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1 Alcance del documento

El objetivo de este documento es servir de primer manual para los usuarios objetivo de la plataforma T.actica:
los usuarios gestores. Se define como usuario gestor aquel usuario que tiene la responsabilidad de tomar
decisiones sobre los expedientes.

La plataforma T.actica en su conjunto, aglutina gran cantidad de componentes y utilidades. Los usuarios
gestores desempefian las tareas centrales de la plataforma: firmar, aceptar, rechazar, posponer y, en definitiva,
tomar decisiones respecto a los expedientes.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 3
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2 Introduccion

Un usuario que maneje T.actica, se encontrara con una rapida curva de aprendizaje y, en segunda instancia, un
continuo aprovechamiento del conocimiento adquirido, ya que T.actica ha hecho confluir procedimientos de
distinto tipo en una légica comun.

En T.actica identificaremos dos conceptos principales:

*  PROCEDIMIENTO: Abarca cualquier estructura procedimental (tramitacidn, procedimiento, flujo de
trabajo, gestidn,...). Posee los componentes necesarios para reflejar el ciclo de vida que se defina:
iniciador, fases, actividades, datos vinculados, reglas de negocio, documento, intervinientes, resultado
final ...

* ITEM: Se incluye aqui al objeto vinculado a un tipo de procedimiento (expediente, instancia,
solicitud,...), que estara condicionado por el ciclo de vida antes mencionado.

Otros aspectos, como son el andlisis de la informacidn de trabajo, las oportunidades de mejora derivadas del
estudio de los puntos débiles o los posibles KPI's vinculados a este area, no forman parte de este documento.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 4
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3 Procedimiento de trabajo y funcionalidades

La aplicacién intenta dar cobertura a tres aspectos principales, con complementos:

I.  Autenticacion

Il.  Seleccién del entorno de trabajo

Ill. Gestion del expediente mediante un sistema comun a todos los procedimientos/canales.
IV. Utilidades complementarias.

El proceso general de gestion se resume en la siguiente imagen, tocando todos los aspectos de un gestor.

[+ inrecsmo

[ s

e
Procescs :
Miagrama ases U aetividadies
programacas

MM A A s«

llustracion 1: Todos los aspectos de la aplicacion relacionados

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 5
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3.1 Autenticacion
La autenticacion al sistema se realiza bien mediante uno de los tres sistemas suministrados por la herramienta
(certificado electronico, LDAP vy usuario/contrasefia), bien mediante la adaptacién a un sistema de

autenticacion existente en la corporacion (single sign on propio).

» Usuario y contrasefia

Usuario: IEIEEE':'F

Contrasefa: Im

Iniciar sesidn

| ¢ Usuario correo |

| v Certificado digital |

Solicitar acceso

llustracion 2: Pantalla de autenticacion

Tras la autenticacion, la informacion sobre el usuario es complementada con toda la informacidn referente a su
visibilidad de procedimientos y datos. Todo ello en base a los perfiles de opciones, mapas de transiciones de
procedimientos autorizados al usuario y sesgo de informacidn asociada al usuario (filtros restrictivos).

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 6
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3.2 Seleccién del entorno de trabajo

El procedimiento de trabajo intenta simular el mundo real, facilitando el proceso de busqueda de
canal/procedimiento para, a continuacién, poder seleccionar la fase o actividad sobre la que queramos actuar
y, por ultimo, poder seleccionar el expediente/item con el que queremos trabajar.

Las tareas de parametrizacion de las fases de un procedimiento, asi como, los permisos, visibilidades, etc.
forman parte de la construccion del procedimiento, y corresponden a los usuarios modeladores.

La pantalla de menu particularizada para cada usuario, le permite acceder a las distintas opciones a las que esta

autorizado.
espaiiol |~ |
vTacTica gesnoN
Tareas v | Portafirmas v | Bisqued * | Mantenimientos - utilidades ~* | Argquitectura v | Actividad Sistema ~
Estés en Inicio | Gestor

| DENOMINAC - Denominacién = & | [~

Expediente: I Q

ISi sabe el nombre o |a inicial del procedimiento, puede buscarlo direc | Cargar |

TN gesnon

llustracidon 3: Pantalla de inicio de gestion con los menus activos

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 7
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Dentro del menu de TAREAS, podemos encontrar el centro unificado de trabajo. El sistema interroga al usuario
sobre el procedimiento en el que desea trabajar y, en su caso, la fase o actividad en la que quiere intervenir.
Solo tendra posibilidad de hacerlo sobre aquellos procedimientos para los que haya sido autorizado.

Existe una primera pantalla que nos permite seleccionar el objeto y momento de nuestra gestion y, ademas,
posee otras funcionalidades de utilidad a la gestidn: notificaciones, anexos de procedimientos, etc. Tal y como
puede verse en la anterior imagen.

Recargar/Actualizar |\
DENOMINAC - Denominaddn E == ---Seleccione una fase del procedimignto — E

Lista de. . | — --- Seleccione una fase del procea miento ---
procedimientos e

4 - Remitido (0 expedientes)

14 - Revision (9 expedientes)

° 15 - Aceptacion (0 expedientes)
Rellenar formulario @[‘ n @ @ 16 - Rechazo (0 expedientes)
/ 17 - Motificacién aceptados (0 expedienfes)
21 - Motificacién rechazados (0 expedientes)
Anexos de / 99 - Finalizado (1 expedientes)
S

procedimiento

[5isabe el nombre o fa icl del procedmiento, puede buscarlo dires | cargar |

=]

Ver todos los Documentos Notificaci mes Procesos

_— Diagrama
expedientes generales programados o

Fases o actividades

llustracion 4: Gestion de expedientes: seleccion de objeto y momento
A continuacidn se detallan las acciones de la imagen por apartados.

3.2.1 Recargar/actualizar

=|= Esta accion se utiliza para cargar la lista de procedimientos disponibles para el usuario activo. Al
seleccionar uno y pulsar el boton de “Cargar”, automdticamente se cargaran las acciones y fases
disponibles.

3.2.2 Rellenar formulario

f.ﬁ En algunos casos, si se realiza un uso Unicamente interno o mixto de la parte de Gestion de T.actica,

»'| aparecerd el icono de accién “Rellenar formulario” que dard acceso a la pantalla del formulario, listo

para rellenar. La funcion de este botén es realizar una solicitud del procedimiento seleccionado.

3.2.3  Anexos del procedimiento

En los casos en los que el procedimiento conlleva la entrega de documentos adjuntos, aparece este
‘ﬁt botdn con el numero de anexos por el momento. Al hacer clic dirige a la pantalla de gestidon de
documentos anexos, en la que se listan todos los documentos anexos por expediente. Muestra

exactamente todos los documentos anexos que han sido adjuntados al expediente con posterioridad al envio
del formulario.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 8
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espaiiol :I

dv1acTica gesTion

Actividad Sistema ~

Tareas ¥ | Portafirmas ~ T d * | Mantenimi os ¥ | Utilidades ¥ | Arquitectura ~

Estis en Inicio | Anexos del procedimiento Juan Ejemplo Ejemplo

Anexos pendientes - DENOMINA  Atencién: se muestran solamente los 200 anexos mas antiguos
— [
Expediente | P dimi %|| Fase %|| Fecha 4 || Usuario %/ Ruta ¢

4403 DENOMINA 11 - Revisando 09/06/2016 Ejemplo Ejemplo, Jua+ _ 1461601608343 _sustitucion-bg-x5.pdf
4405 DEMNOMINA 11 - Revisando 09/05/2016 Ejemplo Ejemplo, Jua: _ 1465476108828 _instrucciones_642_valend-
4405 DEMNOMINA 11 - Revisando 09062016 Ejemplo Ejemplo, Jua+ _ 1465462240468 _instrucciones_645_valend
4405 DENOMINA 11 - Revisando 09062016 Ejemplo Ejemplo, Jua+ _ 1465477984661 _instrucciones_644_valend»
4405 DEMNOMINA 11 - Revisando 10/08/2016 Ejemplo Ejemplo, Juas _ 1465545632626 _instrucciones_644_valend
4405 DEMNOMINA 11 - Revisando 10/08/2016 Ejemplo Ejemplo, Jua+ _ 1465545731863 _instrucciones_645-castell»
4405 DEMOMINA 11 - Revisando 13f08/2016 Ejemplo Ejemplo, Jua+ _ 1451601608343 _sustitucion-bg-x5. pdf
4405 DEMOMINA 11 - Revisando 13/06/2016 Ejemplo Ejemplo, Jua: _ 1461601608343 _sustitucion-bg-x5.pdf

| 4] | 18des

l Actualizar resultados l I Volver a seleccion de procedimiento ]
() oesmen

llustracion 5: pantalla de gestion de anexos

También contiene accesos directos a cada expediente para facilitar la navegacidon, que dirige a la pantalla de
gestion del expediente.

3.2.4 Ver todos los expedientes

Esta accién dirige directamente a la lista de expedientes en proceso del procedimiento seleccionado. La

pantalla es altamente configurable, admite filtros, ordenacién por campos visibles, seleccion de campos
a visualizar, avance masivo de fase, notificacion masiva, exportacion a hoja de calculo, etc.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 9
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espaiiol :I

Tareas ¥ | Portafirmas * | Ba d * | Mantenimientos ~ | Utilidades * | Arquitectura ~ | Actividad Sistema ~
[0] Juan Ejemplo Ejemplo

Estds en Inicio | Gestor

Denominacion Sélo campos obligatorios + IE @

I --- Sdlo campos obligatorios ---

Fase ant. ? 7x ﬁ & _a

lz‘ I Comienza pDrIZ' I

e

Seleccione una fase del pru:edimientalz'

1-10 de 10 m filas por pagina

BD e S054 14-Revisign  25/01/2017 Procesandose 26/01/2017 (40)
E -a I'|._|'-| 5042 14 - Revisién 17/01/2017 Proceséndose 17/01/2017 (49)
=} -a ll|'.|'-| 4313 14 - Revisidn 11112016 Procesandose 11/11/2016 (117)
=} -a lT."-‘ 4304 14 - Revisidn 09/11/2016 Procesandose 09112016 (118)
=4 -a 'T.“ 4303 14 - Revisidn 09/11/2016 Procesandose 09/11/2016 (118)
B -a 'T.“ 4302 14 - Revisidn 09/11/2016 Procesandose 09/11/2016 (118)
BD e 4301 14-Revisign  03/11/2016 Procesandose 09/11/2016 (118)
BT 4793 14-Revisién  03/14/2016 Proceséndose 09/11/2016 (119)
(=] 4791 99 -Finglizade  09/11/2016 Aceptado 09/11/2016 (119)
=} -a lT."-‘ 4790 14 - Revisidn 09/11/2016 Procesandose 09112016 (119)

|

U gesnonN

TaCTCA

llustracion 6: Gestion de expedientes de un procedimiento
Al seleccionar uno de los expedientes, se dirigird a la pantalla de gestion del expediente.

M

3.2.5 Documentos generales

Esta opcidon muestra en una ventana todos los manuales o informacion relativa al procedimiento, que
han sido colocados por un usuario modelador. Contiene normalmente el manual para el gestor del

procedimiento, los significados de las fases, las pautas para rechazar o aceptar un expediente, etc.

2

3.2.6 Notificaciones

En esta vista se accede a la lista de notificaciones del usuario activo para el procedimiento seleccionado.
Muestra en una tabla los datos de las notificaciones, los ficheros que contienen, y permite generar una

hoia de célculo con los datos de la tabla.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 10
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espaiiol :I
Q‘ Ta ETIca gEST"jN
Tareas ~ | Portafirmas ~ | B * | Mantenimientos ¥ | Utilidades ~ | Arquitectura ~ | Actividad Sistema ~

Estis en Inicio | Mis notificaciones Juan Ejemplo Ejemplo

Notificaciones

H filas por pagina

Procedumuento Exp.orig. ~ | Notificacion F. Depdsito F. Lectura F. Atendido Fichero % ’;ducxiad

DENOMINA 4759 11 22/10/2016 12:54:08  22/10/2016 12:55:36  22/10/2016 12:55:36 10 Habiles

Volver Generar hoja de calculo

]] gesnon

{ Tacca

llustracion 7: Notificaciones del procedimiento

0

3.2.7 Procesos programados

@ En algunos procedimientos, si se configura la opcion por parte del modelador, es posible programar
acciones que afectan a todos los expedientes. Si se dispone de uno y estd habilitado, se mostrara una
ventana con una lista de los procedimientos programados, con la opcidn para ejecutar uno.

Procesos programados

Procesos programados: | PRUEBA - Procedimiento para eliminar todos los expedientes en fase 2 [

[ Ejecutar proceso l

llustracion 8: Ventana de procesos programados

3.2.8 Diagrama de fases del procedimiento

@ La siguiente pantalla posee una vista esquematica de las fases/actividades a las que el usuario tiene
acceso, en funcién de sus permisos, quedando ocultas el resto de fases en las que no interviene.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 11
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Gestor

I DENOMINAC - Denominadion B =) I -—-Seleccione una fase del procedimiento -—

Expediente: I Q
ISi sabe el nombre o la inidal del procedimiento, puede buscarlo direc Cargar

NEMms &

Gestion pendiente 5in gestion pendiente

b . Fase sin expedientes . Fase sin permiso de acceso

Permite avanzar a cualquier fase

llustracion 9: Diagrama de fases de un procedimiento

Si se hace clic sobre “ampliar”, aparece la imagen con mayor detalle.

Diagrama de fases ampliado

4 - Remitido (0 14 - Revision (9 15 - Aceptacion (0
expedientes) expedientes) expedientes)

.. &

16 - Rechazo (0 17 - Notificacion 21 - Notificacion
expedientes) aceptados (0 rechazados (0
expedientes) expedientes)

30 - Cierre 99 - Finalizado (1
expedientes)

llustracion 10: Diagrama de fases de un procedimiento ampliado

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es
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Una vez seleccionada una fase concreta, veremos una lista de los expedientes o items que se encuentran
esperando para ser gestionados en esa fase. Esta accidn envia a la pantalla de “gestidn por fases”.

3.2.9 Gestion por fases

Al seleccionar una fase de la lista, se muestra la pantalla de gestién por fases, que muestra una lista de
expedientes que se encuentran en la fase seleccionada. Esta pantalla es similar a la pantalla de gestidn de
todos los expedientes, e incluye un par de funcionalidades mas, sefialadas en la imagen.

espaiiol :l

dv1acTica gesTioN

Actividad Sistema ~

Tareas ¥ | Portafirmas * | Ba d * | Mantenimientos ¥ | Utilidades ~ | Arguitectura ~

Estis en Inicio | Gestor Juan Ejemplo Ejemplo

Expediente: - 2 Denominacion - 14 - Revision
Filtro avanzado Filtro simple Filtro de estado (
. . . ¢ O &
I --- Sdlo campos obligatorios --- E I Comienza puriz‘ I
Ver diagrama  Awanzar fase Notificar
Fase ant. T T ﬁ @ -a § para marcados )

I -1 - Seleccione una fase del pruc:edimientan‘

m filas por pagina

Expediente Fecha Estado Ultimo cambio fase I:‘:;se

[} 5064 26/01f2017 Proceséndose 26012017 (40)

E} a 5042 17/01/2017 Procesandose 17/01/2017 (49)
B0 813 14/11/2016  Proceséndose 11/11/2016 (117)
B -a 4804 09/11/2016 Proceséndose 09/11/2016 (118)
I} B -a 4303 09/11/2016 Procesandose 09112016 (118)
I} E -a 4302 09/11/2016 Procesandose 09/11/2016 (118)
I} B -a 4301 09/11/2016 Procesandose 09112016 (118)
I} (=} -a 4793 09/11/2016 Procesandose 09/11/2016 (119)
I} B -a 4790 09/11/2016 Procesandose 09/11/2016 (119)

NE="Y

llustracion 11: Gestion de expedientes por fase

En esta pantalla se puede visualizar un mapa del procedimiento para navegar entre fases pulsando el botén del
mapa. También es posible avanzar rapidamente varios expedientes, seleccionando los deseados y pulsando el

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 13
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botén de “Avanzar fase para marcados”. Por ultimo, es posible enviar notificaciones de la misma manera para
cada expediente, seleccionando los deseados y pulsando el botén “Notificar”.

En cualguier momento, si pulsamos sobre un expediente concreto (icono de carpeta), nos llevara a la pantalla
de gestion del expediente.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 14
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3.3 Gestion del expediente

Si es nuestro propdsito trabajar con un expediente/item especifico, profundizaremos un nivel mas vy
accederemos al “centro de trabajo” de un expediente, dotado de todas las funcionalidades de uso comun para
cualquier tipologia de expediente.

Desde alli podremos consultar o cumplimentar informacion de la fase o actividad en que nos encontremos y
activar las tablas de decision tras el guardado, para que evalue la informacion existente.

Ademas, podremos realizar multitud de tareas directamente, desde mover el expediente a otra fase/actividad
(de las que el usuario esté autorizado), realizar una notificacidn al interesado, adjuntar documentos, realizar
anotaciones internas o externas, etc.

espaiiol | v |

Q‘ TaCTlca gesTION

Tareas v | Portafirmas ~ | Bisqued * | Mantenimientos ¥ | Utilidades * | Arquitectura ¥ | Actividad Sistema ~
Estas en Inicio | Gestor plo plo

Denominacion

- ~ s o)

5064 (14 - Revision) " @ @ o.;\

Ejemplo Ejemplo, Juan t / \
Avanzar fase Motificar Formulario Documentacion  Expedientes

=) 4 [s0s4 Q =0

Validacisn asociados
Nota: Fase automatica

Denominacion

| Datos Solici |[ icitud de inaci6 ]| Finalizar |

4 4

Solicitud de Denominacion

Mombre Cooperativa 1% 1

Aprobacién Nombre 1 © Aceptado © Rechazado
Resolucian* ! Favorable ' Desfavorable
Fecha de Resolucién * m

Motiva de la Resolucidn |

|_Longitud maxima restante: 500 |

* Campos obligatorios

llustracion 12: Gestidn del expediente

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 15
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Si hacemos clic sobre el botdn [...], de la derecha de la botonera, se ampliara la botonera con operaciones
adicionales.

Denominacion
-

~ I S
5064 (14 - Revisién) " @
Ejemplo Ejemplo, Juan & j

Avanzar fase Motificar Formularic | Documentacidn — Expedientes
) 4 [s084 Q mie) Validacién asociadas
Nota: Fase automatica - -
° PR ) . =
. e{ z
Lanzar Generar Historial Datos Postales  Anotaciones

| procedimiento documento

llustracion 13: Gestion del expediente con botonera ampliada

Profundizado en cada una de las partes podemos hacernos una idea de todas las posibilidades que tenemos,
desde una Unica pantalla, para gestionar nuestro expediente.

3.3.1 Control del expediente actual

En la parte izquierda encontramos un conjunto de iconos con distintas funcionalidades:

Num . Siguiente
expediente Procedimiento Fase actual expediente
Solicitud parafla falla
=
Lista de 4405 (11- Revisando) Actuaciones de

Ejemplo Ejemplo, Juan usuarios

t-:-'lldl—Q ﬁ d

a: Fase autol tlca
Lsliuy

procedimientos

Anotaciones del ||
cambio de fase

anterior |I /
Lista de Anterior o
expedientes Buscar por NUM h’ expediente Ver PDF original

llustracion 14: Control del expediente activo

Como se puede ver, se reunen en el mismo sitio una gran parte de las acciones de navegacion entre
expedientes. Especialmente, la vista de actuaciones de los usuarios estd pensada para evitar colisiones en
actuaciones entre distintos usuarios. Mostrara que usuario, cuando, y qué actuacién realizd6 sobre el
expediente en el que estamos trabajando.
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11-15de 15

ke | |

Uttimas acciones

[ fedm | —
23062016 16:45:30 Ejemplo Ejemplo, Juan
23/06/2016 16:43:27 Ejemplo Ejemplo, Juan
23/06/2016 16:41:43 Ejemplo Ejemplo, Juan
23/06/2016 16:41:03 Ejemplo Ejemplo, Juan
23/06/2016 16:40:22 Ejemplo Ejemplo, Juan

0% 3 @

Volver

llustracién 15: Ultimas acciones de los usuarios

3.3.2 Botonera de acciones

A continuacion se describen los botones de la botonera de acciones.

( O |
Q & @ (2
Avanzar fase Notificar Formularic | Documentacidn  Expedientes
Validacidn asociados
\ .
2 @ © O F
E r . =
Lanzar Generar Historial Datos Postales  Anotaciones
\prncedimientn documento J

llustracion 16: Botonera de acciones sobre el expediente
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m FORMULARIO DE VALIDACION

Es el conjunto de datos (inputs) que estan relacionados con un expediente/item. Hay que pensar en ellos como
una nube de inputs, que el sistema nos dejara ver o no, y nos dejara editar o no, dependiendo de la fase en la
que estemos y de la configuracién que hayamos establecido para cada una de ellas. Ademas tendremos la
posibilidad de decidir si en alguna fase no queremos mostrar el formulario por algin motivo.

Denominacion

| Datos Solici |[ icitud de inaci6 ]| Finalizar |

| 4

Solicitud de Denominacion

Mombre Cooperativa 1% 1

Aprobacion Mombre 1 .:.Aﬁp‘sda ©) Rechazado
Resolucion* Favorable Desfavorable
Fecha de Resolucidn *

Motivo de 1a Resolucidn I

| Longitud méxima restante: 500 |

= Campos obligatorios

llustracion 17: Formulario de validacion
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E AVANZAR FASE

Segun se haya parametrizado y teniendo en cuenta el usuario que estd accediendo, dicho usuario podra o no

realizar avances entre fases. Puede que sélo podamos acceder a consultar la informacién o puede que se
tengan suficientes permisos para modificarla.

Ademds de mover el expediente a otra fase/actividad para que su ciclo de vida continde en un sentido u otro,
el sistema nos permite realizar observaciones al movimiento que se realice para que otros usuarios lo vean.

Esta funcionalidad esta también disponible a nivel masivo en la pantalla previa, donde se muestra la lista de
expedientes/items del procedimiento.

Podremos también someter a la firma de alguna autoridad organica o funcional, un documento que podemos
seleccionar de entre los existentes para ese expediente, o afiadir en ese momento.

Avanzar a: 25 - En espera j * Final D Exigir firma

Observaciones:

Caracteres restantes: 400

Fichero: Mo se ha seleccionado ningdn archivo.
Subtipo fichero: Alegacién :

Ficherointerno: | &

Confirmar | | Cancelar

llustracion 18: Cambio de fase modal

El control “exige firma” utiliza el Plug-in de portafirmas. El portafirmas es una funcionalidad mas de Ila
plataforma: sus caracteristicas y funcionalidades no son objeto de este documento.
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@ NOTIFICAR
|

Si en el dmbito de nuestra gestidon, tenemos necesidad de notificar al interesado iniciador del expediente,

alguna circunstancia de una manera formal, T.actica contempla esta posibilidad, y facilita el trabajo,
permitiendo de manera sencilla el inicio de una notificacién que a criterio del usuario, puede paralizar o no el
ciclo de vida del expediente/item.

Datos de la notificacion

aly

Fecha limite: |18/03/2017 B

Notificacidn emitida con motive de la cancelacidn de su expedientel

Observadones:

Caracteres restantes: 1934

Comportamiento: | No bloguea el expedierltEB i

@ Texto normalizado

@ Adjunto: Examinar... | Mo =e ha =eleccionado ningun archivo.

) Fichero interno: I @

Exige acddn del notificada

4 T | 3

| Enviar notificacion || Simular notificacién || Cancelar

llustracion 19: Ventana modal de notificacion

El procedimiento de notificacidon, nos permite indicar una fecha limite en la que ésta puede ser atendida,
adjuntar un documento, o bien usar uno de los documentos que ya formen parte del expediente. También
ofrece la posibilidad de introducir un texto como observaciones, que T.actica transformara en un documento
formal y remitird como notificacién.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 20



gervei d'informatica

TACTICA
VNIVERSITATE DVALENCIA Manual del GESTOR

DOCUMENTACION ADJUNTA

El botdn de Documentacion Adjunta, permite acceder a una pantalla que se divide en tres bloques:

Documentacidon Recibida: Se compone de los documentos incluidos en la apertura del

expediente junto con aquellos otros documentos que puede haber afiadido el usuario

posteriormente desde su Sitio Personal.

Documentacion de expedientes asociados: Donde se mostraran los documentos pertenecientes

a expedientes relacionados, como puede ser, la respuesta a una notificacién.

Documentacion Interna: Donde se mostrara la documentacién adjuntada por el gestor mas la

generada por la propia aplicacién.

| | | DOCUMENTACION RECIBIDA No hay filas que mostrar
Tipo fichero 2 Fecha - Descripcion / Observaciones 2] Ruta = 3

Mo hay filas que mostrar

| | | | DOCUMENTACION DE EXPEDIENTES ASOCIADOS 1-1de1

Fecha ~ Ruta o ¢

20/01/2017 notificacion_1484911367158_PDFa.pdf @

| I | | DOCUMENTACION INTERNA 1-1de1

Fecha Ruta Fase inicial

20/01/2017 notificacion_1484911367158_PDFa.pdf

[ Adjuntar fichero interno l

llustracion 20: Ventana de documentacion adjunta

Adicionalmente, el gestor puede asociar Fichero: No se ha seleccionado ningdn archivo.

. ’ . Subtipo fichero: |A\egacién |Z|
documentos al expediente/item, mediante una Documento de cludadans =
pantalla que le requerird la tipologia del Descripcion / .

Observaciones: Cemunicacion ciudadano
documento, en base a lo indicado por las Normas Denuncia
Factura

Técnicas de Interoperabilidad del Esquema Otros incautados

Nacional de Interoperabilidad.

| Adjuntar fichero interno

Recurso

Solicitud

Acta
Certificado

Diligencia
Documento de decisién

Acuerdo

Contrato
Convenic

Declaracien

Documento de constancia

Y

Resclucién

Documento de juicio

IS Informe -
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S EXPEDIENTES ASOCIADOS
] ¥

En el manejo de los procesos de negocio pueden existir porciones de trabajo que son comunes a mas de un
procedimiento. Si asi se desea, estos sub-procedimientos pueden ser creados de manera que, cualquier otro
canal/procedimiento los cree “al vuelo” en cualquier momento de la gestion. Para ello se usara el primer botén
de la cabecera: “Lanzar Procedimiento”.

Lanzar procedimiento

Procedimiento: | NORECONOD1 - Relacion con entidad externa 'I

Comportamiento: [ MNo bloquea el expediente) =

Lanzar procedimiento || Cancelar |
P

llustracion 22: Ventana modal de lanzar procedimientos

Para consultar, en cualquier momento, los expedientes asociados a un expediente puede usarse el segundo de
los botones de la cabecera “Expedientes Asociados”. Se incluyen por un lado, los expedientes de otros
procedimientos que dependen de este expediente, y por separado aquellos que son expedientes de
notificacion.

| | | No hay filas que mostrar

k] Expediente - P Jimi k] Fase k] Fecha k] Estado k]

Mo hay filas que mostrar

| | NOTIFICACIONES ASOCIADAS 1-1de1

Expedlente F. Depdsito F. Lectura & Atendldo & Caducxiad D notrﬁcacnon N® registro de salida ¥ || Fecha registro de salida

20/01/2017 12:22  20/01/2017 12:36 30/01/2017 Normal

llustracion 23: Ventana de expedientes asociados
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IimT 1 GENERAR DOCUMENTO
|

En el disefio de las fases de un procedimiento, puede determinarse que en la llegada a una fase/actividad
desde otra, deba generarse un documento vinculado a los datos del expediente/item.

El botén “Generar Documento”, nos permitira previsualizar cual seria el aspecto de ese documento.

Documentos GDDoc

N
» Integracion ITEM &
# Integracion ITEM w
* Aviso_Fin_Tarea ﬁ

| Aceptar |
P

llustracion 24: Ventana modal de generacion de documento

Esta opcion puede servir para revisar la informacion introducida o ver el aspecto que presentara el documento.
En el ejemplo de la figura anterior, sélo hay tres documentos maquetados para su generacion en el proceso.

Es importante resaltar, que en la fase de construccion puede determinarse que, tras la generacién de un
documento, se pueda enviar éste a la firma de determinada autoridad funcional u organica, enlazando, de esta
manera, con el subsistema de portafirmas digital que incorpora la plataforma T.actica.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es 23



s, - ys St TACTICA
servel d'informatica cric
VNIVERSITATE DVALENCIA Manual del GESTOR

e

HISTORIAL

A medida que la gestidén de un expediente/item avanza, el sistema deja constancia de quien y en qué momento

ha realizado los cambios. Esta bitdcora puede ser consultada desde la pantalla que se muestra al pulsar el
botdn “Historial”.

Buscar:— EVOLUCION DEL EXPEDIENTE 5050
Fecha - Fase pre & Fase post + Usuario + Observaciones k]
17/01/2017 18:58:13 1 - Recibido 2 - Revisado Tactica
17/01/2017 18:58:13 4 - Remitido 29 - En estudio Tactica
17/01/2017 18:58:13 3 - Registrado 4 - Remitido Tactica

llustracion 25: Ventana modal del historial del expediente
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I [ ] I DATOS POSTALES

En prevision de que haya que realizar notificaciones y que el iniciador del expediente o interesado haya
indicado que no admite sistemas telematicos para ello, el sistema le habra solicitado los datos postales. Dichos
datos son los que seran mostrados mediante este boton.

DATOS POSTALES

Acepta notificaciones
telematicas:

Correo de notificaciones:
Nombre:

Apellido 1:
Apellido 2:

Pais:

Provincia:
Municipio:

Cddigo Paostal:
Tipo de via:
Nombre de la via:
Ndmero:
Escalera:

Pisa:

Fuerta;

llustracion 26: Datos postales
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ANOTACIONES

T.actica provee también un sistema de anotaciones, para situaciones que no exijan la formalidad de una

notificacion pero que necesitan la intercomunicacién entre el gestor y el iniciador o bien, simplemente, para
intercambio de informacidn entre los gestores. Se trata del sistema de “Anotaciones” al que se puede acceder

desde este boton.

Usuario i Anotacion % ||Adjunto % || Fecha =« Fase +|| Tipo %

Juan Ejemplo Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo

Juan Ejemplo Ejemplo

Juan Ejemplo Ejemplo

| Nueva anotacién |

ANOTACIONES
Prueba de anotacidn con fichero @ 13/06/2016
Anotacién Externa @ 15/06/2016
Anotacidn externa con adjunto @ 15/06/2016
Anotacidn interna 14/12/2016
Anotacidn interna 14/12/2016

4 - Remitido

11 - Revisando

11 - Revisando

11 - Revisando

11 - Revisando

Externa

Externa

Externa
Redibida

Interna

llustracion 27: Anotaciones del expediente

Las anotaciones pueden ser internas, lo que significa que solo seran visibles entre los usuarios del sistema.

Pueden referirse a circunstancias o hechos detectados que deban ser tenidos en cuenta a lo largo de la
tramitacion o gestidn por otros usuarios. También pueden ser recordatorios para uno mismo, o incluso para

aclarar actuaciones para un futuro.

Las anotaciones también pueden ser externas y quedar visibles para el iniciador, solicitante o interesado.

También cabe la posibilidad de adjuntar un documento a las anotaciones.

http://www.uv.es/siuv - Servei.Informatica@uv.es
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4 Conclusiones

Con esto concluye el manual del gestor de la plataforma T.actica, dirigido a los usuarios por antonomasia de la
aplicacién. Desde el equipo de INFORMANCE deseamos que la experiencia con la plataforma sea util y efectiva.

Tenga en cuenta que la plataforma T.actica es un software en continuo crecimiento: aprende con el tiempo tal
y como aprenden los desarrolladores que lo crean. Por esto es posible que este mismo manual no contenga

todas las caracteristicas o actualizaciones de la plataforma.
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