GESTION DE PROCEDIMIENTOS
S. EXPEDIENTES/ Gestion de Procedimientos

Descripcion

Al seleccionar en el menu: Administracion, SEGUIMIENTODE EXPEDIENTES, Gestion
de Procedimientos, aparecera una pantalla de busqueda con los siguientes filtros opcionales:

Gestidn de Procedimiento: x
Cod. ProcedimientoF. Publicacion  Descripeidn Asociade A
-
Tipo de Procedimiento Serne Unidad de Inicio Tramitacion
\ = | = | =
Opciones 5*0 Alta ./ Buscar _*. Imprimir
CODIGO DESCRIPCION SERIE F.PUBLICACION . ASOCIADO A TIPO PROCEDIMIENTO UM
» 003 PRUEBA 12 SERIEZ 26/04/2007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
5566555 B55556555555555 12 SERIEZ 3040442007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
1 1321321 12 SERIEZ 3040442007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
111111111 ARRREARRRRRRRRRRRAARARRRRRARE 12 SERIEZ 2740442007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
4444444444 44444444444444444444444444444444444444444444444444 12 SERIEZ 02/05/2007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERO MOD PRL
DFASDFASFS  FASFSDSDF SDFSDFG 304052007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD! FRL
SDFSDFG 01/06/2007 INMUEBLE PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
2* SERIE 0140642007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERO MOD FRL
0000000000 000000000000000000000 12 SERIEZ 23/05/2007 WVEHICULO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
oot prueba perimera vez 22 SERIE 25/04/2007 INSPECCION PROCEDIMIENTO SEGUNDOSDFG  PRL

Codigo Procedimiento: para filtrar y ver los Tipos de Procedimiento por su cédigo.
Fecha Publicacién: para filtrar por la fecha de su publicacién.
Descripcion: para filtrar los ficheros con una descripcion dada.

Tipo de Procedimiento: para filtrar la busqueda por un determinado tipo asignado al
procedimiento.

Serie: para filtrar por la serie.
Unidad de Inicio de Tramitacion: Para filtrar por la unidad de Tramitacion.

Si pulsamos el boton “Buscar”, sin especificar ningun filiro, apareceran todos los
registros.

Si pulsamos el botén “Imprimir’, se enviaria a la impresora la rejilla con los registros
seleccionados.

Al pulsar el boton “Alta”, se abre un formulario que solicita datos para el ingreso de un
nuevo registro de Procedimiento, en el que aparecen varia pestanas.



La primera pestafa corresponde a los Datos Identificativos del Procedimiento:

x]

ta Procedimiento

Datos identificativos |Trémiles Documentacion | Campos | Permisos

Diescripeién NOTIFICACION ORDENANZAS

Serie | NOTIFICACION ORDENANZAS v |
Fecha de Publicacion 16/01/2008 Fecha de Fin Publicacidn
['epartamentaodrea |.-’-\DMINISTF|.‘3.DDH v|
Tipa de Procedimienta | MOTIFICACION ORDENANZAS v |
Unidad de Inicio Tramitacion | ADMINISTRADOR v|
Sdlo Vizible por la Unidad de Tramitacidn
Tipo de inicio |Dficig vl

Tipo de Resolucian
Plazo de Natificacidn 0 Dias de Notificacisn
Motificacion Registro Salida

Silencio Administrativo

Agociado a |Genérim v|
Dizponible en lawieb
Plartilla Carpeta |C.f_-._|:gp|.:'|',f_-.‘ v|
Punto de menu a Grabar Al Salir

La segunda pestafa corresponde a los Tramites del Procedimiento, que por medio del
botdn Alta se podran agregar Tramite a un determinado Procedimiento:

t Procedimiento El

Datos identificativas  Tramites ] Dncumentacién] Eampns] Permizos

gen  [ramite

Orden
Cid. Trarmite P
Degcripoion Tramite

Uridad de Tramitacisn |F'F|LIEB.¢\ 1 j

Plazo

Documenta | |ntermo -

Tipo de Documenta |DDEUMENTD 123 ﬂ

Condicion |Ng Obligatoria

]
Puntodemena | <% Baa [y Grabar | ..  Salir |



Si pulsamos sobre el boton “Lupa” -+ , aparecera una rejilla para que asociemos al
Tramite el Cod. Tramite. Esto se conseguira haciendo doble clic sobre uno de los registros de
la rejilla de Tipos de Tramite o pulsando el botén Editar.

< Procedimienta

Datos identificativos  Tramites IDUcumentaciénl Campusl Perm\susl

= Tramite

Orden 0
Cad. Trémite:

Diescripoion Tramite

Seleccione un tramite

CODIGO  DESCRIPCION FASE/SUBFASE
3 003 PRUEBA 3 FASE
0o PRUEBA SUBFASE  SUBFASE
2 | 2 | Temminada. |_£

Al pulsar sobre el botén de Editar de la Pestafia de Tramites, asi como, haciendo doble
clic en alguno de los registros nos permitiria la edicion de dicho Tramite:

eza  Procedimiento

Datos identificatives  Tramites |Documenlacién| Campas | Permisos |

DoooD
PRUEBA SUBFASE
DF&SFSD

La tercera pestana corresponde a la Documentacion del Procedimiento, en la que se
pueden editar los registros dentro de la misma rejilla:



cae  Procedimiento

Datas identificativas I Tramites ampos I Permizas I
Documentacion
DESCRIPCION DOCUMENTACION — OBLIGATORIO OBSERVACIONES
4 1111 Si NINGLINA
222222 Ma TODAS
46345345 Mo
No
Punto de ment a Grabar .~ Salir

La cuarta pestafia Campos Permite dar de Alta un nuevo Campo.

g Procedimiento El
Datas identificativos] Trémites] Documentacién  Campos l Permisos I
) Editar Alta

Campos
DESCRIPCION  TIPO LONGITUD  IMAGEN ASOCIADA  CBLIGATORIO

» 4444 Mumérico 20 Si Si
55655 Literal g No Si
34242 Fecha 10 50 Mo

. (ol

Punto de men( ja Grabar L\ Salir
La quinta pestana Permisos, permite asignar los permisos a los usuarios.
& Procedimiento [g|
Datos identificativos] Trémites] Documentacién] Campo
USUARIO LECTURA MODIFICACION ACTUAR o

A HERMNANDEZ
ADMINISTRADOR

AFRICA ARROYD ALONSO
AGUERD

ALBERTO GALACHE ESTEVEZ
ALBERTO PEDRAZA BRAVD
AMABLE RODRIGUEZ GONZALEZ
AMADD PEREZ GOMEZ

A2,

ANAYA GARCIA

ANDRES SANCHEZ

AMGEL LIS LUCAS HERNANDEZ
AMGELITA MANZAND SANCHEZ
AMICETO RODRIGUEZ ENCINAS
ANSELMO MARTIN LUENGD
ASES. HIPOTECARIA

ASESORIA MOLINA

ATRIO

AURELISND MARTIN RODRIGUEZ

AllDADA  CRD

4

o) {2 |
AOLIOCI OO O OcaOt OO«

-,

(7]
E o {2

Punto de menu a

+
4




Una vez introducidos todos los datos, ha de pulsarse el boton de Grabar para que se
guarden, en la base de datos, todos los cambios realizados en las distintas pestafas del
Procedimiento.

El botén “Baja”, eliminaria el registro de Procedimiento en la base de datos.

Con el botén “Salir’ cancelariamos la edicion en curso, asi como, cerrariamos el
formulario de Alta.

Al pulsar sobre el botén “Punto de Menu”, se abre otra ventana que solicita el punto de
menu en el que se desea incluir el nuevo Procedimiento, asi como, los permisos que desea
asignarle a los distintos usuarios.

n Punto de Menu E‘
= G.Tributaria
& Inspeccin Descripcion
=+ Fiec Moluntaria Ayuda
+- Rec.Ejscutiva
#- 5. Expedientes
=+ Listados
=+ Administracion
+- Recaudacion
stifiscal =
waca
jose
oager
ESTHE
NIEVES
MARIAND
Juus
CHEMA
REMIG
GERARDO
GUINI
AMGEL
sandia
manali
afiica
CAROL
ana
WALEN
MARIA
CHUSA
M.MAR
GEMMA
MARID @
i) Gravar | . sair

Con el botén “Grabar”, guardariamos los cambios en los puntos de Menu.

Al pulsar el boton derecho del ratdén, aparecera un menu con las siguientes opciones:

Gestion de Procedimientos B

Céd. ProcedimientoF. Publicacidn  Descripcidn Asociado A
Tipo de Procedimienta Serie Unidad de Inicia Tramitacidn

Opciones. Bﬁ Alta 5 | Buscar . ®. Imprimir

cADIGO DESCRIPCION SERIE F. PUBLICACION . ASOCIADO A& TIPO PROCEDIMIENTO UN

b 003 FRUEE& 12 SERIEZ 26/04/2007 GENERICD FROCEDIMIENTO PRIMERQO MOD FRL

BEE5555 5h5555555555555 12 SERIEZ 3040442007 GENERICD FROCEDIMIENTO PRIMERQO MOC FRL

1 1321321 12 SERIEZ 3040472007 GENERICD FROCEDIMIENTO PRIMERQO MOD FRL

ARRARRRRRE A1 12 SERIEZ 2740442007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERQ MOD FRL

4444444444 44444444444444444444444444444444444444444444444444 12 SERIEZ 024052007 GENERICD FROCECIMIENTO PRIMERQO MOC FRL

DFASDFASFS  FASFSDSDF SDFSDFG 3040542007 GEMERICO FROCECIMIENTO PRIMERQO MOC FRL

alta §42007 IMMUEBLE FROCEDIMIENTO PRIMERQO MO FRL

Ver Detalles 42007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL

0000000000 000000000000000000000

oo prueba perimera vez

/2007 VEHICULD PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
F2007 INSPECCION PROCEDIMIENTO SEGUNDOSDFG  PRL

Wer Todos
Wer Seleccionados

Wer No Seleccionados

Imnprirnir




Alta: realizara la misma funcién que el boton de Alta, abrira el formulario Alta.

Ver Detalles: mostrara un formulario con los datos del registro seleccionado y permitira la
edicién de los campos.

Ver Informe: genera un informe del Procedimiento seleccionado.

Ver Todos: Mostrara en la rejilla, todos los registros.

Ver Seleccionados: Mostrara en la rejilla, tan solo, los registros que tengamos seleccionados.
Ver No Seleccionados: Mostrara en la rejilla los registros que no tengamos seleccionados.
Imprimir: enviara a la impresora la rejilla tal y como la estamos visualizando.

El menu “Opciones” realiza las mismas funciones que el menu que aparece cuando
hacemos clic en el botén derecho del raton sobre un registro.

Gestion de Procedimientos x
Céd. ProcedimientoF. Publicacion  Descripcion Asociado &
Tipo de Procedimiento Sere Unidad de Inicio Tramitacidn
Opciones Bi Ata ) Buscar _®. Imprimir
Alka JCRIPCION SERIE F.PUBLICACION . ASOCIADO A TIPC PROCEDIMIENTC UM
Wer Detalles EE& 12 5ERIEZ 2B/04/2007 GEMERICO FROCEDIMIEMTO PRIMERD MOD FRL
ver Informe ‘55555555555 125ERIEZ 30/04/2007 GEMERICO PROCEDIMIEMTO PRIMERD MOD PRL
321 12 SERIEZ 30/04/2007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
Wer Todos ARRRRRRRRARRRRRRRRRRARARA] 12 SERIEZ 27/04/2007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERO MOD FRL
Wer Seleccionados 4444444444444444444444444444444444444444444444 12 SERIEZ 02/05/2007 GEMERICO FROCEDIMIEMTO PRIMERD MOD FRL
Ver Mo Seleccionadas [SDSDF SDFSDFG 30/05/2007 GEMERICO FROCEDIMIEMTO PRIMERD MOD FRL
SDFSDFG 01.06/2007 INMUEBELE FROCEDIMIEMTO PRIMERD MOD FRL
R 1333933999933993339993399993399 22 SERIE 01./06/2007 GESTION DOCUMENTAL ~ PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
0000000000 000000000000000000000 125ERIEZ 23/05/2007 WYEHICULD PROCEDIMIEMTO PRIMERD MOD PRL
oo prueba perimera vez 22 SERIE 25/04/2007 INSPECCION PROCEDIMIENTO SEGUNDOSDFG  PRL



