APLICACION DE TRAMITACION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES (WORKFLOW).

Conceptos que se manejan:

Documento electrénico.- Formato pdf de un documento que tradicionalmente se
maneja en papel. Puede proceder de:

- El registro de E/S donde se escanea

- De cualquier otra aplicacion externa, ya el workflow puede admitir
(adjuntar) documentos pdf de cualquier origen

- Generacion automatica de documentos en base a un modelo por esta
aplicacion.

Procedimiento.- Diferentes tipos de expedientes administrativos, que contendra la
explicacion de su tramitacion, el esquema de los pasos a seguir y de los documentos a
generar y en su caso las plantillas para generar documentos.

Expediente electrénico.- Es la simulacion electronica de la carpeta que contiene un
expediente en papel. Es la aplicacion practica de un procedimiento. En algunos casos al
crear un documento se crea automaticamente el expediente y en otros casos sera el
usuario el que decida cuando crear el expediente. En ambos casos la numeracion es
automatica y correlativa.

Tipo de Documento.- Cada documento se clasifica en la aplicacion de acuerdo a una
raiz comun, por ejemplo, facturas, solicitudes, resoluciones, justificantes... Sobre estos
tipos de documentos se almacena cierta informacion (facturas; n® de factura, empresa,
importe, fecha, concepto...) estos datos los llamamos metadatos, y serviran para realizar
busquedas de documentos.

El tipo de documento no es el mismo concepto que el de plantilla, ya que por ejemplo el
tipo de documento solicitud engloba a todo tipo de solicitudes con sus plantilla
asociadas.

Bandeja de Trabajo.- La bandeja de trabajo es el lugar donde se muestran todos los
expedientes y documentos sobre los que un usuario tiene que trabajar (trabajo
pendiente). Incluye ademas la pestafia de firma para los usuarios que tengan que firmar
en un determinado tramite. (Presidente, Secretario, Interventora, Tesorera y Jefes de
departamento).

Departamento propietario.- Este concepto se usa tanto para documentos como para
expedientes. Se refiere al departamento que ha creado el documento o el expediente.
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Bandeja de trabajo
A la bandeja de trabajo de los Jefes de departamento llegaran:
- Documentos procedentes del Registro de E/S
- Documentos o expedientes remitidos por otro departamento

- Los creados en su departamento

Asignara dichos documentos o expedientes al personal de su departamento o actuara el
mismo sobre el documento o expediente.

Acciones a realizar sobre los documentos
Ver documento.- Esta opcion muestra en pantalla el documento seleccionado.

Enviar documento.- Permite enviar el documento seleccionado a otro departamento.
Devolver documento.- Permite devolver el documento al departamento que lo envid.



Archivar documento.- Esta opcion hace que el documento desaparezca de la bandeja
de trabajo y queda en el archivo del departamento.
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Firmar documento.- Utilizar el certificado de firma instalado en el ordenador para
firmar digitalmente un documento.

Incluir en un expediente.- Incluir el documento de la bandeja en un expediente ya
abierto o crear un expediente nuevo si no existe y es necesario.

Asignar documento.- Se utiliza para asignar un documento de la bandeja de entrada a
una persona del departamento que serd el encargado de realizar las acciones necesarias,
solo estad disponible para los jefes de departamento.



Acciones a realizar sobre los expedientes

Ver documento.- Esta opcién muestra en pantalla el documento seleccionado.
Enviar expediente.- Permite enviar el expediente a otro departamento.
Devolver expediente.- Permite devolver el expediente al departamento que lo envid
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Adjuntar documento con plantilla

Quitar documento del expediente.- Si en un expediente se ha incluido un documento
por error, o erroneo poder quitarlo.

Adjuntar nuevo documento al expediente.- Adjuntar un documento al expediente, el
documento ya tiene que estar realizado con anterioridad y en formato pdf.

Aifiadir documento del interesado.- Si un interesado ya tiene un documento en otro
expediente, poder ponerlo en este expediente sin necesidad de volver a aportarlo.
Finalizar un expediente.- Dar por finalizado un expediente y pasarlo al apartado
expedientes finalizados.

Asignar a una persona.- Asignar el expediente a una persona del departamento y solo
para los jefes de departamento.

Adjuntar documento con plantilla.- Se podran adjuntar documentos al expediente que
necesiten ser generados en una plantilla concreta. La realizacion serd similar al del
apartado procedimientos.



Procedimientos

En el apartado procedimientos del ment de usuario, estan todos los procedimientos que
se pueden iniciar, actualmente hay tres:
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Si se pincha sobre un procedimiento, aparecen las plantillas si las hay, un botoén con la
descripcion del procedimiento y un botdn con el diagrama orientativo de la tramitacion
a seguir, con los documentos que hay en cada paso (departamento).

Si se pincha en una de las plantillas aparece una pantalla con los datos necesarios para
generar el documento correspondiente. Se pulsa el boton generar documento para crear
el pdf correspondiente. En este proceso pide si se quiere firmar electronicamente el
documento. Una vez firmado o sin firmar lo traslada a la bandeja de entrada del jefe del
departamento.



Plantilla cursos formacion: Solicitud

Plantilla solicitud

Codigo 1 Dpto, gue la rellena l_l] IEI
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Cuando se haya contestado a la pregunta de la firma del documento y una vez
realizada la accion correspondiente, el formulario tiene que desaparecer por si solo
en pocos segundos y el usuario no debe pulsar nada
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Para adjuntar cualquier documento a la aplicacion se realiza por este apartado, hay que
indicar el tipo de documento, que tiene que estar definido previamente, y el interesado.
Posteriormente se pulsara sobre el menu opciones y pulsar adjuntar documento, se abre
un cuadro de dialogo para seleccionar el documento previamente creado (tiene que estar
siempre en formato pdf).

El documento adjuntado aparecera en la bandeja del jefe de departamento que hara lo
que corresponda en cada caso.

Recalcar que se crea un documento sin expediente, asignarlo a un expediente existente o
a uno nuevo le corresponde a una fase posterior si es necesario.

Crear expediente
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Esta opcidon permite crear un expediente al que se le irdn asignando los documentos
oportunos. La creacion de un expediente se realizard, normalmente desde las bandejas
de trabajo.

Documentos

En este apartado se muestran todos los documentos propiedad del departamento. Esto
es, todos los documentos que se han creado en el departamento.

Archivo de documentos

En este apartado se muestran los documentos que se han archivado en nuestro
departamento. Aqui habra tanto documentos creados en nuestro departamento de los que
somos propietarios, como documentos creados en otro departamento que pasaron por el
nuestro y nosotros archivamos.



Expedientes

En este apartado se muestran todos los expedientes propiedad del departamento. Esto

es, todos los expedientes que se han creado en el departamento.
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Expedientes finalizados

En este apartado se muestran todos los expedientes ya finalizados del departamento.

Las pantallas son iguales que las del apartado anterior.



