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1. INTRODUCCION.

Lo primero que se quiere indicar es que este Manual Unicamente tiene caracter de guia
orientativa, debiendo realizarse las actuaciones en los expedientes administrativos de
acuerdo con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico, la demas normativa sectorial de cada area que

sea de aplicacion.

2. ANADIR DOCUMENTACION APORTADA
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Para afiadir documentacién aportada a un expediente entramos en el detalle del

expediente y hacemos clic en el boton afadir de la seccion Documentacion aportada.

Aparece una ventana nueva en la que podemos seleccionar tres maneras de afiadir la

+ —
documentacion aportada ( D Crear, == Importar,sr?r;- Escanear)

2.1 IMPORTAR DOCUMENTACION APORTADA

Desde el detalle del expediente hacemos clic en el boton de la seccién
Documentacidén aportada.

Aparece una ventana nueva en la que seleccionamos la opcion = Importar.

Documentos asociados : 'Expediente’

-
e Importar
ﬁ Creacion miltiple

Aparece una nueva ventana de Importacion de documentos. En Tipo de Documento

hacemos clic en la lupa %.

Lo L e LTS 2 s m

» Datos generales l
Fecha de creacion: 12/06/2017
Tipo Documento: [ |@ x
Nombre: | |
Descripcion:

R |

Estado Elaboracidn: |

» Documento a incorporar

Seleccionar Documento: | Examinar... | Mo se han seleccionado archivos.|

| &/ Aceptar || M cancelar |

A continuacién, buscamos en la lista, el tipo de documento que mas se ajuste al que
vamos a importar. Lo seleccionamos y hacemos clic en v Aceptar.
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Selecdon detiposdedocumentos ===~ @

« Aceptar x Cancelar

I carn| <

= Entrada
=) 03 - Acreditativos Condiciones Personales
=== |57 Carnet - (03-CAR)

Una vez informado el tipo de documentos, seleccionamos el archivo haciendo clic en el
botén Baminar... | del apartado Documento a incorporar.

Lo b e C TS L

» | Datos generales

Fecha de creacion: 12/06/2017

Tipo Documento: | Carnet | R %
Nombre: | Carnet |
Descripcion:

Estado Elaboracion: | ~ |

3 Documento a incorporar l

Seleccionar Documento: Examinar... | Mo se han seleccionado archivos.|

| &/ Aceptar H ¥ cancelar ‘

Buscaremos en nuestro pc el archivo que queremos importar, lo seleccionamos y

hacemos clic en.
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@ Carga de archivos X
“  m » Esteequipo * Escritorio v O Buscar en Escritorio »p
Organizar ~ Nueva carpeta = ~ [
Documentos b 2o i “
= Imagenes - o : L
2017-04-03 (1 2017-05-29 (1) 2017-06-06 (1) 2017-06-06 (2)
GEMA .
W =
imprimir = —
, (o
#& OneDrive AcrobatXIPortabl ANEXO 1.ANEXO
) e - Acceso DOCUMENTACIO
8 Este equipo directo N APORTADA
3 Descargas Forre o
Documentos =
m Escritorio e e
v - v
Nombre: || V| |Todos los archivos V|
- | Abrir | ‘ Cancelar ‘

Una vez afiadido el archivo y volvemos a la ventana de Importacion de documentos.

»  Datos generales

Fecha de creacion: 12/06/2017

Tipo Documento: | Carnet | [ x
Nombre: | Carnet |
Descripcion:

| .

Estado Elaboracion:

» Documento a incorporar

Seleccionar Documento: Examinar... | ANEXO 1.ANEXO DOCUMENTACION APDRTADA.dOEJ

—) &/ Aceptar ¥ cancelar

Revisamos y hacemos clic en v Aceptar
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2.2 ESCANEAR DOCUMENTACION APORTADA

Desde el detalle del expediente hacemos clic en el boton de la seccién
Documentacion aportada.

———
Aparece una ventana nueva en la que seleccionamos la opcién EES Escanear.

Documentos asociados : 'Expediente’

+ Afiadir *
E Crear

Emle

e Importar
ﬁ Creacion miltiple

Se nos abrird la ventana de Digitalizacion. Desde el apartado Tipo de Documento
haremos clic en la lupa %.

Digitalizacion

~ | Tipo de Documento mE BF QA8 tr/ «»>r FAE T E Total de hojas escaneadas: 0

e ——

v Entidad

Tipo:

Entidad: Facturas
Valor: 5350400992993857107187
Asociacién automatica: [v]

~ Configuracion de Escaneado

Color/B&N: BW |w
Multipagina:
Resolucion: 200dpi | v
Tipo Escaneado: Doble cara v
Zoom: 100%
¥ Mensajes
10: 11 - Proceso de lista de dnsﬁcs tivos finalizo ' ~

10:11 - Obteniendo lista de dispositivos conectados por TWAIN. ..
10: 11 - Seleccionamos el dispositive conectado KODAK Scanner:
2000

10:11 - Proceso de lista de dispositivos finalizo L

~ | Escaneres

Dispositivo:  KODAK Scanner: i2000 v

Escanear
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A continuacion, buscaremos en la lista, el tipo de documento que mas se ajuste al que
vamos a escanear. Lo seleccionamos y hacemos clic en v Aceptar.

e

« Aceptar|| ¥ Cancelar

' carn| <

= Entrada
=) 03 - Acreditativos Condiciones Personales

=== [[Z][Carnet - (03-CAR)

Una vez aceptado el tipo de documento volvemos a la ventana de Digitalizacion.

Revisamos la Configuracion de Escaneado y hacemos clic en el botén.

Digitalizacidn

~ | Tipo de Documento mE B& A8 4t/ 4 HAE mEe Total de hojas escaneadss: 0

[ LY

Tipo:

~ | Entidad
Entidad:

valor: 5330900932993857 107 167
Asociacién automatica:

~ | Configuracion de Escaneado
Color/B&M: I BMW v
Multipagina: [
Resoludon: I 150dpi .
Tipo Escaneado: IUna s W

Zoom: 100%
| Hensajes
10:11 - Proceso de lista de d\sc'nsiﬁ\'cs fnalizo ' [l

10:11 - Obteniendo lista de dispositives conectades por TWAIM...
10:11 - Seleccionamos el dspositive conectado KODAK Scanner:
i2000

10:11 - Proceso de lista de dispositivos fnaliza

~ | Escaneres

Dispositive: | KODAK Scarmer: i2000 vl

Escanear I —
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Una vez digitalizado el documento nos aparecera en pantalla. Haremos clic en

curdaryCenar s hemos terminado la digitalizacion. También podemos guardar y seguir
escaneando mas péaginas en el mismo documento usando el botdn [ Guardary Sguente ¢
volver a digitalizar de nuevo en el boton| tuevese=neo |

Digitalizacion

~ | Tipo de Documento

[ I
Tipo:
v | Entidad
Entidad:
valor: 5350400992993857107187

Asociacién automdatica:

~  Configuracion de Escaneado

Color/B&N: BMW | w
Multipagina: O
Resolucion: 150dpi | v
Tipo Escaneado: Unacara |w
Zoom: 100%

~ Mensajes

mE B® Q& 4 4> B

#m B e

Total de hojas escaneadas: 1

10:13 - No se ha encontrado ningun cddigo de barras en la
imagenC:\Users\MFERNAO4\AppData_ocal
\Temp\TAQTapeteScan29056 12445827287 14.jpg

10:13 - Finalizo el proceso de escaneo

10:13 - Tiempo de escaneo(total) : 7 segundos

~

~| Escaneres

Dispositivo: | KODAK Scanner: i2000 v
Escanear
™ es

I Guardar y Cerrar | Guardar y Siguiente || Nuevo Escaneo

Sk

2.3 CREAR DOCUMENTACION APORTADA

Desde el detalle del
Documentacion aportada.

expediente hacemos clic en el

botén de

la seccion

+
Aparece una ventana nueva en la que seleccionamos la opcion D Crear.

+ Afadir ¥

=
= Escanear

-

e Importar

G Creacion miltiple

Documentos asociados : 'Expediente’
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Aparece una nueva ventana de Detalle del documento. Rellenamos el campo Nombre y

en el campo Tipo documental haciendo clic en la lupa %.

Detalle del Documento

E Guardar € Cerrar

» | Datos generales

Nombre: I ‘Prueba ‘ I —

Descripcion: 1

Tipo documental: ‘ Otros documentos de entrada i Q |x

Estado Elaboracién: ‘ "‘

A continuacién, buscamos en la lista, el tipo de documento que mas se ajuste al que

vamos a crear. Lo seleccionamos y hacemos clic en v Aceptar.

Seleccion de tipos de documentos

J Aceptar | I Cancelar

I [Lotr] | ¢

(=] Entrada

= Otros Documentos
—) ros documentos de entrada - (OTROE)

Una vez informado el tipo de documento, hacemos clic en el botén guardar del menu

superior.

Detalle del Documento

» [)atosgenerales
Némbre: ‘Prueba

Descripcion:

Tipo documental: ‘ Otros documentos de entrada ‘ Q%

Estado Elaboracién: ‘ v‘
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Una vez guardado el documento, muestra la ventana Detalle del documento informando
de que el documento ha sido guardado correctamente.

Detalle del Documento

Ili Guardado correctamente | s

- _— -
E Guardar x Cerrar if? Importar =J® Escanear =N Codigos de barras ¥ Auditoria del documento

¥ | Datos generales

Nombre: ‘ Prueba | 11350417033015554472 Prueba
Prueba

Descripcidn:

Autor: & x

g:ts::lomrentah BuroWin

» | Metadatos del documento

Identificador (CUD): 11350417033015554472
Organo: Direccién General de la Sociedad de la Informacidn
Fecha: 13/06/2017 11:31:25 [ |

Usuario Modificacion:

Fecha Modificacion: 13/06/2017 11:32:04
Origen: Ciudadano
Estado Elaboracién: ‘ v|

Al cerrar la ventana detalle del documento vuelve aparecer la ventana Documentos

asociados: Expediente en la que aparece el documento creado.

Documentos asociados : 'Expediente’

+ Afiadir ¥ é Cddigos de barras %. Exportar ﬁ' Borrar a Abrir Registros: | 10
O Descripcion del documento= Creado: Modiﬂcado: Autor: Estado/Accion Reutilizacion II:;:'::::I
O [#£ Prueba 13/06/2017 13/06/2017 ~______|Aportado/Pendiente

11:32:04 11:32:04 Incorporar . <=

Al hacer clic en el estado Pendiente de incorporar podemos importar o escaneatr.
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Si cerramos la ventana, el documento se carga en la seccion Documentacion

aportada del detalle del expediente.

i LA Inicio Altas Seris Registro Fimar  Encargos~  Buscar~  Buscador  Anj
GGG PIs | S e Ea
Unidad orgénica de destino Direccién General de la Sociedad de la Informacién Fecha apertura 13/06/2017 E]
Mado apertura Oficio - Ref. adicienal

Descripcidn del asunto

0 ~ Personas relacionadas

En calidad de 1d Fiscal Nombre & Direccién de notificacién Contacto

Lista vacia

1a0de0 5| Registros por pagina
e |
0 = Direcciones relacionadas

Tipo Entidad
Lista vacia

*m Afadir " Eliminar
~ Documentacion aportada

Estado

Descripcion Reutilizacién Fecha firma Firma
O Prueba |Apartadn,'Fendl=nte
Incorporar o _
“m Afadir ‘ ‘ w" Borrar J "m Aportada [ % No aportada ] & Verificar reutilizacion ‘

Desde la seccion Documentacion aportada también podemos importar o escanear

el documento haciendo clic en el estado Pendiente de incorporar.

3. ELIMINAR DOCUMENTACION APORTADA

Si tenemos que eliminar documentacion aportada seleccionaremos el documento y

hacemos clic en el botén desde la seccion Documentacion aportada del detalle
del expediente.

Documentacién aportada
Descripcién Esta_«'io Reutilizacién Fecha firma Firma
Accion
E Prueba Aportado/Pendiente

Incorporar

*m Afadir ‘I; o Borrar ll '.Aportada‘ l xNoaportada‘ l 2 Verificar reutilizacién




