en la que se encuentra el
expediente aparece resaltada) y, a continuacion, el texto “Trabajando en expediente:” seguido de
los nombres de usuario de los gestores que se encuentran dentro del expediente en ese momento.

En los apartados siguientes se detallan las funcionalidades ofrecidas por la aplicacion para realizar la
gestion de expedientes.

6.1. Datos basicos

Esta pantalla recoge los datos minimos necesarios para la gestion de un expediente.

La pantalla “Datos Bésicos” consta de los siguientes bloques:
Datos Basicos del expediente: contiene informacion bésica del expediente. A su vez se
subdivide en:
- Datos del expediente: nuimero de expediente, asunto, fecha de inicio de plazo,
unidades organizativas (si las hubiera), etc.
- Interesado principal: nombre y direccion de notificacion del interesado principal del
expediente.
- Datos de la familia del expediente: no aplica.

Cluster TIC (www.clustertic.net) 02. GuiaDeUso_openEUG_20111230_v1.0.doc 30/12/2011
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- Datos particulares del  tipo de expediente: para expedientes
relativos a subvenciones, en este apartado habrd un enlace para completar la
informacion relativa a la convocatoria/solicitudes de la subvencion.

Leer Registro: permite leer informacién de Registro introduciendo el
numero correspondiente. Si se han realizado previamente lecturas desde el expediente, el sistema
presentard la relacion de nlimeros de registro leidos (cuando su lectura haya implicado la incorporacion
de Terceros o documentos al expediente), asi como capacidades para releer.

Los documentos asociados al asiento registral (que no figuren ya en el expediente) pasaran a formar
parte de la lista de Documentos Aportados del mismo (identificados como leidos de Registro).

Los remitentes asociados al asiento registral (que no figuren ya en el expediente) pasaran a formar
parte de la lista de Terceros del mismo (etiquetados como provenientes de Registro). Solamente
sera posible distinguir aquellos que tengan id_tercero (es decir, existe la posibilidad de tener varios
Terceros sin id replicados dentro del expediente).

En el caso de que el asiento registral tenga origen (Organismo) en lugar de remitente (tercero fisico o
juridico), dicho Organismo serd incluido en el expediente como Tercero juridico sin validar (de este
modo, cada vez que se lea dicho Registro, el Organismo origen se incorporara al listado de Terceros
del expediente y aparecera replicado n veces).

- Territorios y agrupaciones afiadidos al expediente: contiene la lista de territorios y
agrupaciones afiadidas al expediente.

- Expedientes relacionados: formado por la lista de expedientes relacionados con el actual
(por ejemplo mediante una relacion padre-hijo). Para cada expediente relacionado
se muestra, entre otra informacion, el propietario del expediente y la relacion con
el expediente actual.

6.2. Terceros

Esta funcionalidad permite gestionar los titulares de derechos o intereses en el procedimiento
administrativo (terceros fisicos, juridicos u organismos) y las direcciones a ellos asociadas.

La pantalla esta estructurada en dos secciones:

Terceros del expediente. Muestra una tabla resumen de los datos de los terceros asociados al
expediente. Las operaciones relativas a terceros que se pueden realizar son:

Cluster TIC (www.clustertic.net) 02. GuiaDeUso_openEUG_20111230_v1.0.doc 30/12/2011
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Afadir terceros: a un expediente se pueden anadir terceros (fisicos o juridicos) u organismos.

Para afiadir un tercero a un expediente se debe comprobar previamente si existe en la Base de Datos de
Terceros, lo cual permitira disponer de sus datos sin necesidad de declararlos (especialmente el
identificador del tercero, idTercero, necesario para diversas operaciones con ese tercero y diferente del
identificador fiscal).

Si no existe, la aplicacion permitird darlo de alta para el expediente. Ademds, si la informacion
declarada para el tercero cumple unos requisitos determinados, éste serda dado de alta también en la
Base de Datos de Terceros de forma automatica (para el alta en la Base de Datos de Terceros
corporativa es necesario informar los campos Provincia, Concejo y Direccidon en las direcciones
postales cuyo pais sea Espafia. Para el resto de paises solo es necesario informar la Localidad y la
Direccion).

Como excepcion, si en el campo “Tercero validado” se selecciona el valor “No, el tercero no esta
validado en la base de datos de terceros”, se permitira no declarar NIF/NIE. En este caso no tendra
lugar alta en Base de Datos de Terceros.

Si existe, la aplicacion mostrard la relacion de terceros coincidentes con los criterios de busqueda
declarados. Para cada uno de ellos, se mostrara NIF, nombre y direcciones (un tercero puede tener
varias direcciones asociadas, aunque en Base de Datos de Terceros s6lo se almacena una que se
identifica por la etiqueta “Principal”. Una de estas direcciones puede ser etiquetada como
“Direccion de notificacion”).

Para anadir el tercero al expediente, es necesario especificar la relacidon o rol, que éste va a desempetiar
en el expediente.

Los terceros que se marquen como “Tercero a efectos de notificacion”, apareceran
automaticamente preseleccionados como destinatarios al instanciar un tramite de notificacion. Si el
tramite de notificacion se realiza en bloque, el destinatario serd el interesado principal,
independientemente de que existan otros terceros en el expediente etiquetados como “Tercero a efectos
de notificacion”.

Adicionalmente, la aplicacion permite recoger la autorizacion del ciudadano para:

- que se le informe mediante mensajes SMS y correos electronicos del estado de su
solicitud, asi como de otro tipo de avisos que le puedan resultar de interés

Cluster TIC (www.clustertic.net) 02. GuiaDeUso_openEUG_20111230_v1.0.doc 30/12/2011
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- que se recabe informacion legalmente pertinente en el marco de colaboracidén con
otras Administraciones u organismos.

La autorizacién para el envio de SMS o correos electronicos guarda una estrecha relacion con
las direcciones de los terceros, dado que dicho envio, caso de producirse, se realizara al teléfono movil
y/o al correo electronico consignados en la direccion a efectos de notificacion de cada uno de los
terceros de un expediente que hayan dado la correspondiente autorizacion.

Cambiar interesado principal: permite etiquetar otro tercero asociado al expediente como
interesado principal (siempre que ambos tengan el mismo rol).

Modificar: permite actualizar los datos propios de los terceros. Para los terceros fisicos y
juridicos, cualquier modificacion implica solicitud de actualizacion en Base de Datos de Terceros, que
solo se hard efectiva si la modificacion es debidamente acreditada. En cualquier  caso, las
modificaciones realizadas siempre quedardn grabadas en el expediente.

Eliminar: suprime el tercero del expediente. Esta accion no estd disponible para el interesado
principal (aquél por el cual se cre6 el expediente) y tampoco para los terceros que tengan
asociada documentacion aportada.

Los terceros incorporados a un expediente a través de la lectura de un registro apareceran etiquetados a
tal efecto.

Direcciones del tercero seleccionado. Muestra, para el tercero seleccionado, su relacion de
direcciones asociadas para ese expediente. Las operaciones relativas a direcciones de terceros que se
pueden realizar son:

Anadir direccion: en un expediente, a un tercero se le pueden afadir tantas direcciones
COMoO sea necesario.

Modificar: permite actualizar los datos de una direccion. Modificaciones realizadas sobre
la direccion etiquetada como principal, no implican solicitud de actualizacion en Base de Datos de
Terceros, pero siempre quedaran grabadas en el expediente.

Si un tercero facilita, para un expediente, una direccion que difiere sustancialmente de las encontradas
para éste, no se modificardn las existentes, sino que se afiadira como nueva.
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Eliminar: suprime la direccion para el tercero en ese expediente. Esta accion no esta disponible
para la direccion etiquetada como principal y comprobaré si el tercero ha dado autorizacion para
informarle mediante SMS y correos electronicos (para eliminar la direccion de notificacion de un
tercero que ha dado su autorizacion para el envio de comunicaciones por SMS/mail es necesario
marcar previamente como direccion de notificacion, otra que tenga teléfono movil y/o direccion de
correo electronico" o bien desactivar el envio de comunicaciones para el tercero).

6.3. Tramitar

Esta funcionalidad permite realizar las actuaciones administrativas correspondientes a un
expediente conforme al procedimiento definido.

Los procesos de tramitacion estan soportados por tipologias de actos (estructura de acciones/estados
que permiten tipificar trdmites y que facilitan que los tramites de un mismo tipo tengan una

funcionalidad concreta y siempre igual). Algunos de los tipos de actos disponibles son:

- Generales: que permiten la generacion de documentos, su registro de salida, la
generacion de acuses, la generacion de documentos electronicos, etc.

- Colaboracién: inician y cierran un ciclo colaborativo (con o sin generacion de
documentos).

- Asturcon XXI: integran con AXXI (no implican generacion de documentos ya
que el documento contable se realiza en AXXI).

- Especificos del Horizontal de Registros, para inscribir.
- Otros para control de plazos, terminacion, publicacion, etc.

Independientemente de los tipos de tramites configurados para un procedimiento, la pantalla
“Tramitar” esta estructurada en dos secciones:

Documentos en proceso del expediente. Muestra en orden cronologicamente inverso la relacion de
tramites realizados en el expediente. Las operaciones que sobre ellos se pueden realizar son:

Acceder al documento: pinchando en el enlace superior izquierdo se puede acceder al
documento correspondiente al tramite.
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Para un correcto acceso a los documentos, se ha de configurar adecuadamente el navegador.

Los documentos son editables independientemente del estado en que se encuentre el tramite
administrativo (salvo cuando el icono del documento represente una llave, lo cual indica que es
accesible en modo sélo lectura y, por tanto, las modificaciones que sobre €l se realicen, caso de
guardarse, se almacenaran como un nuevo documento en el equipo del usuario).

Ver informacion detallada: pinchando en el enlace “Ver informacion detallada” se tiene
acceso a informacion adicional del tramite como, por ejemplo, el usuario que lo ha instanciado.

Ejecutar acciones: dependiendo del tipo de tramite de que se trate, existirdn unas u otras
acciones disponibles sobre el acto.

Documentos incorporables al expediente. Muestra una relacion de los tramites que se pueden
instanciar en la fase en que se encuentra el expediente ordenados alfabéticamente.

Determinados actos pueden contar con un predecesor, por lo que éstos no seran visibles hasta que el
tramite que les precede haya sido instanciado.

Determinados actos pueden haber sido etiquetados como de “ordenacion”, por lo que €stos seran
instanciables en todas las fases del procedimiento y se visualizan en un bloque independiente.

Las operaciones a realizar para iniciar un tramite administrativo son:

Elegir plantilla: si el tramite conlleva la generacion de un documento, se elegird la plantilla
deseada en el combo correspondiente.

Determinados tipos de tramites admiten “subir” un documento externo en lugar de generarlo a partir
de un modelo preexistente. En estos casos, en el combo Plantilla se verd el valor “Adjuntar
Documento™.

Tramitar: al pinchar el boton Tramitar, el acto administrativo se instanciara, pasando a la parte
superior de la pantalla de “Documentos en Proceso del Expediente” (dependiendo del tipo de
tramite de que se trate, esta accion puede conllevar una serie de pantallas intermedias de declaracion
de informacion).

En la parte superior derecha de la pantalla se dispone de los controles “Fase Anterior”, “Fase
Siguiente” y “Archivar Expediente”, segiin corresponda.
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Si el usuario intenta acceder a la fase siguiente sin finalizar alguno de los tramites etiquetados como
“obligatorios”, la aplicaciéon mostrara un mensaje indicativo.

En esta pantalla, entre las secciones descritas anteriormente, existe una utilidad adicional

“Combinar Documentos” que genera un documento en blanco en el que se concatenan los
documentos del expediente, facilitando asi su impresion conjunta sin necesidad de abrir uno por uno.

6.4. Documentacion aportada

Esta funcionalidad permite realizar el control y gestiéon de los documentos de los terceros de un
expediente.

La pantalla esta estructurada en dos secciones:

Documentos aportados. Muestra la relacion de documentos recabados en el expediente.
Las operaciones que sobre ellos se pueden realizar son:

Acciones relativas a la aportacion: dependiendo del soporte y la situacion del documento,
las acciones disponibles seran unas u otras. En general:

- Adjuntar documento: permite anexar un documento en diferentes formatos.

- Ver documento: permite visualizar el documento anexado o el construido con la
respuesta de un servicio interoperable, si fuese el caso.

- Ver respuesta: si la consulta se ha realizado por interoperabilidad (transmision
tecnologica y automatica de informacion con otras Administraciones u Organismos),
desde aqui se pueden visualizar los datos de la consulta realizada y de la respuesta
obtenida.

- Modificar: permite modificar la fecha y observaciones declaradas al Aportar.

- Ver informacion detallada: informacion adicional.

Acciones relativas al documento: dependiendo del tipo de soporte, las acciones disponibles
seran unas u otras. En general:
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- Retroceso: deshacer lo realizado (implica la pérdida del documento adjuntado, si
existiese y de la informacion asociada).

- Re-Solicitar: para el soporte “Interoperabilidad” y situacion “Error”, esta accion
realizara una nueva llamada al servicio interoperable correspondiente para realizar una
consulta de informacion.

- Validar: declarar que el documento es correcto.

- Subsanable: declarar que el documento no es completo o correcto, pero subsanable
(seguidamente se permitira declarar que estd “En Subsanacion” y se podra volver a
aportar).

- No Subsanable: declarar que el documento no es valido.

Documentos no aportados. Muestra la relacion de documentos a recabar en el expediente
(para qué rol, con qué caracter y en qué fase). Las operaciones que sobre ellos se pueden realizar son:

Soporte: indicar el soporte por el cual son recabados.

Acciones: dependiendo del tipo de soporte, las acciones disponibles seran unas u otras, en
general:

- Aportar: declarar que el documento en cuestion ha sido aportado (permitiendo
declarar fecha y comentarios). Esta acciéon hard que el documento pase a la parte
superior en situacion “Aportado”, para poder declarar a continuacion si es valido,
subsanable o no subsanable.

- Solicitar: para el soporte “Interoperabilidad”, esta accion llamard al servicio
interoperable correspondiente para realizar una consulta de informacion. El
documento pasard a la parte superior en situacion “Error” o “Aportado”.

- Validar, Subsanable, No Subsanable (explicadas en el punto anterior).

Tanto la relacion de documentos aportados como la de no aportados puede ser filtrada/ordenada
por diversos criterios.
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Si se necesita declarar como aportado un documento que no figure en la lista de “Documentos no
Aportados”, se puede realizar a través del enlace “Crear nuevo tipo de documento™.

Las acciones realizadas en esta pantalla estin intimamente relacionadas con el tramite de
subsanaciéon  que, previamente a la generacion del documento de requerimiento de

documentacién, propone una lista de documentos (ordenados en bloques en funcion su caracter
y estado en esta pantalla) para que el gestor declare cudles quiere que sean subsanados.

6.5. Avisos y alarmas

Esta funcionalidad permite definir y gestionar las alarmas de los expedientes.

Esta pantalla esta constituida por dos secciones:
- Datos Alarma, donde se puede especificar la informacion relativa a la alarma a definir.
- Listado, muestra las alarmas existentes para el expediente.

El usuario puede modificar los datos de cualquier alarma pero s6lo podra eliminar aquellas definidas
como borrables.

Cuando una alarma definida para un expediente se activa, en la pantalla de resultado de la busqueda de

expedientes se mostrara un icono indicativo de este hecho. Si el usuario coloca el cursor encima de
este icono, verd el mensaje de la misma.

6.6. Notas
Esta funcionalidad permite definir y gestionar las notas de los expedientes.
Esta pantalla esta constituida por dos secciones:
- Datos Nota, donde se puede especificar el texto de la nota.
- Listado, que muestra las notas definidas para el expediente. El usuario puede
modificar/eliminar las notas definidas.

Cuando un expediente tiene notas definidas, en la pantalla de resultado de la bisqueda de expedientes
se mostrara un icono indicativo.
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6.7. Publicacion

Esta funcionalidad muestra informacion referente a la comunicacion por medios telematicos con los
terceros del expediente, tanto a través del Area Personal del portal del Principado de Asturias,
como a través de SMS o correo electronico.

Determinadas actuaciones realizadas en los expedientes (creacion, movimiento entre fases, acciones
sobre tramites administrativos) pueden "disparar" los mecanismos de interaccion con el Modelo
Intermedio (repositorio de informacion necesaria para que los ciudadanos puedan realizar el
seguimiento de sus tramites a través de Internet/SMS).

La pantalla esta estructurada en dos secciones:

Publicaciones realizadas por el expediente. Permite al gestor comprobar que se han llevado a cabo
las comunicaciones pre-establecidas para un procedimiento. La informacion relacionada asi como las
operaciones que se pueden realizar son:

Fecha: fecha y hora de la publicacion.

Sistema: sistema desde el que se lleva a cabo la publicacion. Los posibles valores son: IS
(Inicio Solicitud), MIPE (Modelo Intermedio de Publicacién de Expedientes) y SMS (mo6dulo comun
de envio de SMS/mail).

Desc. Punto: lugar desde el que se lanza la publicacion. Los posibles valores son:
Procedimiento, Acto y Accion, Punto Programado y Fase.

Valor Punto: punto concreto desde el que se lanza la publicacion.

Reintento: si se ejecuta la accion reintentar tras producirse error en una publicacion, se
visualizard la fecha y la hora del reintento. Este campo se mostrard vacio si la publicacion se ha
realizado con éxito.

Error: marca si se ha producido un error en la publicacion.

Acciones: disponibles, exclusivamente, en caso de error en la publicacion.

- Ver XML: permite visualizar el XML que se envia al solicitar la publicacion.
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- Reintentar: permite volver a lanzar la publicacion en caso de error.

Informacién publicada por el expediente en el Modelo Intermedio. Muestra la informacion
detallada de publicacién para el expediente. Presenta la informacion dividida en cuatro bloques:

Datos  Generales. Muestra informacion publicada relativa al expediente: nimero de
expediente, numero de registro de entrada de la solicitud, asunto del expediente, nombre del
procedimiento (nombre del servicio/expediente), nombre de la Unidad Tramitadora (6rgano
responsable) y fecha de creacion del expediente.

Datos del Estado Actual. Muestra datos del estado y situacion administrativa del expediente,
fecha desde la que se encuentra en dicho estado y plazo previsto para su resolucion, a contar desde la
fecha de inicio de plazo.

Hitos publicos. Para cada hito se muestra: nombre del hito (enlace para poder acceder al
detalle del hito), Pto. Publi (identificador de la publicacién a la que corresponde el hito), detalles
(indica si el hito tiene detalles o no), anexos (indica si el hito tiene anexos o no, en caso afirmativo se
podra consultar el documento), fecha (de creacion del hito) y acciones (eliminar hito).

Hitos privados del tercero. Tiene wuna estructura igual a la de hitos publicos
particularizado para cada uno de los terceros del expediente.

6.8. Integracion contable

FEl control de la tramitacion contable se realiza a través de la herramienta Asturcon XXI.

Los usuarios de aplicaciones basadas en el EUG pueden interactuar con ella a través de
diversas utilidades:

- Desde la ventana Tramitar se pueden lanzar peticiones para la creacion de documentos
contables y consultar el estado de dichas peticiones.

- Desde el menu Integracion contable se permite, ademas de consultar también el estado
de los documentos contables solicitados, validar acreedores y vincular documentos.

Las funcionalidades disponibles son:
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6.8.1. Validar acreedores

Esta utilidad permite comprobar si determinados terceros se encuentran validados en Asturcon XXI.
Existen tres alternativas para seleccionar los terceros que se quieren consultar:
- Asociados al Procedimiento: permite buscar los terceros asociados al procedimiento
del expediente con el que se estd trabajando. Se pueden acotar los resultados de la

busqueda por rango de expedientes o fechas de creacion.

- Consultas Predefinidas: permite buscar terceros a través de una serie de consultas
definidas en BBDD.

- Asociados al Expediente: muestra los terceros asociados al expediente en sesion.

En ninguno de los casos se presentan terceros repetidos ni aquéllos que no figuren en Base de
Datos de Terceros.

Como resultado de la busqueda, se muestra una lista de acreedores en la que se permite seleccionar
aquellos para los que se desee hacer la consulta, a través del control “Validar”.

Como resultado de ésta, se muestra una nueva columna, donde visualizar la situacidén de cada acreedor:
- Acreedor no validado por AXXI.
- Acreedor validado por AXXI.

- No coincide la informacion de Terceros con la recuperada de AXXI.

6.8.2. Vincular documentos

Esta utilidad permite asociar a un expediente administrativo, documentos contables que no se han
creado desde el EUG.

La informacién que se ha de declarar para la vinculacion es:
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- Centro Gestor: desplegable con los centros gestores sobre los que tiene permiso el
usuario. Debe seleccionarse el mismo centro gestor definido en el documento contable
que se desea vincular.

- N° Documento de AXXI: nimero del documento contable que se desea vincular.

- Expediente Contable AXXI: niimero de expediente contable al que pertenece el
documento sobre el que se quiere realizar la vinculacion.

- Ejercicio: ejercicio para el que se ha definido el documento contable.

- Sociedad: sociedad que se usé para la creacion del documento contable (valor habitual:
PRAS).

- Clase Documento: tipo de documento que se va a vincular.

Una vez cumplimentado el formulario, tras pulsar el control “Continuar” se mostrara una pantalla
resumen con los datos introducidos para su revision y desde la que realizar la solicitud de vinculacion.

Si el proceso es correcto, se mostrara la pantalla de consulta de documentos contables. En caso

contrario, se mostrara de nuevo la pantalla resumen, junto con el mensaje de error devuelto por
Asturcon XXI.

6.8.3. Consultar documentos

Esta funcionalidad permite consultar el estado de los documentos contables de un expediente.

Se muestra una lista de documentos contables con la siguiente informacion: clase de
documento, nimero de documento contable, ejercicio, sociedad, id del expediente en AXXI,
complementario, estado en que se encuentra en AXXI (los estados podran ser Anulado,
Fiscalizado o Contabilizado) y fecha de estado.

Se permitird consultar el detalle de aquellos documentos que no estén Anulados, para lo que se ha de
seleccionar el documento y pinchar en "Ver Detalle". El resultado de la consulta muestra una serie de
informacion para cada linea contable enviada en el documento: clase del documento, posicion,
posicion de referencia, centro gestor, partida, acreedor, etc.
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7. Crear expedientes

A través de esta funcionalidad, el usuario podra dar de alta nuevos expedientes.

Para crear un expediente, el usuario debe acceder a la opcion de meni “Crear expediente”. A
continuacion, debe seleccionar el procedimiento al que se va a asociar el nuevo expediente (el sistema
presenta una lista con los procedimientos sobre los que tenga permisos el usuario).

Una vez seleccionado el procedimiento, se muestra la pantalla de creacion, dividida en dos bloques:
Datos de Expediente: dentro de este bloque, el usuario puede cumplimentar una serie de

informacion general del expediente. Es obligatorio informar el asunto y, si se trata de un

procedimiento para el que existen unidades organizativas, la unidad o unidades correspondientes.

La informacion disponible en este bloque es:

- N° Referencia: el usuario puede dar al expediente un identificador diferente al nlimero
de expediente que le asignaré el EUG tras la creacion.

- N° Registro: nimero de registro de entrada de la solicitud. Si el usuario lo informa y
pulsa el control “Leer Registro”, el sistema cargara automaticamente la fecha de registro
de entrada y el tercero o terceros declarados como remitentes/origen para designar el
interesado principal.

Si el registro del que se lee cuenta con documentos digitalizados/no digitalizados, se presenta un
bloque adicional “Documentos Aportados” con la relacion de éstos.

- Asunto: en general, aparece cubierto con un valor por defecto.

- F. Inicio Plazo: fecha a partir de la cual contabiliza el plazo para la resolucion del
expediente. Si en la creacion del expediente no se informa, se tomard como fecha de
inicio de plazo la de creacion del expediente.

- F. Registro: fecha de registro de entrada de la solicitud.

- - Unidades Organizativas: lista de unidades organizativas configuradas para
el procedimiento.
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Interesado Principal: para cumplimentar la informacion relativa al interesado principal del
nuevo expediente, el usuario tiene varias opciones:

- Si se ha leido un numero de registro de entrada, se pueden presentar varias casuisticas:

e El registro leido tiene un remitente o un origen (el remitente es un organismo): se
mostrardn sus datos y se permitird que el usuario pueda cambiar si no fuese el
esperado.

e El registro leido tiene varios remitentes: se mostrard un listado para elegir el principal
(la declaracion de autorizaciones que se haga en la creaciéon serd para éste),
pudiendo también cambiar si ninguno fuese el esperado.

e El registro leido no tiene remitente ni origen: se debe declarar un interesado, como
indica el punto siguiente.

- Si no, se debe buscar en Base de Datos de Terceros y, s6lo en caso de que éste no exista,
darlo de alta a través de los controles correspondientes.

Tras pulsar el control “Crear Expediente”, el sistema asignard al nuevo expediente un nimero con el
formato YYYY/NNNNNN, donde YYYY se corresponde con el afio en curso y NNNNNN es un
numero secuencial tnico para todo el Gobierno del Principado de Asturias.

Todos los terceros asociados al asiento registral pasaran a formar parte de la lista de Terceros del
expediente (etiquetados como provenientes de Registro).

En el caso de que el asiento registral tenga origen declarado (el interesado principal serd un
Organismo), dicho Organismo sera incluido en el expediente como Tercero juridico sin validar.

Para cada uno de los documentos asociados al asiento registral (en caso de existir
documentos), se crea una entrada en la seccion "Doc. Aportada" dentro del bloque

"Documentos Aportados".

Una vez creado, se muestra la pantalla “Datos Basicos” del nuevo expediente.
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8. Tramitar en bloque

Esta funcionalidad se usa como mecanismo de instanciacion del mismo acto en un conjunto de
expedientes de un mismo procedimiento.

La tramitacién en bloque se concibe principalmente como un mecanismo de "productividad" y, como
resultado, se obtienen tantos tramites/documentos como se haya solicitado, cada uno de ellos
particularizado con la informacion del expediente al que pertenece y accesible desde éste.

8.1. Iniciar

Esta funcionalidad permite realizar un tramite administrativo simultaineamente en varios
expedientes.

El proceso a seguir consta de los siguientes pasos:

Seleccionar expedientes. Se han de localizar los expedientes para los que se precisa realizar un
mismo tramite (a través de un buscador semejante al buscador de expedientes excepto porque, en este
caso, es obligatorio declarar “Procedimiento’).

Se seleccionaran los expedientes deseados del listado de resultados y, una vez seleccionado al menos
uno, aparecera el control "Continuar" que permite avanzar en el proceso.

Seleccionar tramite. Se ha de declarar un conjunto de informacién e indicar la actuacion que se
desea realizar en bloque. Hasta que esto se realice, se podran eliminar expedientes del “lote” o afiadir
nuevos expedientes no seleccionados en el paso anterior (a través de su nimero de expediente o
referencia).

- Descripcion de la seleccion: serd el nombre asignado a la tramitacion en bloque para poder
identificarla/recuperarla posteriormente. Por defecto, la aplicacion propone uno compuesto por el
nombre del procedimiento seguido del nombre de usuario y la fecha.

Si lo que se desea realizar es avanzar la fase de los expedientes seleccionados, no es necesario
declarar mas informacion y se pulsard el control “Cerrar Fase en Bloque”. En caso contrario, se
continuara informando el resto de datos.
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- Acto: permite seleccionar el tramite que se desea realizar, de entre los tramites que se pueden
realizar en bloque en el procedimiento.

- Camino de tramitacion: cuando un tramite se realiza individualmente en un expediente,
se pueden ejecutar una serie de acciones sobre el mismo. Cuando el trdmite se realiza en bloque para
un conjunto de expedientes, hay que indicar de antemano la secuencia de acciones que se quieren
realizar.

- Plantilla: si el tramite a realizar conlleva la generacion de un documento, se elegira la plantilla
deseada. Una vez seleccionada una plantilla, ésta serd editable previamente a la generacion de los
correspondientes documentos para cada expediente, por si fuera necesario hacer alguna modificacion,
evitando asi tener que hacerla a posteriori en cada documento generado.

Una vez declarada la informacion requerida y editada la plantilla si se estimase necesario, se pulsara el
control “Iniciar tramitacion” para iniciar el proceso.

Los tramites que se pueden realizar en cada momento en un expediente dependen de la fase en la que
¢ste se encuentre. Es por esto que, si alguno de los expedientes seleccionados no se encuentra
en la fase a la que corresponde el acto que se desea instanciar, el sistema informara de ello,
permitiendo “Continuar” (con lo que dicho acto se realizard s6lo en determinados expedientes) o
“Cancelar” para refinar la seleccion.

Estado tramitacion. Durante la ejecucion de la accion solicitada, la aplicacion informa del
estado de la tramitacion en bloque indicando en cuantos expedientes (respecto al nimero total) ha
finalizado el proceso.

Resultado. Al terminar la tramitacion en bloque, para cada expediente del “lote”, se

muestra el estado (finalizado correctamente o finalizado con error), siendo accesible tanto el
expediente como el/los documentos instanciados.
Si tras realizar un tramite para un conjunto de expedientes se necesitase imprimir el/los documentos
generados para cada uno de ellos, se dispone de la utilidad “Imprimir X Documentos”. Esta utilidad
genera un documento en blanco (con el formato que se elija: A4 o Acuse Recibo) que concatena el
listado de documentos seleccionados en el resultado de la tramitacion en bloque, facilitando asi su
impresion conjunta sin necesidad de acceder a cada expediente.

En el paso segundo (seleccionar tramite) existe una utilidad adicional, de funcionamiento similar
al explicado para “Imprimir X Documentos”, denominada “Imprimir un Acto para varios
Expedientes”. Esta utilidad muestra un combo “Acto” con la totalidad de tramites del procedimiento.
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Al seleccionar uno de ellos y pinchar el control “Imprimir Actos”, el sistema muestra una pantalla de
tipo “Resultado” con los tramites del tipo seleccionado existentes en cada expedientes, para su
impresion en bloque.

Adicionalmente, en el paso primero (seleccionar expedientes), existe la posibilidad de
“Recuperar  anteriores Tramitaciones en Bloque”. Para ello, se ha de seleccionar

el procedimiento y la tramitacion en bloque que se desea recuperar. Tras pulsar el
control “Aplicar”, se recupera el conjunto de expedientes de la TB seleccionada para realizar una
nueva tramitacion.

8.2. Historico

Esta funcionalidad permite consultar las tramitaciones en bloque realizadas.

En primer lugar, se ha de indicar el procedimiento al que pertenecen los expedientes en que se ha
hecho la tramitacion en bloque que se desea consultar.

A continuacion, en el desplegable “Tramitaciones” se mostraran las tltimas 20 tramitaciones en bloque
realizadas para el procedimiento indicado (si se desean consultar otras anteriores, se habrd de marcar
“Ver todas las tramitaciones”). Las tramitaciones se muestran con la descripcidon que se les haya
dado en cada caso (la propuesta por defecto o la indicada por el gestor).

Seguidamente, si se pulsa el control "Aplicar", se mostrara la lista de expedientes incluidos en la
tramitacion en bloque y el estado de ésta, siendo accesibles tanto los expedientes como los documentos
generados.

9. Colaboraciones

Esta funcionalidad muestra tanto las solicitudes de colaboracidon recibidas como las peticiones de
colaboracion realizadas a otras unidades.

En determinados procedimientos es necesario gestionar la intervencion de distintos grupos de
tramitacion dentro del devenir de sus expedientes administrativos. Para ello, existen
determinados tipos de tramites que permiten “delegar” determinadas actuaciones de un expediente a
otra unidad administrativa o grupo de tramitadores.
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La ejecucion de este tipo de tramites conlleva que, en el menu de colaboraciones aparezca una entrada
en las bandejas de entrada o salida, segiin que se haya recibido una peticién de colaboracion o se haya
hecho solicitud de colaboracion a otros.

La informacioén se muestra estructurada en dos secciones:

Entradas, relacion de solicitudes de colaboracion que el usuario ha recibido.

Salidas, relacion de peticiones de colaboracion realizadas por el usuario a otros grupos. En
ambos casos, la informacidén que se muestra es:

N° Expediente: para el que/desde el que se hace peticion de colaboracion.

N° Referencia: del expediente para el que/desde el que se hace peticion de
colaboracion.

Grupo Origen: grupo al que pertenece el usuario que solicita la colaboracion.
Grupo Destino: grupo a quien va dirigida la peticion de colaboracion.

Unidades Organizativas: cuando el grupo origen cuenta con diversas unidades
organizativas, en esta columna se informa la unidad concreta que realiza la peticion.

F. Delegacion: fecha en que se ha realizado la solicitud de colaboracion.

F. Devolucion: fecha en que se realiza la tarea solicitada, poniendo fin a la
colaboracion.

Las solicitudes de colaboracion, una vez finalizadas, pueden ser eliminadas (tanto de la parte de
entradas, como de la de salidas).

10. Utilidades

Unicamente aquellos usuarios con rol “Administrador” tendran acceso a la pestaia “Utilidades”.
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10.1. Visor plantillas

Esta funcionalidad permite el acceso a las plantillas de un procedimiento para su mantenimiento.
Al acceder a esta utilidad, se debe seleccionar el procedimiento para el que se desean consultar las
plantillas (s6lo se podran consultar plantillas de procedimientos sobre los que el usuario tiene

permisos).

Como resultado, se obtendrd una tabla con la relacion de plantillas del procedimiento seleccionado.
Cada una de ellas sera accesible en modo lectura/escritura a través del enlace “Editar”).

11. Informes

Desde la pestaia “Informes”, el usuario puede seleccionar el tipo de informe a realizar.

11.1. Informe correos

Esta funcionalidad permite elaborar un documento con una relacion de expedientes que tienen
instanciado un tramite que incluye la generacion de un acuse de recibo. Este documento tiene como
finalidad ser adjuntado como relacion de envios para Correos.

Al acceder a esta utilidad, se seleccionard el procedimiento al que pertenecen los expedientes a
introducir en el listado de Correos.

A continuacidn, se indicara el acto instanciado en los expedientes a incluir el listado (s6lo se veran en
el combo los tramites del procedimiento seleccionado en cuya maquina de estados figura la accion

“Acusar”).

La busqueda devolvera un listado de expedientes del que se seleccionaran aquellos a incluir en el
informe.

12. Aspectos a tener en cuenta

En este apartado se recogen una serie de recomendaciones para un adecuado manejo de las
aplicaciones EUG.

En general,

Cluster TIC (www.clustertic.net) 02. GuiaDeUso_openEUG_20111230_v1.0.doc 30/12/2011



OpenFWPA Internacional Pagina
Proyecto 28 de
:I openEUG 36
==3

C I_U ST E RT I C Estado Definitivo

Documento | Guia de Uso

- No deben utilizarse los botones de avance y retroceso del navegador, sino los
correspondientes controles de la aplicacion.

- Por motivos de seguridad, la aplicacion tiene predefinido un tiempo tras el que, si no se
registra actividad alguna, expira la sesion. Esto requerira que el gestor informe de
nuevo su nombre de usuario/contrasefia para continuar trabajando.

13. Particularidades para subvenciones

En este apartado se detallaran una serie de aspectos propios de las aplicaciones de
subvenciones.

En el ambito de las subvenciones, suele ser habitual trabajar con expedientes de convocatoria (o
“padre”) y de solicitudes (o “hijo”). Esta jerarquia conlleva una serie de implicaciones en determinadas
utilidades. En los apartados siguientes se detallan tanto éstas como las funcionalidades especificas de
subvenciones y la ampliacion/particularizacion de las existentes en el EUG (descritas en apartados
anteriores).

13.1. Gestionar expedientes

El Horizontal de Subvenciones cuenta, ademas de con las capacidades ya descritas para la gestion de
expedientes, con una serie de utilidades adicionales que se detallan seguidamente.

13.1.1. Datos basicos

En el bloque “Datos Particulares del tipo de expediente”, segiin el tipo de expediente en que se
encuentre el gestor, figuran los enlaces:

Datos Convocatoria (en expedientes ‘“padre”): este enlace muestra una ventana de
declaracion de datos propios de la convocatoria.

Datos Solicitud (en expedientes “hijo”): este enlace permite a su vez el acceso a:
- Datos Solicitud: ventana de declaracion de datos propios de la solicitud.

- Importes por Anualidad: ventana de declaracion de importes solicitados y concedidos
por anualidad.
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Datos Solicitud (en expedientes de subvenciones nominativas): este enlace muestra una
ventana de declaracion de datos propios de los expedientes de subvencion que no siguen el patron
padre-hijo.

En esta misma pantalla, y para los expedientes de tipo padre/hijo, en el bloque “Expedientes
Relacionados”, en el momento de la creacion del expediente hijo, se crea automaticamente una entrada
que lo relaciona con el padre seleccionado y permite moverse entre ambos.

13.1.2. Tramitar

Existen determinados tramites que, en un escenario padre-hijo, han de ser instanciados desde el padre,
denominados de “Tramitacion Parcial Conjunta”.

Este tipo de acto permite, desde el expediente padre, instanciar un tramite (que se anade a la lista de
actos instanciados del expediente de convocatoria) en el que figure informacion de todos o parte de
los expedientes hijo del expediente de convocatoria (en los que el tramite aparecerd en modo solo
lectura).

13.1.3. Valoracion

Esta funcionalidad, disponible sélo en expedientes hijo, permite puntuar cada expediente de solicitud
para los criterios/subcriterios definidos para la convocatoria, obteniendo asi una valoracion total para
el expediente.

13.1.4. Asignar criterios

Esta utilidad permite asignar, a un expediente de convocatoria, los criterios de valoracion que le
correspondan de entre los existentes (definidos a través de la utilidad “Criterios Valoracion”) y definir
los valores méximo y minimo de puntuacion para cada uno de ellos.

La pantalla esta dividida en dos bloques:

- Criterios de la convocatoria: los ya asociados a la convocatoria en cuestion.

- Criterios de valoracion: los existentes, de entre los que se seleccionaran los que se van a
agregar a la convocatoria.
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13.1.5. Asignar importes de concesion

Esta utilidad permite, desde un expediente de convocatoria, asignar los importes a conceder a cada una
de las solicitudes de ésta.

Para ello, el sistema muestra una pantalla dividida en dos secciones:
En la parte superior se muestra un formulario con dos criterios de filtrado de las solicitudes:

- Plazos: definidos para la convocatoria (si la convocatoria no tiene plazos, el desplegable
se mostrara deshabilitado).

- Valoracion: permite introducir un valor. La busqueda se hara filtrando todas las
solicitudes cuya valoracion sea mayor o igual que la cantidad indicada.

A continuacion del formulario se muestra una tabla con la relacion de las solicitudes
asociadas a la convocatoria con la que se estd trabajando (o aquéllas que cumplan los criterios de
busqueda introducidos en la parte superior) donde declarar o consultar el importe econdmico a
conceder.

13.1.6. Anualidades

Esta funcionalidad, disponible so6lo en expedientes padre o de convocatoria, permite, para
convocatorias plurianuales, establecer los ejercicios en los que tendran vigencia.

13.1.7. Plazos

Esta funcionalidad, disponible s6lo en expedientes padre o de convocatoria, permite definir etapas
para la recepcion y tramitacion de solicitudes.

13.2. Crear expedientes

Esta funcionalidad no presenta variaciones con respecto a lo descrito en el apartado 6 a
excepcion de que en la creacion de expedientes de procedimientos “hijo”, serd requerido
informar el expediente “padre”.

Cluster TIC (www.clustertic.net) 02. GuiaDeUso_openEUG_20111230_v1.0.doc 30/12/2011



OpenFWPA Internacional Pagina
Proyecto 31de
:I openEUG 36
==3

C I_U ST E RT I C Estado Definitivo

Documento | Guia de Uso

13.2.1. Utilidades

Ademas de la utilidad descrita en el apartado 9, si el expediente en sesion es de convocatoria, se
dispondra adicionalmente de las siguientes:

13.2.2. TESEO

Esta funcionalidad permite consultar la relacion de envios realizados a la base de datos de
subvenciones y ayudas, TESEO.

Al acceder a esta utilidad, se seleccionara el procedimiento para el que se quieren consultar los envios
(pudiendo acotar mas la busqueda mediante otra informacion).

La busqueda devolvera un listado de expedientes desde los que se ha hecho remision de informacion
a TESEO.

13.2.3. Criterios de valoracion

Esta funcionalidad permite definir los criterios y subcriterios por los que se van a valorar las
solicitudes de una convocatoria.

La pantalla est4 estructurada en dos bloques:
Alta de criterios y subcriterios: desde donde se permite,
- Afadir un criterio nuevo.
- Para un criterio existente, declarar un subcriterio.
Criterios y subcriterios de valoracion: listado de los existentes (no se podran eliminar si ya han

sido asignados a una convocatoria y no se podran modificar si hay solicitudes valoradas con dicho
criterio/subcriterio).

13.3. Informes

Ademas del informe descrito en el apartado 10, se dispone adicionalmente de los siguientes:
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13.3.1. Informes Excel

Esta utilidad permite generar informes a partir de modelos de informe construidos
especificamente para un procedimiento concreto.

La pantalla esta estructurada en dos bloques:

- Busqueda: se debe indicar el procedimiento, convocatoria e informe que se desea
generar.

- Resultados: se obtendrda wun listado de expedientes del procedimiento 'y
convocatoria indicados con la informacién necesaria para la generacion del informe
elegido.

13.3.2. Doc. Ofimatica

Esta funcionalidad permite grabar de forma masiva determinada informacion sobre un conjunto de
expedientes.

Esta funcionalidad permite el uso de MS Excel como interfaz para la recuperacion y carga de datos.

La aplicacion permite descargar, mediante WebDAV, un fichero Excel (que contenga
informacion de expedientes) al ordenador del usuario.

El usuario trabajard en local sobre el fichero descargado y en el momento en que grabe el trabajo
realizado, el fichero se actualizara en el servidor de WebDAV, que a su vez actualizard el modelo de
datos con la nueva informacién proporcionada por el usuario.

Tanto en la creacion del documento, como en la actualizacion de la base de datos con el contenido del
mismo, se asume que los datos de cada una de las lineas de la hoja Excel se corresponden con un
mismo expediente (tomando como condicion de parada que el sistema deja de leer filas del documento
a partir de la primera linea en la que ninguna de las columnas contenga datos).

14. Particularidades para registros

En este apartado se detallardn una serie de aspectos propios de las aplicaciones de registro. Esto
comprende, tanto funcionalidades especificas  de registros, como la
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ampliacion/particularizacion ~ de algunas de las existentes en el EUG (descritas en apartados
anteriores.

A fin de clarificar ciertos aspectos de la casuistica relativa a registro, a continuacion se plantean una
serie de consideraciones previas a la descripcion de las funcionalidades propias de la aplicacion de
registro:

- Para cada procedimiento, tanto los nombres de los estados (de los asientos y del propio
registro) como los tipos de solicitud, se pueden configurar.

- Cada aplicacion de registro tendra configurado un comportamiento formado por un
conjunto de “reglas”. Cada una de estas reglas indicara el estado final que puede tomar
el registro correspondiente, en funcion de una situacion inicial y una accién a ejecutar.

- Es necesario tener en cuenta que existe una relacion entre procedimiento administrativo
y

- comportamiento. El comportamiento comprende las diferentes transiciones entre
estados del registro y el procedimiento administrativo estd constituido por el conjunto
de tramites configurados para el procedimiento. No en vano, determinados cambios de
estado dentro del registro se desencadenan a través de ciertos tramites del procedimiento
administrativo.

- La relacion expediente-asiento es una relacion de uno a uno, es decir, cada expediente
hace

- las veces de un asiento. Desde este punto de vista, un registro puede verse como un
conjunto de asientos (expedientes) que tiene un estado en cada momento, dependiente
del comportamiento definido para el procedimiento.

- En términos generales, el denominado asiento vigente de un registro sera aquel
cuyo

- estado sea activo, excepto en el caso de un registro de nueva creacion (en
estado “Borrador”) donde atin no existe asiento vigente. El asiento etiquetado como
vigente ira variando a medida que se produzcan nuevas anotaciones en el registro.

Tal y como se ha comentado, cada procedimiento tiene configurados sus propios estados, tipos de
solicitud y comportamiento, por lo que serda muy habitual que este tipo de valores difieran de unas
aplicaciones de registro a otras. Sin embargo, aunque estos aspectos puedan ser diferentes entre
aplicaciones, la filosofia de comportamiento de los registros tiene una serie de pautas que se repiten:

Inicialmente, al dar de alta una nueva solicitud (expediente), se crean automdticamente el
nuevo registro y un asiento en estado Borrador (o equivalente).
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Si en este expediente (a través de los actos en la pestafia “Tramitar”) se realiza una
operacion de inscripcion, el resultado se traduciria en la asignacion de un numero y fecha de
inscripcion para el registro y en un cambio de estado del registro y del asiento correspondiente (que
pasan a ser “activo” o equivalente).

Si por el contrario, la operacion es de rechazo o desestimar, el valor que toma el estado del
asiento serd “desestimado”.

Sucesivas anotaciones en el registro (modificaciones, renovaciones, etc.) se realizardn a
través de la creacion de nuevos expedientes, referidos al nimero de registro indicado.

Si en un expediente de modificacion/renovacion... se realiza una inscripcion, se suceden una

serie de acciones:

- El nimero de inscripcion del registro permanece invariable y su estado puede seguir

- siendo activo o variar en funcion del tipo de solicitud.

- Se dispondra de una fecha de inscripcion del asiento de modificacion/renovacion... y
su estado seguira el comportamiento definido.

- El asiento vigente en el momento previo a la inscripcion (expediente anterior) pasara a
ser historico y el asiento del expediente de modificacion/renovacion... pasard a ser
etiquetado como vigente.

- Si este asiento de modificacion/renovacion... no se hubiese inscrito sino
desestimado, el asiento vigente seguiria siendo el mismo (expediente anterior).

14.1. Buscar expedientes

En una aplicacion de registro, la pantalla de bisqueda mantiene la estructura descrita en el punto 4 de
este documento e incorpora los siguientes aspectos:

Datos Registro: en la parte de datos de busqueda, ademas de los criterios generales y los
campos de busqueda adicionales, se podra buscar también por nimeroy fecha de inscripciony,
para cada procedimiento sobre el que el gestor tenga permisos, se habilitard un desplegable que
permite acotar la busqueda a expedientes con numero de inscripcion provisional o definitivo, por
seccion, estado del registro o de un asiento, tipo de solicitud, etc.

Tabla de resultados: muestra la lista de expedientes que cumplen con los criterios
especificados afiadiendo informacion propia del registro: Tipo de Solicitud, Estado del Asiento,
Seccion del Registro, provisional, nimero de inscripcion y Fecha de Asiento.
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14.2. Gestionar expedientes

El Horizontal de Registros cuenta, ademas de con las capacidades ya descritas para la gestion de
expedientes, con una serie de utilidades adicionales que se detallan seguidamente.

14.2.1. Datos basicos

A los bloques de que consta habitualmente la pantalla (descritos en el apartado 5.1), se afiaden dos
nuevos: “Datos de Registro” y “Datos del Asiento”.

En “Datos de Registro” se informa, para el expediente:
- N° de Inscripcion.

- Fecha de Inscripcion.

- Estado del Registro.

- Seccion del Registro.

- N° de Asiento.

- Fecha del Asiento.

- Asiento Vigente.

- F. Inscripcion Asiento Vigente.

En “Datos del Asiento” se informa, para el expediente:
- Tipo de Solicitud.

- Estado del Asiento.

14.2.2. Historial del registro

Esta funcionalidad permite consultar informacién acerca de la situacion del registro y su
evolucion a lo largo del tiempo.
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En la parte superior de la pantalla, dentro del bloque “Datos de Registro”, el sistema muestra
informacion general del registro (n°® de inscripcidn, estado del registro, asiento vigente, etc.)

Bajo este bloque, se muestra la vida del registro: relaciéon de asientos y estados por los que ha ido
evolucionando.

14.2.3. Tramitar

Existen determinados tipos de tramites propios de registros.

Estos tramites cuentan con acciones especificas como expedir nimero y fecha de inscripcion
provisionales, modificar la fecha provisional, confirmar n° y fecha de inscripcion como
definitivas, etc.

14.3. Crear expedientes

En la pantalla de creacion, para el caso de los registros, existe un bloque adicional de
declaracion de informacion obligatoria (“Datos de Registro”) donde se informara del tipo de solicitud
que motiva la creacion del expediente. Segtn el tipo de que se trate, se habra de declarar:

- Si es tipo Alta, la seccion.
- Si es tipo Alta historica, la seccion y el nimero y fecha de inscripcion.
- Si es tipo Modificacion o Baja, el nimero de inscripcion.

Por otro lado, a fin de evitar que se cree indebidamente més de un expediente de registro para un
mismo interesado en un procedimiento, se dispone de la capacidad (configurable por procedimiento)
de incluir un proceso de validacion previo a la creacion. Este proceso realiza una busqueda de
expedientes cuyo interesado principal coincide con el interesado principal del expediente que se
pretende crear e informa sobre ello.

Cluster TIC (www.clustertic.net) 02. GuiaDeUso_openEUG_20111230_v1.0.doc 30/12/2011



