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1. Acceso a la aplicacion

El acceso a la aplicacion puede realizarse a través de certificado digital o usuario/contrasefia.

== GOBIERNO SINERGIA

—=DE ARAGON Wi 7o

Introduzca su usuario ¥y contrasefia de acceso:

Usuario: |

Contraseiia; |

Usar certificado

Aceptar

€ Gobierno de Aragdn, 2010. Todos los derechos reservados.

Pantalla inicial de acceso a la aplicacion

1.1. Acceso con usuario y contrasena

Hasta que el uso del certificado digital se encuentre generalizado entre todos los usuarios de la
aplicacién y todos dispongan de los medios necesarios para su utilizacion, se establece un periodo de
transicion en el que se admite el modelo de acceso mediante usuario y contrasefa.

GOBIERNO SINERGIA

DE ARAGON I

Introduzca su usuario ¥ contrasefa de acceso:

Usuario: |,:,,:a|:|1

Contrasefia; |.....

Usar certificado

Aceptar

icl Gobierno de Aragon, 2010. Todos los derechos reservados.

Acceso con usuario y contrasefia

Una vez que el usuario haya accedido a la aplicacion, existe la opcion de cambiar la contrasena de
acceso, situada en la parte superior derecha de la cabecera, tal y como se muestra en la siguiente
imagen.
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GOBIERNO Sistema de Informacion de Expedientes
DE ARAGON Reglamentarios de Gestion Industrial de Aragén SINERGIA

v1i.7.0

Consulta abierta Usuario conectado: Mombre Apelli - NIF: nnOnnoooT %
Cambiar contrasefna

Opcién de cambio de contrasefia en la cabecera

Para cambiar la contrasefa es necesario indicar la nueva contrasefia dos veces, para confirmar que se
ha escrito correctamente:

GOBIERNO Sistema de Informacion de Expedientes
DE ARAGON Reglamentarios de Gestion Industrial de Aragon SINE%(E:E%

ambio de contrasefia Usuario conectado: Nombre Apellidos - NIF: 11111111H %
Cambiar contrasefia

Gestion de expedientes Cambio de contrasefia

B Instalaciones contra

Mota: Los elernentas marcados con * son obligatorios,

incendios
1 Consulta abierta Nombre usuario : oCanl

Nueva contrasefia®* :

Repetir nueva
contrasefia* :

Guardar Cancelar

© Gobierno de Aragdn, 2010. Todos los derechos reservados.

Formulario para cambio de contrasefia

Al guardar se comprueba que el valor de la nueva contrasefia y el repetido sean coincidentes.

1.2. Acceso con certificado digital

Para acceder a la aplicacién haciendo uso del certificado digital, deberemos pulsar sobre el enlace
“Usar certificado” que aparece en la pantalla inicial.

Serd necesario que, en nuestro equipo, tengamos instalados correctamente los componentes
de firma de ASF asi como cualquier otro software necesario para poder leer el certificado de
nuestra tarjeta.

En la pantalla que se muestra, aparecera una lista de todos los certificados disponibles en el equipo.

De todos ellos, el usuario debe seleccionar aquel con el que quiera entrar y pulsar “Aceptar”. Si
pulsamos “Cancelar” volvemos a la pantalla inicial de acceso.

Bef.: ICT_SINERGIA_ManualUsuarioOCA.doc
Ult. actualizacién: 17/02/2012
Version: 1.1.0

Pag. 6 de 39



2 G‘OHEM‘O Manual de Usuario @ E U ROH E LP
#—- m Amo‘" Perfil Organismo de Control Consulting

GOBIERNO SINERGIA

DE ARAGON N

Seleccione el certificado con el que iniciar sesion:

(MOMBRE &Apel Ape2 MombreTest2 - MIF 11111111H

Aceptar Cancelar

gl Gobierno de Aragdn, 2010. Todos los derechos reservados.

Acceso con certificado digital

Para que un usuario pueda entrar de manera correcta con el certificado digital, previamente, el
usuario administrador de la aplicaciéon habra tenido que informar el DNI del usuario correspondiente.
En caso de no haberlo hecho, se mostrard un mensaje de error y no podremos acceder a la

aplicacion.

GOBIERNO SINERGIA

DE ARAGON g

= El usuario no esta dado de alta en la aplicacion. Pangase en contacto con el
administradar.

Seleccione el certificado con el que iniciar sesidn:

MOMBRE Apel ApeZ MombreTest3 - MIF 222222221 g

Aceptar Cancelar

i© Gobierno de Aragon, 2010. Todos los derechos reservados.

Usuario no registrado en la aplicacion
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2. Area de trabajo

El area de trabajo de la aplicacién se divide en distintas zonas:

Sistema de Informacion de Expedientes iERaT
Reglamentarios de Gestion Industrial de Aragon SINERGIA

v1.7.0 }

Usuario conectado: Nombre #pellidos - NIF:11413111H ®
Cambiar contrasena

Gestion de expedientes Gestion de expedientes

1 Instalaciones contra
intendios

IAsignadus ||Ofreci Seguimiento

Consulta
Consulta abierta

T Expediente: Fecha entrada:
i HH hasta [ “EE
¥ WIFFCIF/MNIE Titular: Mombre Titular:

Tipo Unidad Gestora: Unidad gestora:

Organismo de Control ECA, ENTIDAD COLARORADORA DE L&
ADMINISTRACION, 5.4,
Ambito reglamentario: Tramite:
i Instalaciones contra incendios |-|-.3st
rocedimiento: Tarea:
| Todos ¥ |Todos

Buscar Limpiar filtro Muevo

Mo an encontrado elementos para los criterios de bisqueda indi

<] i© Gobierno de Aragon, 2010. Todos los derechos reservados. =

Area de trabajo

@ Cabecera: en la parte superior de la aplicacion. Contiene informacién comun a todas las
pantallas, asi como la version de la aplicacidn sobre la que estamos trabajando, el usuario
conectado y enlace de desconexién. También incluye la ruta de navegacion hasta la pantalla
actual, en cada caso.

@ Mend lateral: situado a la izquierda. Nos permite navegar por todas las opciones disponibles de
la aplicacion.

@ Zona de trabajo: zona interior donde se muestra el contenido para poder trabajar con las
distintas opciones de mend.

@ Pie de pagina: en la parte inferior de la aplicacion.

Bef.: ICT_SINERGIA_ManualUsuarioOCA.doc
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3. Elementos comunes

En los siguientes puntos se explican aquellos elementos que son de uso general en toda la aplicacién.

3.1. Validacion de datos en formularios

En los formularios en los que hay que informar una serie de campos, se hacen validaciones de los
datos.

Los campos marcados con asterisco (*) seran obligatorios.

En caso de que se omita el valor de algin campo marcado como obligatorio, la accidon no sera
ejecutada y se informard de ello de una de las siguientes maneras, segun corresponda en su
momento:

@ Aparicién de ventana emergente sobre la misma pantalla:

La pagina en http:/flocalhost: BBBB dice: E]

Debe rellenar el campo ‘Mombre's
& Debe rellenar el campo 'NIF/CIF/NIE',

Ventana emergente tras validacion de formulario

@ Mensaje en la parte superior de la misma pantalla:

m Debe rellenar el campo 'Mombre’,
m Debe rellenar el campo 'Apellido 1'.
u Debe rellenar el campo 'NIF/CIF/MIE'.

Mensaje en la misma pantalla tras validacién de formulario

3.2. Mensajes de aviso

Siempre que se realiza una determinada accion con éxito, como puede ser crear, modificar, eliminar,
etc. aparece un mensaje de aviso en la parte superior de la pantalla informando de ello.

s Unidad creada. s Unidad modificada. s Unidad eliminada.

Mensajes de aviso informando del resultado de una accion

3.3. Campos de tipo Fecha

Las fechas tienen el siguiente formato: “dd/mm/aaaa”, donde “dd” corresponde a los dos digitos del
dia, *mm” corresponde a los dos digitos del mes y “aaaa” corresponde a los cuatro digitos del afio;
Asi, por ejemplo, para la fecha 2 de Junio de 2009 el formato correcto a la hora de introducir dicho
valor es 02/06/2009.

Existe la posibilidad de introducir las fechas utilizando un calendario que se despliega al pinchar sobre
el icono que aparecera al lado del campo de la fecha. _:]
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Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

5 6 r ] 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
260 27 28 29 30 31

Calendario

3.4. Listados

En general, existen muchos listados en la aplicacion, todos ellos con una estructura y comportamiento
similar en cuanto a las acciones que se pueden realizar en los mismos.

La estructura general utilizada es:
@ En primer lugar, una serie de criterios de busqueda que permitan filtrar la consulta.

@ En segundo lugar, el listado resultado segun el filtro de blUsqueda. Si no existen resultados se
informa de ello mediante un mensaje.

Criterios de blusgueda

Nombre:

Buscar Cancelar

Mo se han encontrado elementos para los criterios de bisqueda indicados.

Listado sin resultados encontrados

En cuanto a las acciones posibles a realizar desde los listados, son las siguientes:
@ Buscar: recupera los elementos correspondientes segun el filtro de blusqueda.

@ Cancelar: vuelve al punto de partida.

@ Limpiar filtro: inicializa el filtro de bulsqueda, eliminando los valores seleccionados
anteriormente.

@ Actualizar: actualiza el resultado de la busqueda segun el nimero de resultados por pagina
indicado. Por defecto, el nimero de resultados por pagina es cinco.

Bef.: ICT_SINERGIA_ManualUsuarioOCA.doc
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@ Paginacién: en caso de haber varias distintas paginas resultado de la busqueda, podremos
movernos entre las mismas, pulsando sobre los enlaces que aparecen al pie de la seccion
“Resultados de busqueda”

Consultas guardadas

Criterios de bdsqueda

Nombre:

Buscar  Cancelar

Resultados de busqueda

M® de resultadas por pagina: 'S % Actualizar

consultal Instalaciones contra Instalaciones de proteccidn contra 01/01/2010 -
incendios incendios 01/02/2010
Instalaciones contra Instalaciones de proteccion contra 01/01/2010 -
Consulta2 incendios incendios 01/02/2010 »> =
Instalaciones contra Ihstalaciones de proteccidn contra 01/01/2010 -
Consulta3 incendios incendios 01/02/2010 » &
Instalaciones contra Instalaciones de proteccidn contra 01/01/2010 -
Consulta4 incendios incendios 01/02/2010 > =
Instalaciones contra Instalaciones de proteccidn contra 01/01,/2010 -
Caonsultas incendios incendios 01,/03,/2010 > X
Se han encontrado 6 elermentos. Mostrando del 1 al 5.
1, 2 [H[m

Listado con varias paginas de resultados encontrados

3.5. Boton Intro

En las pantallas de introduccion de datos del expediente si pulsamos el boton Intro en cualquier
momento no se realizard ninguna accidn, es decir, que no se graban los datos ni se pasa a la
siguiente fase. Esto es asi para que no haya confusiones.

3.6. Formato de valores numéricos
En las variables que son cajas de texto de tipo numérico (Entero o decimal), los valores siguen las
siguientes reglas:
@ El separador de miles es el punto
@ El separador de decimales es la coma

@ El separador de miles se elimina al grabarse el valor en el sistema de forma que al mostrarse
posteriormente el valor no se vera el separador de miles para evitar confusiones con el
separador de decimales.
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4. Gestion de expedientes

Bajo el menu de Gestidon de expedientes, aparecen todos aquellos ambitos reglamentarios para los
que el usuario conectado tiene acceso. Estos son todos los dmbitos reglamentarios de primer nivel
definidos a nivel de Entidad a la que el usuario pertenece.

La manera de trabajar con los expedientes serd en base a bandejas de entrada para cada uno de
estos Ambitos reglamentarios.

Si pulsamos sobre uno de los ambitos reglamentarios que aparecen bajo el mend, aparecen las tres
bandejas de entrada, comunes a todos los ambitos:

@ Asignados
@ Ofrecidos

@ Seguimiento

== GOBIERNO Sistema de Informacion de Expedientes Reglamentarios de
ES 50 ARACON SINERGIA

Gestion Industrial de Aragon

Inicio » Gestion de expedientes Usuario conectado:

Gestion de expedientes Gestion de expedientes

4 Instalaciones contra incendios

Asignados I|Ofrecidos HSeguwm\ento‘

.
B R s Criterios de busgueda

Nim. Expediente: Fecha entrada:

[ #] I i hasta | )

NIFfCIF/NIE Titular: Nombre Titular:

Tipo Unidad Gestora: Unidad gestora:

Organismo de Control ECA, ENTIDAD - COLABORADORA DE L& ADMINISTRACION, 5.4,

Ambito reglamentario: Tramite:

Instalaciones contra incendios |nggs v

Procedimiento: Tarea:

ITDdDS s iTDdDS »

Buscar Limpiar filtro MNuevo
Mo se han encontrado elementos para los criterios de biisqueda indicados.

© Gobierno de Aragén, 2010. Todos los derechos reservados.

Bandejas de entrada

En todas ellas podremos restringir la busqueda de expedientes segln ciertos criterios de busqueda,
gue aparecen en la parte superior de la zona de trabajo y podremos realizar distintas acciones.

Vemos a continuacion cada una de ellas en detalle.

4.1. Bandejas de entrada

4.1.1. Asignados

Al entrar en esta bandeja, automaticamente, la aplicacion muestra la relacion de los expedientes
abiertos que estan siendo gestionados por el usuario. En caso de no tener expedientes se mostrara
un mensaje indicandolo.

Bef.: ICT_SINERGIA_ManualUsuarioOCA.doc
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Gestion de expedientes

Insignadus ”Ofremdos ||Segwm|ent0|

— Criterios de busgueda

Mim. Expediente: Fecha entrada:
f-E i hasta |
MIF/CIFfNIE Titular: Nombre Titular:
Tipo Unidad Gestora: Unidad gestora:
Organismo de Control ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA ADMINISTRACION, 5.4,
Ambito reglamentario: Tramite:
Instalaciones contra incendios ITDdDS v
Procedimiento: Tarea:
|TDst b4 ITDdDS hd

Buscar Limpiar filtro MNuevo

— Resultados de busgueda-

MO de resultados por pagina: 5 .m:tuallzar

. & Wam. . Fecha Ver
ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA 7 00000000T - EuroHelp Expedientes
ADMIMISTRACION, 5.4, Za10/00002 Tramitacidn Consultng 5.L. sancionadores 17/09/2010 &

Se ha encontrado un elermento,

Bandejas de entrada asignados

4.1.1.1. Criterios de busqueda

Los criterios de busqueda son los que se muestran en la anterior imagen.

Entre ellos cabe resaltar:

@ Ambito reglamentario: la lista de &mbitos viene determinada por el mend por el que hemos
accedido.

@ Unidad gestora: aparecera la unidad gestora que el usuario tenga asignada.

@ Tramite: la lista de tramites dependera del se mostraran sélo aquellos que estén relacionados
con los ambitos para los que tiene permiso el usuario

@ Procedimiento: la lista de procedimientos dependera del ambito reglamentario y del tramite
seleccionados.

@ Tarea: la lista de tareas dependerd del ambito reglamentario, tramite y procedimiento
seleccionados.

4.1.1.2. Acciones a realizar

Ademas de las acciones propias del listado (ver apartado Listados), podremos hacer:

@ Nuevo: accede a la pantalla de inicio de un expediente (ver apartado Creacion de expediente).

Esta accidn sdlo serda posible si el usuario tiene permisos para iniciar al menos un
procedimiento correspondiente al ambito reglamentario seleccionado. El usuario
administrador de la aplicacién es quien se encarga de ello.

@ Modificar: nos muestra la pantalla de modificacidon de expediente (ver apartado Modificaciéon de
un expediente)

@ Ver datos: nos muestra la pantalla de consulta del histérico de expediente (ver apartado
Consulta del histérico de un expediente).
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4.1.2. Ofrecidos

Al entrar en esta bandeja, automaticamente, la aplicacion muestra la relacion de expedientes
pertenecientes a otras unidades gestoras distintas del usuario conectado o a otros usuarios de su
misma unidad gestora que han sido reasignados-ofrecidos. En caso de no tener expedientes se
mostrard un mensaje indicandolo.

Gestion de expedientes

Asignados IOfrecidos ||Seguim\ento|

— Criterios de busgqueda

Nim. Expediente: Fecha entrada:
[ 7] | "B hasta [ |
NIFfCIF/NIE Titular: MNombre Titular:
Tipo Unidad Gestora: Unidad gestora:
Qrganismo de Confrol ECaA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA ADMINISTRACION, 5.4,
Ambito reglamentario: Tramite:
Instalaciones contra incendios iTDdUS v
Procedimiento: Tarea:
| Todos v  |Todos ¥

Buscar Limpiar filtro Nuevo

—Resultados de blisqueda

MO de resultados por pagina: S v  Actualizar _Actualizar
Midm. Fecha Ver
ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA 00000000T - EuraHelp Expedientes
ADMIMISTRACION, 5.4, TE10/00001 Iricio Consulting 5.L. sancionadores 17/09/2010

Se ha encontrado un elementa.

Bandeja de entrada de expedientes ofrecidos

4.1.2.1. Criterios de busqueda

Los criterios de busqueda son los que se muestran en la anterior imagen.

Entre ellos cabe resaltar:
@ Unidad gestora: aparecera la unidad gestora que el usuario tenga asignada.

@ Ambito reglamentario: la lista de dmbitos viene determinada por el menu por el que hemos
accedido.

@ Tramite: la lista de tramites dependera del se mostraran sélo aquellos que estén relacionados
con los ambitos para los que tiene permiso el usuario

@ Procedimiento: la lista de procedimientos dependera del ambito reglamentario y del tramite
seleccionados.

@ Tarea: la lista de tareas dependerd del ambito reglamentario, tramite y procedimiento
seleccionados.

4.1.2.2. Acciones a realizar

Ademas de las acciones propias del listado (ver apartado Listados), podremos hacer:

@ Nuevo: accede a la pantalla de inicio de un expediente (ver apartado Creacion de expediente).
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Esta accidn sdlo serd posible si el usuario tiene permisos para iniciar al menos un
procedimiento correspondiente al dambito reglamentario seleccionado. El usuario
administrador de la aplicacidon es quien se encarga de ello.

@ Detalle: nos muestra la pantalla de consulta de expediente (ver apartado Consulta de un
expediente).

@ Ver datos: nos muestra la pantalla de consulta del historico de expediente (ver apartado
Consulta del histérico de un expediente).

4.1.3. Seguimiento

Esta bandeja nos permite consultar la informacién de todos los expedientes del &mbito reglamentario
en el que nos encontramos. Para ello nos podemos ayudar de un filtro de busqueda.

La ordenacién por defecto es: Fecha / Unidad Gestora / N© expediente
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Gestion de expedientes

Asignados || Ofrecidos ISeguimientul

— Criterios de busqueda-

]

Fecha entrada:

Mim. Expediente:

MNIF/CIF/NIE Titular: Mombre Titular:

Fecha archivo:

2 hasta | ] “HH hasta | ]
Provincia: Modo finalizacion:
HUESCA Caducidad
TERUEL Desestimiento Yoluntario
ZARAGOZA Desestimiento de Oficio
Marmal Desestimatario
Marmal Estimatario
Tipo Unidad Gestora: Unidad gestora:
Organismo de Control ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA ADMIMNISTRACION, 5.4,
Ambito reglamentario:
Instalaciones contra incendios
Tipo procedimiento: Modelo:
Actuacion de Control I-T-R-4
Inspeccion Topologia 1
Tramite Topologia 2
Actualizar Tramites y Procedimientos Actualizar Tareas
Tramite: Tarea:
Expedientes sancionadores Archivo
Decisidn
Inicio
Resolucidn
Tramitacidn
Actualizar Procedimientos
Procedimiento:
Instalaciones de proteccidn contra incendios
Procedimiento de prueba reducido

Rucrar I impiar filtrn

—Resultados de busqueda

Mo de resultados por pagina: 5 ¥ Actualizar _ Actualizar

Nim. £ EntradaA

EC#, ENTIDAD COLABORADORS DE L& 00000000T - EuroHelp  Expedientes 1”0932010

ADMIMISTRACION, 5.8, L6008 Antriia Consulting 5.L. sancionadaores

17/00/2010

ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA 17/0e/2010 Q 5]

ADMINISTRACION, 5.4,

00000000T - EuroHelp Expedientes

Z#10/00002 g Consulting S.L. sancionadores

Se han encantrado 2 elementos. Mostrando todos,

Bandeja de entrada de seguimiento de expedientes

4.1.3.1. Criterios de busqueda

Se establecen los siguientes criterios de busqueda:

@ Num. Expediente: Busqueda de expedientes cuyo nimero de expediente contenga la cadena
indicada en este campo. Formado por el afio del expediente, y un numero identificativo de 6
digitos.

@ NIF/CIF/NIE Titular: BUsqueda de expedientes cuyo NIF, CIF o NIE del titular contenga la
cadena indicada en este campo.

@ Nombre Titular: Busqueda de expedientes cuyo nombre del titular contenga la cadena indicada
en este campo.

@ Fecha entrada: Busqueda de expedientes con fecha de entrada comprendida entre los valores
indicados en estos dos campos, es decir, entre fecha de entrada inicial y fecha de entrada final.

@ Fecha archivo: Busqueda de expedientes con fecha de archivo comprendida entre los valores
indicados en estos dos campos, es decir, entre fecha de archivo inicial y fecha de archivo final.
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Provincia: Se selecciona de una lista que contiene las provincias existentes. Se permite la
seleccién multiple.

Modo finalizacidn: Se selecciona de una lista que contiene los modos de finalizacion existentes.
Se permite la seleccién multiple.

Tipo unidad gestora: Organismo de Control.
Unidad gestora: Organismo de Control al que pertenece el usuario.

Ambito reglamentario: Se selecciona de una lista que contiene los &mbitos reglamentarios
relacionados con el ambito de primer nivel por el que se ha accedido desde el menu lateral. Si
el ambito reglamentario no tiene hijos, no se mostrara este campo. Se permite la seleccién.

Tipo procedimiento: Se selecciona de una lista que contiene los tipos de procedimientos
existentes. Se permite la seleccién multiple.

Modelo: Se selecciona de una lista que contiene los modelos existentes. Se permite la seleccidén
multiple.

Tramite: Se selecciona de una lista que contiene los tramites existentes dependiendo de los
ambitos para los que tenga permiso el usuario. Se permite la seleccidon multiple.

Tarea: Se selecciona de una lista que contiene las tareas existentes. Se permite la seleccién
multiple.

Procedimiento: Se selecciona de una lista que contiene los procedimientos existentes. Se
permite la seleccién multiple.

4.1.3.2. Acciones a realizar

Ademas de las acciones propias del listado (ver apartado Listados), podremos hacer:

@

@«
“@
“@

Actualizar tramites y procedimientos: dependiendo del tipo de procedimiento seleccionado.
Actualizar procedimientos: dependiendo del tramite seleccionado.
Actualizar tareas: dependiendo del modelo seleccionado.

Detalle: dependiendo de si el usuario tiene el expediente asignado o no, mostrara la pantalla de
modificacion (ver Modificacion de un expediente) o la de consulta del expediente (ver Consulta
de un expediente), respectivamente.

Ver datos: mostrard la pantalla de consulta del histérico del expediente (ver Consulta del
historico de un expediente).

Cancelar: mostrara la pantalla de cancelar el expediente dado de alta (ver Finalizacidn de un
expediente en modo Cancelado). Esta opcién solo esta disponible si el expediente pertenece a
la misma UG que el usuario, el usuario tiene rol admin y si el expediente no esta archivado

4.2. Creacion de expediente
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Para la creacién de un expediente serd necesario informar los datos que aparecen en la pantalla de
“Nuevo expediente”, a los que llamaremos “Datos de Inicio”. Estos datos dependeran del
procedimiento seleccionado.

Egg%%gﬂ Sistema de Informacion de Expedientes Reglamentarios de SINERGIA

Gestion Industrial de Aragon

v1i.7.0

6n de expedients Usuario conectado: Nombre apellidos - NIF: 11111111H &%

Cambiar contrasena
Gestion de expedientes Nuevo expediente (Fase previa)

1 Instalaciones contra incendios

Mota: Los elermentos marcados con * son obligatorios,

Datos generales

1 Consulta ahierta

Ambito reglamentario*: Instalaciones contra incendios

Procedimiento*: FInstalaciones de proteccion contra incendios ~  Actualizar Datos de Inicio
Provincia*: m

Fecha entrada®: i’gyggﬁggmj}j

— 1 DATOS INTERESADO, REPRESENTANTE ¥ DOMICILIO NOTIFICACIONES
— INTERESADO
Personalidad*;

Nombre*: - NIF/CIF/NIE*: -
Email: - Mavil: -

Asignar Titular

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Mombre y Apellidos:

Direccidn;

E-mail:

Pais:

Provincia:

Localidad:

Codigo Postal:

Teléfono:

2 EMPLAZAMIENTO ¥ TITULAR
EMPLAZAMIENTO ¥ DENOMINACION DE LA INSTALACION
Tipo Via:
Calle/Plaza/Otros:
NefPiso:

Provincia: |Ningun0 v
Localidad: |

Ccédigo Postal:

Teléfono:

Denominacién:

DATOS DEL TITULAR DE LA INSTALACION

NIF/CIF:

Mombre fRazdn Social:
Apeliido 1%

Apellido 29:

—3 COMUNICAR
LA INSTALACION DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS
Por nueva instalacién: Qs OMND
Por modificacion de una instalacion ya existente: O s O No
~ CAMBIO DE TITULARIDAD O BAJA -

Cambio de titularidad de instalacian: O st OND
Baja de instalacidn: O s1 O ND

Iniciar _ Cancelar

€ Gobierno de Aragdn, 2010, Todos los derechos reservados.

Creacion de un nuevo expediente

Tendremos que informar, como datos comunes a todos los expedientes, los siguientes:
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@

@
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El dmbito reglamentario del expediente (si el campo viene informado y no se puede modificar,
es porque el ambito de primer nivel que hemos seleccionado no engloba ningin otro ambito).

El procedimiento del expediente. Dado que los “Datos de Inicio” dependen del procedimiento
seleccionado, en caso de cambiar el que viene informado por defecto, tendremos que pulsar el
botdn “Actualizar Datos de Inicio”.

La provincia del expediente.

La fecha de entrada en el registro. Por defecto aparece la fecha del dia actual.

En cuanto al resto de datos, variaran en cada caso segun el procedimiento seleccionado.

4.2.1. Acciones a realizar

@

Iniciar:

m En caso de haber informado correctamente todos los “Datos de Inicio” del expediente, se
creara y pasaremos a la pantalla de modificacidon del expediente (ver apartado Modificacion
de un expediente)

Edicion de expediente

= Expediente creado.

ZA10/00002 - INICIO

Fecha entrada: 17/08/2010
Ambito reglamentario: Instalaciones contra incendios Procedimiento: Instalaciones de proteccidn contra
incendios
Tipo procedimiento: Tramite Tramite: Expedientes sancionadores
Unidad gestora: ECA, ENTIDAD COLARORADORA DE LA Usuario asignado: OCADL (Organismo de Control)
LSOMINISTRACION, 5.4,
Fecha archivo: - Modo de finalizacién: -
Mota: Los elementos marcados con * son obligatorios,
—1 DATOS INTERESADO, REPRESENTANTE Y DOMICILIO NOTIFICACIONES
INTERESADO
Personalidad*: Juridica
MNombre*: EuroHelp Consulting S.L. MNIF/CIF/NIE*: 0o0o0ooooT
Email: - Mawil: -
Datos del representante
Nombre repre.*: Franciso lavier Romero Azorn MNIF/CIF/NIE repre.*: 0o000000T
Email repre.: cromero@eurohelp.es Mavil repre.: 123456456

Asignar Titular

— DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES -

Nombre y Apellidos: ‘Muria Ripall Lerin

Direccidn: |Cuatro de Agosto 14 - Pta. Cinegia 49- 4
E-mail:

Pais:

Provincia: |Zaragoza

Expediente iniciado correctamente

m En caso de que alguno de estos datos no esté informado correctamente se mostraran en la
parte superior de la pantalla. Para iniciar un expediente sélo se valida que datos obligatorios
del procedimiento se hayan introducido.
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Nuevo exp nte (Fase previa)

El campo 'Nombre v Apellidos' es obligatorio.

El campo 'Direccion' es obligatorio.

El campo 'Provincia' es obligatorio.

campo 'Cadigo Postal' no es un entero walida.
El campo 'Tipo Wia' es obligatorio.

El campo 'Calle/Plaza/Otros' es obligatorio.

El campo 'Denominacion’ es obligatorio,

El campo 'NIFACIF' no es un NIF/CIFANIE cofrecto.

[ U0 G O B AN U O |
m

Mota: Los elementos marcados con * son obligatorios,

Datos generales

Ambito reglamentario™*: Instalaciones contra incendios

Procedimiento™*:
Provincia*:

I HUESCA o

Fecha entrada*: .'15fugjéu1uﬂ

|Insta|at:n:|nes de proteccion contra incendios

- Actualizar Datos de Inicio

1 DATOS INTERESADO, REPRESENTANTE Y DOMICILIO NOTIFICACIONES

INTERESADO

Personalidad *: Juridica

Momhbre *: EuroHelp Consulting S.L. MNIFFfCIFFfNIE®: 00000000T
Email: % Mowil: &

Datos del representante

Nomhbre repre.®: Franciso lavier Romero Azorin MNIFfCIFFNIE repre.*: 0000ooooT
Email repre.: cromero@eurchelp.es Mawil repre.: 1234564356

nar Titular

DOMICILIO A EFECTOS DE NMOTIFICACIONES

Mombre y Apellidos:

Direccion:

E-mail: 11

Pais: I

Provincia:

Localidad:

Cadigo Postal:

Teléfono: |
2 EMPLAZAMIENTO ¥ TITULAR -

EMPLAZAMIENTO ¥ DENOMINACION DE LA INSTALACION

Tipo Via:

CallefPlaza/Otros:

MefPiso:

icodigo postal

Provincia: INingunD

Localidad: |
Coadigo Postal:
Teléfono:

Denominacién:

DATOS DEL TITULAR DE LA INSTALACION
NIFfCIF: I hif
MNombre/Razén Social: |
Apellido 19:
Apellido 2o

-3 COMUMNICAR

LA INSTALACION DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS —

Por nueva instalacion: O st O NG
Por modificacion de una instalacién ya existente: O st O NO

CAMBIO DE TITULARIDAD O BAJA

Cambio de titularidad de instalacion: g1 O NO
Baja de instalacidn: 0 s O N

Cancelar

Expediente no iniciado por errores de validacién de datos de inicio

@ Cancelar: vuelve al punto de partida.
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4.3. Modificacion de un expediente

En la pantalla de modificacion de un expediente aparecen, a modo de cabecera, los datos generales
del mismo (ver apartado Cabecera de un expediente).

Seguidamente, aparecen todos los “Datos de expediente”. Estos datos dependeran del procedimiento
en el que ese expediente ha sido iniciado.

4.3.1. Acciones a realizar

@ Acciones comunes a todos los expedientes

m Guardar: almacena los datos introducidos. En la parte superior de la pantalla muestra el
mensaje de aviso “Expediente modificado”.

m Cancelar: cancela los cambios realizados en los datos del expediente y vuelve al punto de
partida.

@ Acciones segun el modelo del procedimiento. Estas acciones son configuradas por el usuario
administrador de la aplicacion, segun el modelo e iran variando dependiendo de la tarea en la
que se encuentre el expediente en ese momento.

En principio, y si el administrador de la aplicacién asi lo ha considerado, nos encontraremos con
las siguientes acciones a realizar:

m Desde la tarea “Inicio”, podremos “Tramitar” un expediente. En este paso se tienen en
cuenta todas las validaciones de los datos (no se tienen en cuenta con la accion de
Guardar), y en caso de no cumplirlas, se mostrara un mensaje de aviso en la misma
pantalla. Si no es asi se mostrara un mensaje de aviso en la misma pantalla:
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Edicion de expediente

s El campo 'Codigo Postal' no es un entero valido.

ZA10/00008 - INIETO

Fecha entrada: 17/09/2010
Ambito reglamentario: Instalaciones contra incendios Procedimiento: Instalaciones de proteccion contra
incendios
Tipo procedimiento: Tramite Tramite: Expedientes sancionadores
Unidad gestora: ECA, ENTIDAD COLABQRADORA DE LA Usuario asignado: QCADL (Organismo de Contral)
ADMINISTRACION, 5.4,
Fecha archivo: - wModo de finalizacidn: -
MNota: Los elementas rarcados con * son obligatorios.
1 DATOS INTERESADO, REPRESENTANTE ¥ DOMICILIO NOTIFICACIONES
—INTERESADO -
Personalidad*: Juridica
Mombre*: EuroHelp Consulting S.L. MIFFCIFFMNIE®: o0ooooooT
Email: - Mavil: -
Datos del representante
Nombre repre.*; Franciso Javier Romero Azarin NIFfCIF/MNIE repre.*; 00ooooooT
Email repre.; cromero@eurohelp.es Mdvil repre.: 123456456

Asignar Titular

— DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES -

Mombre y Apellidos: 'Muria Ripoll Lerin

Direccidn: |Cuatro de Agosto 14 - Pta, Cinegia 49- A
E-mail:

Pais:

Provincia: :Zaraguza

Localidad: Zaragoza

Cadigo Postal: codigo postal

Teléfono:

Tramitacion de un expediente con errores

m Desde la tarea “Tramitacion”, podremos “Finalizar” un expediente (ver apartado Finalizaciéon
de un expediente

Es importante recalcar que la aparicion de estas tareas e incluso que el nombre de las
mismas coincida con las que aqui aparecen, es responsabilidad del usuario administrador de
la aplicacion.

4.3.2. Datos especiales de un expediente
4.3.2.1. Titular

En la mayoria de los casos sera necesario informar el titular de un expediente (esto dependera de
como el usuario administrador haya configurado los datos del procedimiento).

Si es el caso, este dato aparecera de la siguiente manera:

INTERESADO

Personalidad*:

Nombre®: - MNIF/CIF/NIE*: -
Email: - Mavil: -

Asignar Titular
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Titular

Dado que existe un repositorio de personalidades que pueden ser titulares de expedientes, la
asignacion se hara en base a una blsqueda de los que ya existen.

Para asignar un titular a un expediente, pulsar el botén “Asignar titular” (ver apartado Asignacién de
titular a un expediente).

En la siguiente imagen vemos un titular asignado a un expediente, pudiéndolo cambiar volviendo a
pulsar el botén de “Asignar titular”.

INTERESADO

Personalidad*: Juridica

Mombre*: EuroHelp Consulting S.L. MIF/CIF fNIE*: 000000007
Email: - Mavil: -

Datos del representante

Mombre repre.*: Franciso Javier Romero Azorin MNIFfCIF fNIE repre.*: 000000007
Email repre.: cromero@eurohelp.es Mavil repre.: 123456456

Asignar Titular

Datos del titular asignado a un expediente

4.3.2.2. Documentacion adjunta

Habrd casos en los que sea necesario adjuntar una serie de documentos a un expediente (esto
dependera de cdmo el usuario administrador haya configurado los datos del procedimiento).

Si es el caso, este dato aparecera de la siguiente manera:

Documentos adjuntos

Anadir adjunto

Documentos adjuntos

Para adjuntar un documento, deberemos tenerlo previamente guardado en nuestro ordenador.
Pulsando el botén “Examinar” se abrird la ventana de “Carga de archivos”, en la que podremos
seleccionar (“Abrir”) el fichero que nos interese.

Una vez seleccionado, volveremos a la pantalla de edicidon del expediente, en la que aparece el fichero
seleccionado. Podremos cambiar la descripcidon del mismo (por defecto, ninguna) y eliminarlo.

En la siguiente imagen vemos una serie de documentos que se han adjuntado a un expediente.

Documentos adjuntos

_Afadir adjunto
m

EURDOHELP_MA_BusinessProcessModeling{BPM).doc Documento interno de BPM
Actuaciones-0CAS_IND.xls

ATTO0052.doc

E & & &

ATTO005S.doc

Listado de documentos adjuntos
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Es importante hacer notar que estos documentos no se guardaran en el expediente hasta
que no pulsemos “Guardar” el expediente.

4.3.2.3. Inspecciones

Habrd casos en los que sea necesario incluir inspecciones a un expediente (esto dependerd de como
el usuario administrador haya configurado los datos del procedimiento).

Si es el caso, este dato aparecera de la siguiente manera:

Inspecciones
iNueva inspeccion;

Inspecciones

Para incluir una inspeccion a un expediente tendremos que pulsar el botén “Nueva inspeccion” (ver
apartado Afadir/modificar inspeccidén en un expediente).

En la siguiente imagen vemos una serie de inspecciones que se han incluido en un expediente.
Inspecclones

Nueva inspeccion

03/06/2011 .}
Eliminar

Listado de inspecciones de un expediente

4.4. Finalizacion de un expediente
Para poder finalizar un expediente serd necesario informar los datos que aparecen en la pantalla de
“Finalizacién”, a los que llamaremos “Datos de Finalizacion”.
El campo “Modo de finalizaciéon” es obligatorio informarlo en todos los casos.

En el caso de que el valor del modo de finalizacién sea “Desistimiento voluntario”, “Desistimiento de
oficio” o “Caducidad” entonces se mostrara otro campo adicional “Justificacion finalizacién” que debe
ser informado obligatoriamente.

— Datos finalizacion

Mode de finalizacion®: fMormal Estimaiorio =

Archivar Cancelar

Finalizacion de un expediente que no requiere justificacion
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— Dratos finalizacion

Maodo de finalizacion®: EDesistimianto voluntario |-

Justificacion finalizacion®:

Archivar Cancelar

Finalizacion de un expediente que requiere justificacion

Ademas en el caso de que se seleccione el modo de finalizacidon “Desistimiento de oficio” el botdn
“Archivar” cambiara a un botdén “Trasladar” para indicar claramente que no se esta finalizando el
expediente sino que se traslada la decisién de finalizarlo a la UG superior

—Datos finalizacion

[Modo de finalizacion*: [ Dasistimiznto de Oficio | w

Justificacion finalizacion®:

Trasladar Cancelar

Botdén “Trasladar” si es “Desistimiento de oficio”

Si el expediente pertenece a un procedimiento de tipo tramitacidon entonces en todas las fases esta
disponible un botén para finalizar el expediente en modo “Desistimiento voluntario”. Al apretar este
botén iremos a la pantalla de finalizacion de expediente teniendo seleccionada la opcion de modo
finalizacion “Desistimiento voluntario” siendo la Unica opcién que se puede elegir.

Hay que informar la justificacién de la finalizacidon al ser el modo de finalizacién “Desistimiento
voluntario”. Al apretar el botdn “Desistimiento voluntario” no se realiza ninguna validacion.

— Dratos finalizacion

[Modo de finalizacion™: ECesistim iento voluntario | =

stimiento voluntzrio

Justificacion finalizacion®:

Archivar Cancelar
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Desistimiento voluntario

4.4.1. Acciones a realizar

@@ Archivar:

m En caso de haber informado correctamente todos los “"Datos de Finalizaciéon” del expediente,
se archivara y pasaremos a la pantalla de consulta del expediente (ver apartado Consulta de

un expediente)

m En caso de que alguno de estos datos no esté informado correctamente, se avisara de ello
en la parte superior de la misma pantalla.

@@ Trasladar:

m En caso de haber informado correctamente todos los “"Datos de Finalizaciéon” del expediente,
se trasladara el expediente a la UG superior.

m En caso de que alguno de estos datos no esté informado correctamente, se avisara de ello
en la parte superior de la misma pantalla.

@ Cancelar: vuelve al punto de partida.

4.5. Finalizacion de un expediente en modo Cancelado

Para poder finalizar un expediente en modo necesario sera necesario informar el modo de finalizacion
e indicar una justificacién de porqué se quiere llevar a cabo la cancelacién del expediente.

Edicién de expediente

TE11/00003 - FINALZACION

Fecha entrada: D3/06/2011

Ambito re glame ntario: Alta tension Procedimiento: nueva prueba

Tipo procedimie nto: Tramitacion Tramite: MNew_tramite

Unidad gestora: Servicios Centrales Usuario asignado: SNG_SERVICIC_CENTRAL (SC)
Fecha archivo: - Modo de finalizacion:

Nota: Los elementos marcados con * son obligatorios.

Datos finalizacion

Modo de finalizacion®:

Justificacion finalizacion®:

Archivar  Cancelar

Cancelacion de un expediente

4.5.1. Acciones a realizar

@@ Archivar:
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En caso de haber informado correctamente todos los “Datos de Cancelacién” del expediente,
se archivara y pasaremos a la pantalla de consulta del expediente (ver apartado Consulta de
un expediente). Un expediente sbélo podrd ser cancelado una vez, y ya no podra ser
reabierto.

En caso de que alguno de estos datos no esté informado correctamente, se avisara con un
mensaje por pantalla.

Edicién de expediente

TE11/00003 - FINALZACION

Mota: Los elementos marcados g
Datos finalizacion
Modo de finalizacion™:

Justificacion finalizacion™:

Fecha entrada:

Ambito reglamentario: Alta fension Procedimiento: nueva prueba
Tipo procedimiento: Tramitacion Tramite: New._tramite

Unidad gestora: Servicios Centrales Usuario asignado: SNG_SERVICIO_CENTRAL (SC)
Fecha archivo: e

D3/06:2011

acion:

La pagina en http:/foasdes1.eurohelp.es: 7040 dice: @

El campao 'Justificacion finalizacién’ es obligatorio.

Cacentar)

Archivar Cancelar

Cancelacién de un expediente con errores

Cancelar: vuelve al punto de detalle del expediente

4.6. Consulta de un expediente

En la pantalla de consulta de un expediente aparecen, a modo de cabecera, los datos generales del
mismo (ver apartado Cabecera de un expediente).

Seguidamente aparecen todos los “Datos de expediente”. Estos datos dependeran del procedimiento
en el que ese expediente ha sido iniciado.

4.6.1. Acciones a realizar

@ Volver: vuelve al punto de partida

4.7. Consulta del historico de un expediente

En la pantalla de consulta del histéorico de un expediente aparecen, a modo de cabecera, los datos
generales del mismo (ver apartado Cabecera de un expediente).

Seguidamente se nos muestra, a modo de resumen, un listado de movimientos por los que ha pasado
el expediente desde que se inicid, indicando las tareas de inicio y fin en cada movimiento concreto,
ademas de la fecha y el usuario que lo realizo.
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Histérico de expediente

ZA10/700003 - ARCHIVO

Fecha entrada: 17/09/2010
Ambito reglamentario: Instalaciones contra incendios Procedimiento: Instalaciones de proteccidn contra
incendios
Tipo procedimiento: Tramite Tramite: Expedientes sancioriadares
Unidad gestora: EC&, ENTIDAD COLABORADORS DE L& Usuario asignado: =
ADMINISTRACION, S.A.
Fecha archive: 17/09/2010 08:55:56 rModo de finalizacidn: Caducidad

Listado de movimientos

MO de resultados por pagina: & % Actualizar

[ Tarea inicio ¢] Fecha __________#| Usuario#| Unidadgestora _________________________________________¢| TareaFin__<|petalle]
17/09/2010 02:43:26 ocan0l ECa, ENTIDAD COLABORADORS DE Lo ADMINISTRACION, S.4. Inicio
Inicio 17/09/2010 08:53:56 oCanl ECA, ENTIDAD COLARBORADORAS DE L& ADMIMISTRACION, S48, Trarmitacion Q\
Tramitacion 17/09/2010 02:55:96 [slarinR ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA ADMINISTRACION, S.A. archivo Q.

Se han encontrado 2 elementos. Maostrando todos.

Volver

Histérico de expediente

4.7.1. Acciones a realizar

@ Detalle: accedemos a la pantalla de consulta del movimiento (ver apartado Consulta del
movimiento de un expediente).

@ Volver: vuelve al punto de partida.

4.8. Consulta del movimiento de un expediente

En la pantalla de consulta del movimiento de un expediente aparecen:
@ En primer lugar, los datos del movimiento que estamos consultando:
m Fecha: en la que se realizd el movimiento (el paso del expediente de una tarea a otra).
m Tarea Inicio: tarea en la que el expediente se encontraba antes de realizar el movimiento.
m Tarea Fin: tarea en la que el expediente quedd tras realizar el movimiento.
m Unidad gestora del usuario que realizd el movimiento.
m Usuario que realizd el movimiento.

@ En segundo lugar, aparecen los datos que el expediente tenia en el momento de realizar el
movimiento, al igual que se muestran en la pantalla de consulta de un expediente (cabecera del
expediente y datos de expediente).
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Detalle del movimiento

-Datos Movimiento
Fecha:

Tarea Inicio:
Unidad gestora:

17/09/2010 08:43:26
- Inicio
QCADL

Tarea Fin:
ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA Usuario:

ADMINISTRACION, 5.4,

ZA10/00003 - ARCHIYO

Fecha entrada:
Ambito reglamentario:

Tipo procedimiento:
Unidad gestora:

Unidad gestora Asignada:

17/09/2010

Ihstalaciones contra incendios Procedimiento: Instalaciones de proteccidn contra

incendios

Tramite Tramite: Ezpedientes sancionadores

ECa, ENTIDAD COLABORADORA DE L&

ADMINISTRACION, G4,

ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA
CMIMNISTRACION. S

Usuario Asignado: ocADl

1 DATOS INTERESADO, REPRESENTANTE ¥ DOMICILIO NOTIFICACIONES

—INTERESADO -

Personalidad:
Nombre:
WIF/CIF fNIE:
Email:

movil:

Juridica
EuroHelp Consulting 5.L.
00000000t

— Datos del representante -

Nombre repre.:

Franciso lavier Romero Azorin

NIF/CIF#NIE repre: 0oooooooT
Email repre: cromero@eurchelp.es
Movil repre: 123456456
—DOMICILIO & EFECTOS DE NOTIFICACIONES -
E-mail: -
Pais: -
Localidad: Zaragoza

Teléfono: -

2 EMPLAZAMIENTO ¥ TITULAR

EMPLAZAMIENTO ¥ DENOMINACION DE LA INSTALACION —

Ne/Piso: 5
Localidad: Zaragoza
Cadigo Postal: 50000
Teléfono: -

DATOS DEL TITULAR DE LA INSTALACION -

WIF/CIF: =
Nombre/Razon Social: -
Apellido 10: -
Apellido 29; -

3 COMUNICAR

— LA INSTALACION DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Por nuewva instalacién: -
Por modificacion de una instalacion ya existente: -

— CAMBIO DE TITULARIDAD O BAJA

Cambio de titularidad de instalacion: -
Baja de instalacidn: -

Molver:

Detalle de movimiento del historico de expediente

Bef.: ICT_SINERGIA_ManualUsuarioOCA.doc
Ult. actualizacién: 17/02/2012
Version: 1.1.0

Pag. 29 de 39



== GOBIERNO R () EUROHELP

T m AMON Perfil Organismo de Control

Consulting

4.9. Cabecera de un expediente

Al acceder tanto al detalle/modificacion de un expediente, como a su histdrico, lo primero que
aparece, a modo de cabecera, son los datos generales del mismo:

Consulta de expedientes

TE12/00001 - ARCHIVO

Fecha entrada: 170152012

Am bito re glamentatio: Alta tensian Procedimiento: Proc para oca

Tipo procedimiento: Inspeccion Tramite: Denuncias - Accigzntes
Unidad gestora: AMBIO, 5.4, Usuario asignado: -

Fecha archivo: 18012012 132322 lModo de finalizacion: Caducidad
Justificacion finalizacion: Caducad

Cabecera de expediente

De todos ellos hacemos especial mencion a:

@ Codigo de expediente, con formato "PPYY/NNNNN", donde "PP" son las iniciales de la Provincia
(HU, TE, ZA), "YY" corresponde a los dos ultimos digitos del afio en que se inicia y "NNNNN" es
un numero correlativo de 5 digitos.

@ Tarea en la que se encuentra actualmente el expediente.
@ Unidad gestora que inicia el expediente.

@ Usuario asignado, el usuario asignado a un expediente recién creado es el que lo ha iniciado.
Posteriormente, segun el ciclo de vida del mismo, puede tener otros usuarios asignados e
incluso no tener ninguno.

@ Fecha de archivo, Unicamente informada si el expediente esta finalizado.
@ Modo de finalizacién, Unicamente informada si el expediente esta finalizado.

@ Justificacion finalizacion, se mostrara solo en el caso de que el expediente esté finalizado y con
uno de los modos que requieren introducir la justificacion de la finalizacion, es decir,
Desistimiento voluntario, Desistimiento de oficio o Caducidad
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4.10. Asignacion de titular a un expediente

Al entrar en esta pantalla, automaticamente, la aplicacion muestra la relacidon de los titulares
existentes en la aplicacion. En caso de no haber titulares dados de alta, se mostrara un mensaje
indicandolo.

Asignar Titular

-Criterios de busqueda

Personalidad: [Todos &

NIF/CIFfNIE: [ Mombre:

Primer apellido: 1 Segundo apellido:
Email: [ Mawil:

Buscar Cancelar Nuevo

‘Resultados de blisqueda

N2 de resultados por pagina: 5 v _ Actualizar

EuroHelp Consulting 5.L. 000000007 Juridica
MNuria Ripoll Lerin 00000023T Fisica >> @

Se han encontrado 2 elementos, Mostrando todos.

Asignacion de titular a expediente

4.10.1. Criterios de basqueda

Podemos ayudarnos de ciertos criterios de buUsqueda para filtrar el listado de usuarios. Los criterios
de busqueda son los que se muestran en la imagen anterior

4.10.2. Acciones a realizar

Ademas de las acciones propias del listado (ver apartado Listados), podremos hacer:

@ Nuevo: en caso de que el titular que queremos asignar no esté dado de alta, podremos crearlo
(ver apartado Creacién/modificacion de titular).

@ Seleccionar: para seleccionar el titular al que queremos asignar el expediente, pulsaremos
sobre el campo, en su misma fila, con nombre “Selec.”. Esto nos llevara de vuelta a la pantalla
anterior, en la que apareceran todos los datos disponibles del titular informados.

@ Modificar: para poder modificar los datos disponibles de un titular, pulsaremos sobre el campo,
en su misma fila, con nombre “Modificar” (ver apartado Creacién/modificacién de titular).

Ref.: ICT_SINERGIA_ManualUsuarioOCA.doc
Ult. actualizacién: 17/02/2012 Pag. 31 de 39

Version: 1.1.0



=== GOBIERNO e g usar () EUROHELP

—_—— m AMON Perfil Organismo de Control

Consulting

4.11.

Creacion/modificacion de titular

Ademas de asignar a un expediente un titular ya existente, se pueden crear nuevos titulares y/o
modificar los ya existentes.

Asignar Titular
Mota: Los elementos marcados con * son obligatorios.

Datos generales

Personalidad*: [Fizica &

NIF/CIF/NIE* : I 7 Nombre®* :
Primer apellido: I " Segundo apellido:
Email: T Movil:

Guardar _ Cancelar

Creacion de titular fisico

De todos ellos hacemos especial mencién a:

@ Personalidad: si se trata de una personalidad “Juridica” se solicitan, ademas, los datos relativos
al representante.
@ Primer apellido: este campo so6lo serd obligatorio cuando la “Personalidad” seleccionada sea
“Fisica”.
Pulsando “Guardar”, volveremos al listado de titulares, donde aparecera el recién creado/modificado
titular. Pulsando “Cancelar” volvemos al punto de partida sin realizar ningin cambio.

—Resultados de busqueda

M@ de resultados por pagina: -5 v Actualizar

EuroHelp Consulting S.L. 00000000T Juridica
Muria Ripoll Lerin 000000227 Fisica >

Se han encontrado 2 elementos. Mostrando todos,

Listado de titulares

4.12. Anadir/modificar inspeccion en un expediente

—Inspecciones

MNueva II'ISDECCIIJI'I

Fecha prevsta T T

02/05/2011 10/05/2011 ICT_SIMERGIA_ActaReunion_20090612.pdf Megativo

17/05/2011 =
Eliminar

Los procedimientos que llevan asociados inspecciones, contendran un cuadro en que se podran afadir
inspecciones y se listaran las inspecciones afiadidas al expediente:

Cuadro de inspeccidon de expediente
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Cuando se crea una nueva inspeccién, al pulsar el botdn “Nueva inspeccidon” aparece en este primer
paso un formulario en el que Unicamente se puede informar la “Fecha prevista”. Una vez creada la
inspeccién, se pueden eliminar o modificar desde el listado, cuyo formulario de edicién contiene el
resto de informacién necesaria.

Edicion de inspeccion

Motz: Los elermentos marcados con * son obligatorios.

Datos generales
Fecha prevista®: 2305E011 LA
Fechainspeccidn®: SAD52011 LAl
Acta*: Examinar.. Afadir acta
Resultado:
Condicionada

Defectos encontrados MNegativo

Afnadir defecto

Grave Faltan pagos [ ]

Eliminar

Formulario de edicidon de inspeccion

Pulsando el botén “Examinar” se abrird la ventana de “Carga de archivos”, en la que podremos
seleccionar (“Abrir”) el fichero que nos interese. Sélo se incluird el fichero seleccionado cuando
pulsemos “Afadir acta”. Una vez hecho esto se podra eliminar si se quiere sustituir por otro fichero.

Otros datos a informar son la fecha prevista, fecha de la inspeccién y el resultado de la misma.

La fecha de inspeccion no puede ser anterior a la fecha prevista. Si se pone una fecha menor por
equivocacién el sistema avisara al usuario del error.

Los campos fecha prevista, fecha inspeccién y acta son campos obligatorios. No se permitira grabar
los datos si alguno de estos campos falta de informar.

Mediante el boton “Afadir defecto” se abre un formulario en el que se informa del tipo y descripcion
de los defectos encontrados, que quedan listados en el formulario de Edicién de inspeccién, desde el
que se pueden modificar o eliminar.

Una vez guardada la inspeccion del expediente, se muestra la pantalla de edicion del expediente, en
la que aparece el listado con las inspecciones del mismo.

Toda la informacion de inspecciones y defectos se guardara sélo al pulsar el botdn “Guardar” desde la
pantalla de edicidn del expediente, pudiendo cancelar los cambios.

Estando en la fase de tramitacion, si no se informa la fecha de inspeccién (y por tanto el Acta y el
resultado de la inspeccion) para todas las inspecciones del expediente no se permite finalizar el
expediente. Para ello no se mostrara el botén Finalizar si falta alguna fecha de alguna de las
inspecciones.
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Nueva inspeccion

O

15022m2

Eliminar

Guardar  Cancelar  Asignara i D,

Ejemplo de no mostrarse el botdn Finalizar al no haberse informado la fecha de inspeccion

Si por el motivo que sea no se llega a realizar la inspeccién habra que cancelar el expediente, pero no
finalizarlo con modo de finalizacion.
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5. Consulta

Desde el médulo de consulta se pretende ofrecer una consulta, lo suficientemente abierta para que el
usuario pueda realizar la explotacion sobre los expedientes de la forma que le resulte mas
interesante.

5.1. Consulta abierta

En la pantalla de consulta abierta de expedientes aparecen:

@ En primer lugar, un apartado destinado al mantenimiento de filtros ya utilizados para las
consultas (ver Mantenimiento de filtros).

@ En segundo lugar, un apartado donde aparecen los criterios de busqueda para realizar las
consultas.

@ En ultimo lugar, el resultado de la busqueda.

5.2. Criterios de busqueda

Nos podremos ayudar de una serie de criterios de blsqueda para poder filtrar el resultado.
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Consulta abierta

MNota: Los elementos marcados con © son obligatorios.
—MNombre de laconsulta

Nombre*:

Guardar Nueva Consulta

Consultas guardadas

Criterios de blsqueda
N iim. Expe diente:
; - F

NIFICIFNIE Titular:

Fecha entrada:

ZH hasta |
Provincia:
TERUEL
ZARAGOZA

Nombre Titular:

Fecha archivo:
H hasta |

Modo finalizacion

- Caducidad
Cancelaco
Cesistimiento ce Cficio
Desistimiento voluntario
v Normal Desestim atorio

Actualizar comarcas

Tipo Unidad Gestora:

Unidad gestora:

Organismo ce Control AMBIO, S A
Ambito reglamentario
Alta tension
Tipa proce dimiento: Modelo:
Actuzcion de Control - inspeccion “
Inspeccion moceln con framite ce tramitacion (new tramite)
Tramitacion Topologia 1
Topologia 2
v v
Actualizar Tramites y Proce dimie ntos Actualizar Tareas
Tramite Tarea:
Comunicacion baja B Archivo B
Denuncias - Accicentes m Decision
Expecientes sancionacores Inicio
Informe de Notificacion de accicentes Grupo | Resolucion
New_tramite v Tramitacion v
Actualizar Procedimie ntos
Procedimienfo:
AVS a
copia final
nueva prueba m
Proc paraoca
Proc paraoca 2 v
Buscar  Limpiar filtro

© Gobierno de Aragon, 2011. Todos los derechos reservados.

@

Criterios de busqueda de la consulta abierta de expedientes

NUum. Expediente: Busqueda de expedientes cuyo numero de expediente contenga la cadena
indicada en este campo. Formado por el afio del expediente, y un numero identificativo de 6
digitos.

NIF/CIF/NIE Titular: Busqueda de expedientes cuyo NIF, CIF o NIE del titular contenga la
cadena indicada en este campo.

Nombre Titular: BlUsqueda de expedientes cuyo nombre del titular contenga la cadena indicada
en este campo.

Fecha entrada: Busqueda de expedientes con fecha de entrada comprendida entre los valores
indicados en estos dos campos, es decir, entre fecha de entrada inicial y fecha de entrada final.

Fecha archivo: Busqueda de expedientes con fecha de archivo comprendida entre los valores
indicados en estos dos campos, es decir, entre fecha de archivo inicial y fecha de archivo final.

Provincia: Se selecciona de una lista que contiene las provincias existentes. Se permite la
selecciéon multiple.

Modo finalizacion: Se selecciona de una lista que contiene los modos de finalizacidon existentes.
Se permite la seleccidon multiple.

Tipo unidad gestora: Organismo de Control.
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Unidad gestora: Organismo de Control al que pertenece el usuario.

Ambito reglamentario: Se selecciona de una lista que contiene los &mbitos reglamentarios para
los que tenga permiso el usuario. Se permite la seleccion multiple en el caso de que tenga
permiso para varios ambitos reglamentarios.

Tipo procedimiento: Se selecciona de una lista que contiene los tipos de procedimientos
existentes. Se permite la seleccién multiple.

Modelo: Se selecciona de una lista que contiene los modelos existentes. Se permite la seleccidén
multiple.

Tramite: Se selecciona de una lista que contiene los tramites existentes dependiendo de los
ambitos para los que tenga permiso el usuario. Se permite la selecciéon multiple.

Tarea: Se selecciona de una lista que contiene las tareas existentes. Se permite la seleccién
multiple.

Procedimiento: Se selecciona de una lista que contiene los procedimientos existentes. Se
permite la seleccién multiple.

5.2.1. Acciones a realizar

Ademas de las acciones propias del listado (ver apartado Listados), podremos hacer:

@

“@
@«

Actualizar Tramites y Procedimientos (bajo el listado de tipos de procedimientos): Carga la lista
de tramites y de procedimientos en funcién de los tipos de procedimiento seleccionados.

Actualizar Tareas: Carga la lista de tareas en funcién de los modelos seleccionados.

Actualizar procedimientos: Carga la lista de procedimientos en funcion de los tramites
seleccionados.

5.2.2. Resultados de busqueda

Tras realizar la busqueda, se obtienen los expedientes que cumplen los criterios de busqueda
seleccionados:

Resultados de busqueda

M2 de resultados por pagina: 5 = nl:tuallzar

MNam. F. Entrada,.

ECA, ENTIDAD COLABORADORA DE LA 2610/00003  Archive 00000000T - Eurakielp Expedientes }”UWEUN 5

ADMINISTRACION, 5.4, Consulting S.L. sancionadores E:
17/09/2010

ECA, ENTIDAD COLARORADORA DE L& iy 000000007 - EuraHelp Expedientes

ADMINISTRACION, S 4. ZAL0M0002  Inido  ~onceg el sancdonadores izfogjz0i0 - A 0§

Se han encontrado 2 elementos. Mostrando todos,

Guardar como: Excel | PDF

Listado resultado de la consulta abierta de expedientes

La ordenacién por defecto es: Fecha / Unidad Gestora / N© expediente

5.2.2.1. Acciones a realizar

@ Detalle: dependiendo de si el usuario tiene el expediente asignado o no, mostrara la pantalla de

modificacion (ver Modificacion de un expediente) o la de consulta del expediente (ver Consulta
de un expediente), respectivamente.

@ Ver datos: nos muestra la pantalla de consulta del historico de expediente (ver apartado

Consulta del histérico de un expediente).
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@ Guardar como Excel: permite exportar el listado completo de los expedientes a una hoja Excel.
Podremos abrir el fichero directamente, o bien guardarlo en nuestro ordenador.

@ Guardar como PDF: permite exportar el listado completo de los expedientes a un documento
PDF. Podremos abrir el fichero directamente, o bien guardarlo en nuestro ordenador.

Abriendo Expedientes. xls

[ Resultados de busgueda
Ha escogido abriv —
bs por pagina: 5 V nl:tuallzar

] Expedientes.uls

- o | Nidm. S ; F.Entrada: Ver
Unidad gestora 7| ‘expedie que es de tipo: Hoja de clculo de Microsoft Excel ! Edrchivo™ £ |Detalle datos
de! http:ffoasdes1.eurohelp.es 7040 17/09/2010
ECA, ENTIDAD COLARORADORA DE LA ZA10/00| - éQue debetia hacer Firefox con este archivo?
ADMIMISTRACION, 5.4,

—- 17,-" 09/2010
ECA ENTIDAD COLABORADCRA DE LA 3 abrir con | Microsoft Office Excel {predeterminada) w ! ;
) =
ADMINISTRACION, 5 A, Za10/00 ® i i 17/09/2010 & 3§
Se [[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Guardar como; Excel | PDF

© Gobierno de Aragon, 201( .

Guardado del resultado de la consulta abierta en formato Excel
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6. Mantenimiento de filtros

En algunos casos, dada la cantidad de criterios de blUsqueda que pueden fijarse, se permite el
guardado de los valores seleccionados en cada uno de ellos. Para ello, necesitaremos un
mantenimiento de los filtros.

En las pantallas que lo permitan, aparecera el siguiente cajetin:

Mombre de la consulta

Mombre*:

Guardar Nueva Consulta Consultas guardadas

Mantenimiento de consultas

6.1. Acciones a realizar

@ Guardar nueva consulta: permite guardar los valores seleccionados en el filtro actual, de forma
que puedan ser reutilizados posteriormente. Sera obligatorio especificar un nombre que
identifique la consulta.

@ Modificar consulta actual: este boton soélo aparecerda si hemos cargado una consultada ya
creada anteriormente. Reemplazara los valores guardados anteriormente por los nuevos.

@ Consultas guardadas: muestra todas las consultas que han sido guardadas anteriormente.

=< GOBIERNO Sistema de Informacién de Expedientes
]
—=DE ARAGON Reglamentarios de Gestion Industrial de Aragon SINERGIA

v1.7.0

sul onsulta abie ‘onsultas guardadas Usuario conectado: Nombre Apellidos - NIF: 11111111H %
Cambiar contrasefia

Gestidn de expedientes Consultas guardadas

I Instalaciones contra
incendias

Mombre:

1 Consulta abierta

Criterios de blisqueda

Buscar Cancelar

Resultados de bisqueda

MO de resultados por pagina: 5 % Actualizar

Ambito Rangu fecha s Rangu fecha -

Instalaciones de
consulta_z proteccidn contra gi’;gé}{ggig )
incendios
Procedimiento de 01/01/2010 -
consulta_4 prueba reducido 311242010 s 5

Se han encontrado 2 elementos. Mostrando todos.

© Gobierno de Aragén, 2010. Todos los derechos reservados.

Listado de consultas guardadas

Ademas de las acciones propias del listado (ver apartado Listados), podremos hacer:

m Seleccionar: volvemos al punto de partida, pantalla en la que los valores del filtro aparecen
ya informados con los valores de la consulta seleccionada.

m Eliminar: elimina la consulta seleccionada.
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