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GESTION DE PROCEDIMIENTOS 
S.  EXPEDIENTES/ Gestión de Procedimientos 
 
 
 
 
 
Descripción 
 
 
 
 
 
 
 

Al seleccionar en el menú: Administración, SEGUIMIENTODE EXPEDIENTES, Gestión 
de Procedimientos, aparecerá una pantalla de búsqueda con los siguientes filtros opcionales: 

 
 

 

 
 
Código Procedimiento: para filtrar y ver los Tipos de Procedimiento por su código. 
 
Fecha Publicación: para filtrar por la fecha de su publicación. 
 
Descripción: para filtrar los ficheros con una descripción dada. 
 
Tipo de Procedimiento: para filtrar la búsqueda por un determinado tipo asignado al 
procedimiento. 
 
Serie: para filtrar por la serie. 
 
Unidad de Inicio de Tramitación: Para filtrar por la unidad de Tramitación. 
 

 
Si pulsamos el botón “Buscar”, sin especificar ningún filtro, aparecerán todos los 

registros. 
 
Si pulsamos el botón “Imprimir”, se enviaría a la impresora la rejilla con los registros 

seleccionados. 
 
Al  pulsar el botón “Alta”,  se abre un formulario que solicita datos para el ingreso de un 

nuevo registro de Procedimiento, en el que aparecen varia pestañas. 
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La primera pestaña corresponde a los Datos Identificativos del Procedimiento: 
 

 
 
 
 

La segunda pestaña corresponde a los Trámites del Procedimiento, que por medio del 
botón Alta se podrán agregar Trámite a un determinado Procedimiento: 
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Si pulsamos sobre el botón “Lupa” , aparecerá una rejilla para que asociemos al 
Trámite el Cod. Trámite. Esto se conseguirá haciendo doble clic sobre uno de los registros de 
la rejilla de Tipos de Tramite o pulsando el botón Editar. 
 

 
 

 
Al pulsar sobre el botón de Editar de la Pestaña de Tramites, así como, haciendo doble 

clic en alguno de los registros nos permitiría la edición de dicho Trámite: 
 

 
 

La tercera pestaña corresponde a la Documentación del Procedimiento, en la que se 
pueden editar los registros dentro de la misma rejilla: 
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La cuarta pestaña Campos Permite dar de Alta un nuevo Campo. 
 

 
 

 
La quinta pestaña Permisos, permite asignar los permisos a los usuarios. 
 

 



 5

 
 

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

El botón “Baja”, eliminaría el registro de Procedimiento en la base de datos. 
 

Con el botón “Salir” cancelaríamos la edición en curso, así como, cerraríamos el 
formulario de Alta. 
 

Al pulsar sobre el botón “Punto de Menú”, se abre otra ventana que solicita el punto de 
menú en el que se desea incluir el nuevo Procedimiento, así como, los permisos que desea 
asignarle a los distintos usuarios.  

 

 
 
 
Con el botón “Grabar”, guardaríamos los cambios en los puntos de Menú. 
 

 
Al pulsar el botón derecho del ratón, aparecerá un menú con las siguientes opciones: 
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Alta: realizara la misma función que el botón de Alta, abrirá el formulario Alta. 
 
Ver Detalles: mostrara un formulario con los datos del registro seleccionado y permitirá la 
edición 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 menú “Opciones” realiza las mismas funciones que el menú que aparece cuando 
hacemos clic en el botón derecho del ratón sobre un registro. 
 

 
 


