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1 Introducción 

El objetivo de este manual es orientar al gestor sobre la creación y modificación tanto de variables de 
visualización como de filtros en la bandeja de tramitación de expedientes, cuyo fin es agilizar la búsqueda 
y el tratamiento de cualquier tipo de expediente. 

 

2 Bandeja de tramitación 

2.1 Localización 

Podremos localizar la transacción de “tramitación de expedientes” para la gestión de cualquier tipo de 
expediente en el propio menú asignado al propio usuario. 

 

 

 

3 Variante de visualización 

Una vez el usuario accede a la bandeja de tramitación en el sistema, observa la siguiente pantalla, donde 
se muestra la bandeja de tramitación sin ningún tipo de variables de visualización o de filtros (parte 
izquierda de la pantalla). 
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3.1 Creación variable de visualización 

En primer lugar, sería necesario crear una variante de visualización donde posteriormente incluir nuestros 
filtros. Seguiremos una serie de pasos que se muestran a continuación para su creación: 

1. Para insertar una variante de visualización pulsaremos botón derecho sobre “Bandeja de entrada” 

 

 

2. En la siguiente pantalla seleccionaremos del pool de columnas disponibles las que necesitemos 
introducir en nuestra variable. Para añadir columnas sólo tendremos que seleccionar de la parte 
derecha o izquierda (según necesitemos añadir o eliminar), y a través de las flechas de dirección 
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 

seleccionamos  en la parte inferior. 
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3. En la siguiente pantalla nombramos nuestra variante de visualización y seleccionamos “Expandir 
variante”. 

 

 

4. A continuación, se nos visualizará en la parte izquierda de la pantalla la variable “Variante manual 
1”.  
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3.2 Modificación de variantes de visualización 

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

 

1. Modificar variante de visualización: Se nos abrirá la ventana de las columnas visualizadas donde 
podemos jugar con ellas según las nuevos requerimientos. 
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2. Copiar variante de visualización: Realizamos una copia similar tanto de la variante de visualización 
como de los filtros que contenga. 

 

 

 

3. Borrar variante de visualización: Se eliminará tanto la variante creada como los filtros que 
contenga dicha variante. 
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4 Filtros 

Para crear un filtro que nos permita la navegación y búsqueda de expedientes de manera más fluida 
necesitaremos tener creada la variable de visualización previamente comentada en este manual. 
Seguiremos los siguientes pasos que se detallan a continuación:  

1. Damos botón derecho sobre nuestra variable de visualización y seleccionamos “añadir filtro”. 

 

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”. 
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3. 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 
mostrarán las distintas opciones disponibles de nuestra bandeja. 
 

 
 

 
 
Se muestra a continuación una tabla de ayuda para saber a qué estado nos referimos con cada 
código númerico. 
 

 
 

4. Una vez seleccionado el valor o valores que necesitemos, ejecutamos   para confirmar y se nos 
mostrará la pantalla para denominar al filtro. Lo nombramos y marcamos expandir variante. 
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5. Ya realizado este paso, tendríamos el filtro dentro de nuestra variable de visualización. Para 
aplicarlo tenemos dos opciones, o bien hacemos doble click en la misma línea donde se nos 
muestra el icono de filtro, o bien, botón derecho y seleccionamos “Aplicar filtro”. Como se puede 
visualizar en la segunda imagen hemos conseguido con este filtro que nos muestre en pantalla 
sólo resultados de expedientes cuyo estado es igual a 20 (Enviado a Firma). 
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5 Compartir variantes de visualización con otros usuarios 

Es posible compartir una variable de visualización 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 . 

 

2. Seleccionamos el icono  para crear la nueva disposición. 

 

3. Seleccionamos nuestro usuario y ejecutamos  

 

4. Posteriormente, seleccionamos la variante de visualización que queramos compartir y que 
tengamos disponible en ese usuario. Informamos la descripción de variante en el paso posterior. 
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5. A continuación, tendremos creada la disposición como se muestra en la imagen, además en la 
última columna podemos visualizar con cuantos usuarios compartimos dicha variante de 
visualización. 

 

6. Por último, sólo tendremos que seleccionarla y añadir los usuarios con los cuáles se compartiría 

dicha variante en la parte inferior. Seleccionamos el icono   y buscamos los usuarios que 
deseemos. 
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7. Realizado este último paso ya tendríamos nuestra variante de visualización compartida con dos 
usuarios más en este caso. Esto implicará que en la pantalla de sus bandejas de tramitación se 
les mostrará dicha variante con sus respectivos filtros. 
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