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1 Introduccidén

El objetivo de este manual es orientar al gestor sobre la creacion y modificacion tanto de variables de
visualizacion como de filtros en la bandeja de tramitacion de expedientes, cuyo fin es agilizar la busqueda
y el tratamiento de cualquier tipo de expediente.

2 Bandeja de tramitacion

2.1 Localizaciéon

Podremos localizar la transaccion de “tramitacion de expedientes” para la gestion de cualquier tipo de
expediente en el propio menu asignado al propio usuario.
P |1 Fapel Lero - Lontratacion
= [== Menl SAP
v [ Presupuestos
v [T Gestidn de Proyectos
» [T Gestidn de Expedientes de Contratacién
* [ Gestidn de Expedientes Presupuestarios
= [== Apertura y Tramitacion
» [ /1G4S/TR_001 - Apertura de expediente presupuestario
- /IG4S/TR_004 - Bandeja de tramitacion
= [== Consultas de Expedientes
. /1G4S/TR_202 - Arbol de Tramitacién
- i /IG4S/TR_003 - Consulta de Expediente
= @ /IECI/T4 CONS_EXP - Consulta de Expediente por Documento Presupuestario
-« (2 JIECI/T4 CONS_EXP_AD - Consulta de Expediente por Expediente Administrativo
. [ ZPO_TR_T4_INF 001 - Informe Expedientes Presupuestaria

—_—

3 Variante de visualizacion

Una vez el usuario accede a la bandeja de tramitacion en el sistema, observa la siguiente pantalla, donde
se muestra la bandeja de tramitacion sin ningun tipo de variables de visualizacion o de filtros (parte
izquierda de la pantalla).
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>

7 Sistema  Ayuda

] v« eae HE em
Bandeja de tramitacion
9 i
8 Bandiia de entrada (Bl [TEp]S] (=)@ 2]
Expedientes en tramite 60
'_Cdchgo del expediente _‘Ttub Status  Fecha creacion Fech vendmiento ala
INGRES/2023/0000000846 E] 1005216875 02 01 INGRESO POR ALQUILER DE ESPACIOS %) 10.12.2023
LINGRES}ZUZE)’UUUUUUOBEB 1005216873 24 01 REINTEGRO NOM. INGRESADO EN CUENT... [ 19.12.2023
GASTOS/2023/0000000816 4000251944 15 02 CURSOS, CONFERENCIAS Y ACTIVIDADES @ 19.12.2023
GASTOS/2023/0000000811 5000008037 16 03 PAGO LIQUIDACIGN IMPUESTOS (TES. PU... [} 19.12.2023
GASTOS/2023/0000000785 4000251934 15 02 CURSOS, CONFERENCIAS Y ACTIVIDADES .. [ 18.12.2023
GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIONES TRIBUNALES EVAU =) 18.12.2023
GASTOS/2023/0000000780 4000251931 15 05 CORRECCIONES TRIBUNALES EVAU [ 18.12.2023

 Detale | Alarmas | Notas

Detalles de Tarea

Expediente: INGRES/2023/0000000846 1005216875 02 01 INGRE Fecha Tarea: 19.12.2023 17:37:47

Firrnikns Tnaracne Taroas Fanfra Rackar - Anavar v anviar Nacimantacidn

3.1 Creacion variable de visualizacion

En primer lugar, seria necesario crear una variante de visualizacion donde posteriormente incluir nuestros
filtros. Seguiremos una serie de pasos que se muestran a continuacion para su creacion:

1. Parainsertar una variante de visualizacion pulsaremos botdn derecho sobre “Bandeja de entrada”

Bandeja de tramitacion
o) &

~ & Bandeja de entrada IR EE
% Aplicar filtro

Afadir pool de expedientes

DNGRES}ZUB}UUUUUUUEHE @110052168?5 02 01 INGRESO POR ALQUILER
INGRES/2023/0000000838 1005216873 24 01 REINTEGRO NOM. INGRE
GASTOS/2023/0000000816 4000251944 15 02 CURS0S, CONFERENCIAE
GASTOS/2023/0000000811 5000008037 16 03 PAGO LIQUIDACION IMP
GASTOS/2023/0000000785 4000251934 15 02 CURS0S5, CONFERENCIAE
GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIONES TRIBUN/
GASTOS/2023/0000000780 4000251931 15 05 CORRECCIONES TRIBUN{

2. En la siguiente pantalla seleccionaremos del pool de columnas disponibles las que necesitemos
introducir en nuestra variable. Para afiadir columnas s6lo tendremos que seleccionar de la parte
derecha o izquierda (segun necesitemos afadir o eliminar), y a través de las flechas de direccion
situadas en el centro moveremos las columnas de una parte a otra. Por ejemplo, pasamos la
columna “Estado del Expediente” a la parte izquierda para que se nos muestre en pantalla y

. d o
seleccionamos en la parte inferior.
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Bandeja de tramitacion

9 &
~ &% Bandeja de entrada [ 511(1)/010 Modfficar lyout
Selec.colurnnas ], Clasific. | Represent, |
us | Fecha cn
EIREIE @
. . 19.12.2¢
Columnas visualizadas Pool col. g
Nom.columna Nom.columna - 19.12.20
Cddigo del expediente - 18.12.20
Tiulo hd 18.12.20
[ Estado del expediente [ Cddigo de circuito 18.12.2C
Tndicador de status Cédigo de tarea
Fecha de creacidn Cddigo de tramite
Columna dindmica 1
L\\} Columna dindmica 10
Columna dindmica 11 L
Columna dindmica 12
Columna dindmica 2
Columna dindmica 3 - 023 17:37:4,
Columna dindmica 4 - Gestor - Aney
ar
om0 |
MsCo e 0Otros documentos
oo s Factura

3. En la siguiente pantalla nombramos nuestra variante de visualizacién y seleccionamos “Expandir
variante”.

Bandeja de tramitacion
7 @

~ =7 Bandeja de entrada |:| | @

[E SI11(1)/010 Descripcion de la variante

. . r . [ -
Descripcion variante Variante Manual 1

=
LExpandir variante

4. A continuacion, se nos visualizara en la parte izquierda de la pantalla la variable “Variante manual
17,

Bandeja de tramitacion
5 @
~ £iE Bandeja de entrada |:||

T = T
[ variante Manual 1, L

= EEAEE
Expedientes en tramite 8

Cddigo del expediente * | Titulo Est
GASTOS/2023/0000000563 4000251903 15 06 GASTOS FINANCIEROS DIVERSQS
GASTOS/2023/0000000739 1001526538 17 01 TRAMITACION GEMERICA RAD
GASTOS/2023/0000000780 4000251931 15 05 CORRECCIOMES TRIBUMALES EVAL
GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIOMES TRIBUMALES EVAL
INGRES/2023/0000000516 1005216854 02 02 INGRESO POR ENTREGA DE BIENES O PRE...
INGRES/2023/0000000565 1005216857 02 02 INGRESO POR ENTREGA DE BIENES O PRE...
MC_CG/2023/0000000573 Prueba MC_CG DAN1_151223
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3.2 Modificaciéon de variantes de visualizacion

Para modificar cualquier variante previamente creada, s6lo tendremos que dar botén derecho sobre ella
y se nos mostraran las distintas opciones que podemos llevar a cabo:

Bandeja de tramitacion
9 @
™ % Bandeja de entrada : |

» (3 variante Manual 1

EHIEMEBE
“ramite 8
* | Titulo
lEJ}IOUUESlQUB 15 06 GASTOS FIP{ANCIERF}S DIVERSQS
1001526538 17 01 TRAMITACION GENERICA RAD
4000251921 15 05 CORRECCIOMES TRIBUMALES EVAL
Afiadir fittro il 4000251922 15 05 CORRECCIOMES TRIBUMALES EVAL
INGRES/2023/0000000516 1005216854 02 02 INGRESO POR ENTREGA DE BIEMES O PRE...
INGRES/2023/0000000565 1005216857 02 02 INGRESO POR ENTREGA DE BIEMES O PRE...
MC_CG/2023/0000000573 Prueba MC_CG DAN1_151223

Aplicar filtro

Modificar variante de visualizacion
Copiar variante de visualizacion

Borrar variante de visualizacidn

1. Modificar variante de visualizacién: Se nos abrira la ventana de las columnas visualizadas donde
podemos jugar con ellas segun las nuevos requerimientos.

Bandeja de tramitacion
~ £ Bandeja de entrada | Clasific. " Represent. []

* = Variante Manual 1

- B Seleccion manual 1| B [~][~][2]=] B

Columnas visualizadas Pool col.
MNom.columna Nom.columna
Cddigo del expediente work item ejecutable -
Titulo Es preciso confirmmar fin tratamiento -
Estado del expediente Objeto de grupo

[J\@ Indicador de status Cont.work item
Fecha de creacidn Transmisor

Cddigo de drcuito

Cddigo de tarea

Cadigo de tramite

Colurmna dinamica 1

Columna dindmica 10

Columna dindmica 11 -
Columna dindmica 12 -
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2. Copiar variante de visualizacion: Realizamos una copia similar tanto de la variante de visualizacion
como de los filtros que contenga.

Bandeja de tramitacion
7 i@
~ =% Bandeja de entrada [ SI11(1)/010 Descripcion de [ varante

* [ Variante Manual 1
« Bz Seleccidn manual

Descripcidn variante Variante Manual 1

Expandir variante [¥] R

TRIZDEC /A2 innnfnnnEd £ I\“ NAST1 8054 N7 NAY TRCDCCA NAD CMTDECA MC D

Bandeja de tramitacion
Z

" £ s e et BREEr] PRE ERREE

¥ [= Variante Manual 1 o o
E.E'R Seleccion manual Expedientes en tramite 8

l » [ variante Manual 2 l Cddigo del expediente *  Titulo

GASTOS/2023/0000000563 [EJ4UUE|251903 15 06 GASTOS FIMNAN

GASTOS/2023/0000000739 1001526538 17 01 TRAMITACION

GASTOS/2023/0000000780 4000251931 15 05 CORRECCIONES

GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIONES

INGRES/2023/0000000516 1005216854 02 02 INGRESO POR E
INGRES/2023/0000000565 1005216857 02 02 INGRESO POR E

% MC_CG/2023/0000000573 Prueba MC_CG DAN1_151223

3. Borrar variante de visualizacién: Se eliminara tanto la variante creada como los filtros que
contenga dicha variante.

Bandeja de tramitacion
<) i@

~ & Bandeja de entrada : | | @

d Variante Manual 1 . .

Ef% Selecadn manual Expedientes en tramite 8

| '_Cﬁdigu del expediente - _lTl"culc»

LGASTDS;"ZUZBJ'UUUUUUUE&B IEL‘%UU[]EEIQUB 15 06 GASTOS FII"{ANCI
GASTOS/2023/0000000739 1001526538 17 01 TRAMITACION GE
GASTOS/2023/0000000780 4000251921 15 05 CORRECCIONES T
GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIONES T
INGRES/2023/0000000516 1005216854 02 02 INGRESO POR EN
IMGRES/2023/0000000565 1005216857 02 02 INGRESO POR EN
MC_CG/2023/0000000573 Prueba MC_CG DAN1_151223
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4 Filtros

Para crear un filtro que nos permita la navegacion y busqueda de expedientes de manera mas fluida
necesitaremos tener creada la variable de visualizaciéon previamente comentada en este manual.
Seguiremos los siguientes pasos que se detallan a continuacion:

1. Damos botdn derecho sobre nuestra variable de visualizacion y seleccionamos “afadir filtro”.

Bandeja de tramitacion
7 &

~ & Bandeja de entrada |:| | |

v [ variante Manual 1

Aplicar filtro ramite

Modificar variante de visualizacidn * _ITi’cuhcr

Copiar variante de visualizacidn EJJ4UU[]2519UE
100152653

Borrar variante de visualizacidn
0 4000251931

1 4000251932
INGRES/2023/0000000516 1005216854
INGRES/ 2023/0000000565 1005216857
MC_CG/2023/0000000573 Prueba MC_t

Afadir fiter
i

2. Seleccionaremos en la parte derecha la columna o columnas por las que necesitemos filtrar y las
moveremos a la izquierda, en este caso, por ejemplo, “Estado de expediente”.

Bandeja de tramitacion
3 @

~ =I5 Bandeja de entrada
v [0 variante Manual 1

[E ST1(1)/010 Definir criterios fittro

Paso 1: Definicion de criterios fitrado

| @[~ 2]3] [

Criter.filtro Pool col.
Mom.columna Nom.columna *
]Esmdo del expediente [ ] Denominacidn circuito a
Denominacidn tarea -
Denominacién tarea
Denorminacion tramite
Ejercicio

Es posible rechazar la ejecucidn
Es prediso confirmar fin tratamiento
Existen anexos

Fase del expediente —
Fecha de creacidn M
Paso 2: Especif.valores p.criterios fittrado

[l

e —
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Una vez tenemos el criterio de filtro en la parte izquierda, debemos indicar los valores a filtrar,

para ello seleccionamos el icono en la parte inferior . Seleccionamos el matchcode y se nos
mostraran las distintas opciones disponibles de nuestra bandeja.

[S SI1({1)/010 Especificar valores p.criterios fittros

| Selec.

. I |
Estado del expediente |_I |§ | a

Bandeja de tramitacion

7
[ SI1(1)/010 Especificar valores p.criterios fittros
'% Bang

» [ p|| Selec.

— =

Estado del expediente

H

I
|0502 i

0oz
0030

S 0025

0040

VI

Se muestra a continuacion una tabla de ayuda para saber a qué estado nos referimos con cada
codigo namerico.

Estado del Denominacion
expediente
0 Enviado a Firma
) Documento rechazado en Firma
0 Documentos Firmados
40 Expediente Devuelto
02 Preliminar
4. Una vez seleccionado el valor o valores que necesitemos, ejecutamos "J para confirmar y se nos
mostrarda la pantalla para denominar al filtro. Lo nombramos y marcamos expandir variante.
Bandeja de tramitacion
3 @
~ % Bandeja de entrada [E SI1(1)/010 Descripcidn de 3 variante
* [= Variante Manual 1
- Bz seleccidn manual |
Descripcion variante Filtro Estado 20
r A
 Expandir variante _|
[
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5. Ya realizado este paso, tendriamos el filtro dentro de nuestra variable de visualizacién. Para
aplicarlo tenemos dos opciones, o bien hacemos doble click en la misma linea donde se nos
muestra el icono de filtro, o bien, botdn derecho y seleccionamos “Aplicar filtro”. Como se puede
visualizar en la segunda imagen hemos conseguido con este filtro que nos muestre en pantalla
solo resultados de expedientes cuyo estado es igual a 20 (Enviado a Firma).

Bandeja de tramitacion
7 &

~ &5 Bandeja de entrada |:| I |

¥ [= Variante Manual 1

+ B Seleccion manual Expedientes en tramite

» P Filtro Estado 20 PR D R * | Thulo
Aplicar filtro 0563 [EJ_':*IUUEIEE
Madificar variante de fittrado 0739 100152
Borrar variante de fitrado 0780 400023

RS IO S A Trnrorn 0 7 81 400025
INGRES/2023/0000000516 100521

Bandeja de tramitacion
8 @

~ & Bandeja de entrada |:‘|

~ [= Variante Manual 1

IEEBEE

« B, Selecaion manud Expedientes en tramite 8
+ PP Estado 20 preliminar I_Cécligc» del expediente = | Thulo . | Estado || status |Fecha creac
I} LGASTDSfZUBfUUUUUUU553 @4000251903 15 06 GASTOS FINANCIEROS DIVERSOS 20 [ 14.12.2023
GASTOS/2023/0000000739  ~1001526538 17 01 TRAMITACION GENERICA RAD 20 &) 18.12.2023
GASTOS/2023/0000000780 4000251931 15 05 CORRECCIONES TRIBUMALES EVAL 20 ) 18.12.2023
GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIONES TRIBUMALES EVAL 20 %) 18.12.2023
INGRES/2023/0000000516 1005216854 02 02 INGRESO POR ENTREGA DE BIENES O PRE.. 20 %) 14.12.2023
INGRES/2023/0000000565 1005216857 02 02 INGRESO POR ENTREGA DE BIENES O PRE.. 20 %) 14.12.2023
MC_CG/2023/0000000573 Prueba MC_CG DAN1_151223 20 %) 15.12.2023

. Detalle | Alrmas " Notas

Detalles de Tarea

Expediente: GASTOS/2023/0000000563 4000251903 15 06 GASTO Fecha Tarea: 14.12.2023 17:11:49

Circuito: Gastos Tarea: Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

Fase: Tramitacién del expediente | Estado: Enviado a Firma |
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5  Compartir variantes de visualizacion con otros usuarios

Es posible compartir una variable de visualizaciéon de manera que, una vez creada por un usuario, pueda
compartirla con otros usuarios y éstos puedan usarla sin tener que volver a crearla. Seguiremos los
siguientes pasos:

1. En primer lugar seleccionamos en la parte superior el icono @ .

Bandeja de tramitacion
2[]
{% Bandeja de entmdaj : | | @

v (1 Expedientes Resto de Funcionalidad . .

+ B Extado do Expediente Expedientes en tramite 61
Cddigo del expediente Titulo
GASTOS/2023/0000000861 4000251951 15 11 REINTEGRO DE 5C
INGRES,/2023/0000000846 1005216875 02 01 INGRESO POR ALC
INGRES/2023/0000000838 1005216873 24 01 REINTEGRO NOM.
GASTOS/2023/0000000816 4000251944 15 02 CURS0S, COMNFERE
GASTOS/2023/0000000811 5000008037 16 03 PAGO LIQUIDACIC
GASTOS/2023/0000000785 4000251934 15 02 CURS0S, COMNFERE
GASTOS/2023/0000000781 4000251932 15 05 CORRECCIOMES TH

[

2. Seleccionamos el icono / para crear la nueva disposicion.

Bandeja de tramitacion: Distribucion de variantes

G 8
] [&][FR][BL (2] & & [«D]b]

Layout Denominacidn de 3 disposicidn Cont. ...
/00000000000 fase de tramitacidn 16
/00000000001 Expediente de contratacidn 17
_,"UUDUUUUDDDE expediente por Estados 16
f00000000003 TEsL—ddcrs de Expediente 2

\d

3. Seleccionamos nuestro usuario y ejecutamos .

[& SI1(1}/010 Bandeja de tramitacidn: Distribucidn de variantes

'_Usuaricrs MNombre completo
EXTIECIY Navier Palomeque-Rivas

“IGARCIAS  TIRENE GARCIA SANCHEZ

4. Posteriormente, seleccionamos la variante de visualizacion que queramos compartir y que
tengamos disponible en ese usuario. Informamos la descripcion de variante en el paso posterior.
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[& SI1(1}/010 Bandeja de tramitacidn: Distribucidn de variantes

Layout Denominacidn de la disposicidn
T . o
AUUUUDUUUUD-‘Jf—IExpementes Resto de Funcionalidad
- A00000000005 Estados de Expediente

[S SI1(1)/010 Descripcidn de variante

. I
Desc. variantes |_|

()]

5. A continuacién, tendremos creada la disposicion como se muestra en la imagen, ademas en la
ultima columna podemos visualizar con cuantos usuarios compartimos dicha variante de
visualizacion.

Bandeja de tramitacion: Distribucion de variantes

G

[ [£]F][@0]F 2] & ) [«)D] ]

Layout Denominacidn de la disposicidn Contador de usuarios
/00000000000 fase de tramitacidn 16
/00000000001 Expediente de contratacidn 17
J00000000002 expediente por Estados 16
/00000000003 Estados de Expediente 2
(00000000004 Prueba Compartr Varante : 0|

6. Por ultimo, so6lo tendremos que seleccionarla y afadir los usuarios con los cudles se compartiria

dicha variante en la parte inferior. Seleccionamos el icono Eﬂ' y buscamos los usuarios que
deseemos.
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Bandeja de tramitacion: Distribucion de variantes

7

S [2]FR]FL] (2] & = [« D)

Layout Denominacidn de la disposicidn Contador de usuarios
/00000000000 fase de tramitacidn 16
/00000000001 Expediente de contratacidn 17
/00000000002 expediente por Estados 16
J00000000003 '_Estzdos de Expediente L 2

0

/00000000004 Prueba Compartir Variante

Usuarios MNombre completo

SN OERIEE =

Bandeja de tramitacion: Distribucion de variantes

P

K [=][F]aB].) [l J& . s D]
Layout Denominacidn de fa disposicidn

/00000000000 fase de tramitacidn

/00000000001 Expediente de contratacidn

/00000000002 expediente por Estados

/00000000003 Estados de Expediente

/00000000004 Prueba Compartir Variante

Usuarios Nombre completo

inetum.”
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[E SI1(1)/010 Bandeja de tramitacidn: Distribucidn de variantes

I_Usuarios MNombre completo
ADMSAP —lBenjamfn Ldpez Quesada
"DDIC “ddic
GYEBRA Gemma Yebra Molina
VANTON Victor Antdn Valero
ANTONFER Antonio Ferndndez Galvez
MLOPEZH Misericordia Lopez Huelamo
FMORALES Fernando Morales Hernandez
MMARINMA Maribel Marin Matute
JGARRIDO Jerdnimo Garrido Rojo
MASTIMON Marfa Soledad Timoneda Salinas
MDMARTIN Maria Dolores Martinez Rodriguez
ERSANTOS Ernesto Santos Urda
MTDIEZVI Marfa Teresa Diez Vilanueva
MGARCIAF Mdnica Garcia Fuertes
MARIASIA Mercedes Arias Javaloyes
ROSASANC Rosario Sanchez Garcia
L
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7. Realizado este Ultimo paso ya tendriamos nuestra variante de visualizacion compartida con dos
usuarios mas en este caso. Esto implicara que en la pantalla de sus bandejas de tramitacion se
les mostrara dicha variante con sus respectivos filtros.

Bandeja de tramitacion: Distribucion de variantes

7

SR E OGRS ERER RN

Layout Denominacidn de 3 disposicidn Contador de usuarios
/00000000000 fase de tramitacidn 16
/00000000001 Expediente de contratacidn 17
/00000000002 expediente por Estados 16
/00000000003 Estados de Expediente 2
/00000000004 Prueba Compartir Variante | 2 [

IBENRIEERED
Prueba Compartir Variante

LIsuarios Mombre completo
7P0_SPCP 7PO_SPCP

ZP0_UCPE _EPEI_U CPE

EIHEE
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