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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.

Se debe clarificar cuando se debe utilizar las “Comunicaciones Internas”, y diferenciarlas
de otras actuaciones que se pueden realizar desde la Plataforma de Tramitacion

Simplificada:

- En muchas ocasiones se quiere comunicar algo a una persona o area concreta, sin
necesidad de una formalizacion excesiva, en estos casos, con la remision de un
“CORREO ELECTRONICO’ es suficiente, siempre que no deba formar parte de un
expediente. E incluso hay articulados algunos procesos internos en la Ciudad
Autonoma de Melilla que el mecanismo habitual de comunicacion debe ser el
correo electronico, por ejemplo las peticiones que se efectian a la Direccion
General de la Sociedad de la Informacién (Infocentro), entre otros.

- Cuando queremos comunicar algo a una persona o unidad dentro de la Ciudad
Auténoma de Melilla sin que exista expediente, y ademas la persona que lo recibe
no debe hacer nada. (Por ejemplo: Invitacion a un Ciclo de Conferencias; Remision
de una determinada documentacion que no es parte de un expediente; etc.); en
este caso utilizaremos la opcidon “EXPEDIENTE DE COMUNICACIONES
INTERNAS”. Y Unicamente sirve para dar constancia de la recepcién de la
documentacion que se remite por la persona que lo recibe.

- Cuando queremos comunicar algo de un expediente, y el que lo recibe no debe
hacer nada en dicho expediente. (Por ejemplo: Comunicacién de una actuacion a
los Unicos efectos de su conocimiento, sin que tenga que hacer nada en dicho
expediente, etc.), en este caso utilizaremos (dentro del Expediente) la accion
‘ENCARGO-COMUNICACIONES INTERNAS”. Y sirve para comunicar a una
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persona alguna actuacion, documento, resolucion, etc dentro de un expediente,
pero el que lo recibe no debe hacer nada sobre dicho expediente.

Cuando queremos que otra unidad o persona de la Ciudad Autonoma de Melilla
haga algo sobre un expediente, como puede ser elaborar un Informe, incluir un
documento contable, realizar una actuacion determinada, etc..., de la que se deba
tener constancia en el expediente que estamos tramitando, se debe utilizar la
opcion “‘ENCARGO” (debiendo indicar la accion que deseamos que se realice:
Informe Técnico, Informe Juridico, Incluir/Excluir documentos contables, etc). En
este caso, quien reciba el “encargo” realizara la actuacion y se incorporara de
forma automética al expediente.

En el caso que se deba proceder a firmar algin documento por algin empleado
Pablico, Presidente, Consejero, Viceconsejero, Director General, Secretario
Técnico, etc, (siempre que no lo tenga que transcribir dicha persona), en ningun
caso se debe proceder a efectuar una comunicacion interna para que firme, ni un
encargo, sino que se debe proceder a incluir a las personas que vayan a firmar el
documento, mediante un “CIRCUITO DE FIRMA?”; ello supone que le llegara el
documento a las personas que deben firmar, y una vez que lo firmen quedara en

situacion de firmado en el Expediente.

En este manual se explica la forma de efectuar las “Comunicaciones Internas” en sus dos

modalidades: dentro de un expediente o sin que exista un expediente especifico.

2. COMUNICACION INTERNA
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Podemos crear una comunicacion interna de dos maneras, dependera de si existe
expediente que la origina en la plataforma o no existe expediente.

2.1

CREAR EXPEDIENTE DE COMUNICACION INTERNA
+

En el escritorio de myTAO (pantalla principal), hacemos clic en el boton Aftas
ubicado en el menu superior y luego ) Expedientes |

_"!“4 CIUDAD AUTONOMA
‘® MELILLA L + O m 7 - Q
g Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar
ST ET— -

ﬁ Firmar documento
Anotaciones (142) Expedientes (21) Encargos Documentos  Noticias E

Notas (0) [+ (*] sANDEJAS DE USUARIO

Censos ion (3) Citas
& Propuestas
Mis anotaciones pendientes de aceptar

Anotaciones rechazadas (15)

Pendientes de aceptar por departamento (3)

Anotaciones procedentes del registro electronico
< Mis anotaciones pendientes de registro electrénico

o Anotaciones de Fomento procedentes de Registro Electrdnico (1)
Aplicaciones

Anotaciones AAPP procedentes de Registro Electrdnico (3
Gestin Tributaria (eStima) o - @

Gestidn Econdmica (Gema) Anotaciones Registro Electronico TIT

Gestion de Poblacién (ePob) Anotaciones de obra abreviada sin exp. asociado (88)

Gestidn de Registro (eReg) Anotaciones de SIP procedentes de Registro Electronico (4)

Indicadores de Gestion (Stiim) Anotaciones de mi departamento, recibidas y asociadas a expedientes (ultimo mes) (28)

L Buoeeh

En esta nueva ventana hacemos clic en Procedimientos administrativos
comunes y en Sistema de comunicaciones internas -1.

i MELILLA Inicio Altas Registro Firmar Encargos

Apertura de expedientes

\ Alta de expediente Winflow-PAC ‘
*

= Procedimientos administrativos comunes

|_Sistema de comunicaciones internas - 1| <
& Procedimientos de la Comunidad

Nos aparece una nueva ventana en la que debemos rellenar los campos
obligatorios e incluir la persona relacionada o documentacion anexa si la hubiera.
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ﬁ» MELILLA Inicio Altas ~ Seris Registro ~ Firmar Encargos*  Buscar~  Buscador  Amb
it oo T ———_—_——— EX
¢ Alta y tramitar E Alta y nuevo l‘a Alta y copia ‘- Volver ' Borrar datos i Informacién
~ Identificacién del expediente
Grupo proc. / Proced ito Procedimit - Sistema de icaciones internas (1)
Unidad organica de destino l Direccién General de la Sociedad de la Infi ion ] Fecha apertura E]
Modo apertura Oficio Ref. adicional ‘:}
Prueba de comunicacion interna
Descripcion del asunto
0 v Personas relacionadas
En calidad de 1d Fiscal Nombre ¢ Direccién de notificacién Contacto
Lista vacia
1a0de0 |j Registros por pagina
w" Eliminar
~ Documentacién aportada
Descripcién o Reutilizacion Fecha firma Firma

Para incluir la persona relacionada pulsaremos el botén , dentro de la

seccion Personas relacionadas.

ﬁ: MELILLA

Inicio Altas ~ Seris Registro ~ Firmar Encargos ~ Buscar ~ Buscador Amb)

Alta de expediente EX
a Alta y tramitar E Alta y nuevo l'g Alta y copia (- Volver | Borrar datos i Informacion
~ Identificacién del expediente
Grupo proc. / Procedimiento Procedimientos administrativos comunes - Sistema de comunicaciones internas (1)
Unidad organica de destino l Direccién General de la Sociedad de la Inf i ] Fecha apertura 02/06/2017 :E]
Modo apertura Oficio Ref. adicional
Prueba de comunicacion internal
Descripcion del asunto
0 v Personas relacionadas
En calidad de Id Fiscal Nombre ¢ Direccién de notificacion Contacto

Lista \t
l1a0 [j Registros por pagina

Ahora los campos son editables. En el campo En
de Interno.
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i~ MELILLA Inicio Altas Registro Firmar Encargos B

Alta de expediente E
¢ Alta y tramitar E Alta y nueve ra Alta y copia <— Volver = Borrar datos i Informacion
~ Identificacion del expediente
Grupo proc. / Procedimiento Procedimientos administrativos comunes - Sistema de comunicaciones internas (1)
Unidad organica de destino Area de Contratacién Fecha apertura 06/06/2017 E]
Modo apertura Oficio ~ Ref, adicional
Descripcion del asunto
1> hmﬂuiﬂrﬂ» l
En calidad de 1d Fiscal Nombre Direccion de notificacion Contacto)
ol d s =
laldel 5  Registros por pagina
*m Ahadir " Eliminar
+ Documentacién aportada
Descripcién EI"?‘.’: Reutilizacién Fecha firma Firma

Lista vacia
I "m Afadir I [ " Borrar ‘ "m Aportada X No aportada J l & Verificar reutilizacion I

Acto seguido pulsamos la lupa % de la derecha del campo para que nos
aparezca un filtro para seleccionar el rol de la persona, pulsando en la flecha *.

Podemos realizar busquedas por codigo, nombre, rol...etc

Lista de Personas

E,- Contar z W Filtrar b

Cadigo | Comienza con v‘ | taopru

Nombre | Comienza con v‘ | |
Rol principal | Comienza con v‘ | |
Unidad organica | Comienza con v‘ | |
Activo

por pagina 1 Registro

| Q, Buscar | | Nueva blsqueda | | Buscar en todos
l Codigo Nombre Rol Principal Unidad organica Activo
ETAOPRU TAO*PRU, TAOPRU TAOPRU Archivo Polciia Oficina Técnica de Recursos hidricos

Una vez seleccionada , es importante guardar la persona haciendo clic en el

icono A.
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1 wm Personas relacionadas
l En calidad de Id Fiscal Nombre Direccion de notificacion

x Qs
laldel Registros por pagina

| " Afaci || " Eliminar |

Si tenemos documentacion relacionada debemos adjuntarla en la seccion

Documentacion aportada, haciendo clic en el boton .Mas informacion
Anexo2. Afladir Documentacion.

~ Documentacion aportada

ripcion :::;2: Reutilizacion Fecha firma Firma
Lista

ia

ist
u" Borrar *a Aportada X No aportada 2 Verificar reutilizacion

El siguiente paso serd dar de alta el expediente utilizando los 3 botones
superiores:

Alta y tramitar: Da de alta el expediente y permite tramitarlo a continuacion.
Opcion mas Habitual.

Alta y nuevo: Da de alta el expediente y mantiene el procedimiento para dar
de alta otro expediente.

Y Altay copia: Da de alta el registro y mantiene los valores informados para
reutilizarlos.

Q Alta y tramitar g Alta y nuevo l‘a Alta y copia

2.1.1 TRAMITAR UN EXPEDIENTE DE COMUNICACION INTERNA

Para tramitar un expediente podemos encargar actuacion, que envia a un
determinado usuario el encargo con la documentacion que va anexa y registrar
actuacion que envia un email al usuario con la informacion del expediente.

2.1.1.1 ENCARGAR ACTUACION

. . . E ct i
Dentro del detalle del expediente hacemos clic en el botén @ Encargar actuacion

Nos aparece una nueva ventana en la que pulsamos la actuacion
Comunicacion interna.
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Encargo de actuaciones

¥ cancelar
INumero de expediente : 1/2017/COMINT

=3 Instruccién
o] Oficio

o) Informe técnico

I £+ Comunicacion interna l <=

En la seccion Encargados, podemos mandar el encargo a uno o varios roles,
Unidades orgénicas o conjuntos de rol.

~ | Encargados

Roles:

Codigo Nombre
Lista \@ia

I *m Incluir " w" Excluir

Unidades organicas:
Codigo Nombre

Lista vacia

*m Incluir ” w" Excluir

Conjunto de roles:
Caodigo Nombre

Lista vacia

I *m Incluir ” u" Excluir ‘

o .| *m Inclui
Para incluir la persona pulsaremos el boton , ahora los campos son
editables.

« Encargados

Roles:

Editar rol

axi_

Pulsamos la lupa % de la derecha del campo para que nos aparezca un filtro
en que podemos buscar por codigo, nombre, rol...etc a la persona. Una vez

localizada marcamos el check en blanco y pulsando el boton .
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Selector de Roles - Propietario
| Selector de Roles - Propietario
Nombre Rol: ‘ Contiene V‘ | ‘
Cadigo Rol: ‘ Contiene V‘ | taopr ‘
Nombre propietario: ‘ Contiene v‘ | ‘
Cédigo propietario: ‘ Contiene v‘ | ‘
Nombre Unidad Organica : ‘ Contiene V‘ | ‘
Cédigo Unidad Organica : ‘ Contiene V‘ | ‘
Codigo Codliog
Nombre Rol Cadigo Rol Nombre propietario e Nombre Unidad Organica  Unidad
propietario Z
Organica
l TAOPRC Direccion General de la 11.5
Sociedad de la Informacion
TAOPRU TAOPRU TAO*PRU, TAOPRU TAOPRU Direccion General de la 11.5
Sociedad de la Informacién
O TAOPRU Archivo Polciia TAOPRU_ARCH TAO*PRU,TAOPRU TAOPRU Oficina Técnica de Recursos 10.5.6.1
hidricos
O TAOPRU Industria TAOPRU_IND  TAO*PRU,TAOPRU TAOPRU Oficina Técnica de Industria 10.5.7.2
m} TAOPRU*TAOPRU, TAOPRU TAOPRU_GEM  TAO*PRU,TAOPRU TAOPRU CONSEJERIA DE CULTURAY 04
FESTEJIOS
| —— |
! Seleccionar | Cerrar |

Es importante guardar el rol haciendo clic en el icono F.

También podemos afiadir los documentos necesarios que vaya asociados al
encargo en la seccion Anexos.

0 v Anexos

Tipo de
Documento

= Creado por Fecha dltima documento _.
Actuacion relacionada ESade/acacy En fecha modificacion Formatode ''™Ma
documento

Lista Il’a

{ *m Incluir }

Registros 1a0de 0 5| Registros por pagina

w" Excluir

. Inclui .
Pulsamos el botdn y aparece los documentos que estan asociados

al expediente. Marcamos el check en blanco y pulsando el boton R seleccionar

Para terminar el encargo es importante hacer clic en el boton & Guardar o
menu superior del encargo.

Encargo: Comunicacion interna

A Guardar| 3 cancelar @ Notas

Elaborado por serglobin
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2.1.1.2 REGISTRAR ACTUACION

Dentro del detalle del expediente hacemos clic en el botdn ¥ Registrar actuacion .En
una nueva ventana veremos un listado de actuaciones que podemos realizar en el
expediente.

Registro de actuaciones

x Cancelar
Numero de expediente : 1/2017/COMINT

= Instruccion
Oficio

Informe técnico

1 +| Personas relacionadas

En calidad de Id Fiscal

Inclusion / exclusion de personas relacionadas B x <
Comunicacion interna
laldel Registros por pagina

| “m Afiadir H m" Eliminar |

Recepcion de documentacion complementaria

LR BB+« <

Finalizacion del expediente

Una de ellas es Inclusion/exclusion de personas relacionadas que nos permite
relizar algun cambio en la persona relacionada o incluir una nueva. Es importante
que la persona relacionada este en Calidad de Interno, para que las personas
pueden recibir el email con con la informacion del expediente.

Para crear una comunicacion interna seleccionaremos la actuacion Comunicacion
interna del registro de actuaciones.

Registro de actuaciones

x Cancelar
Numero de expediente : 1/2017/COMINT

=) Instruccion
e Oficio
Informe técnico
Inclusidn / exclusion de personas relacionadas

W
Lo
£  |Comunicacion interna | <
Lo
Lo

Recepcidn de documentacion complementaria

Finalizacion del expediente

Elaborado por serglobin




Rev. 1.0

- - -Systems- COMUNICACIONES INTERNAS | c4gigo: Fecha: 06/06/2017

PTS A-02 Pagina:12 de 12

En la nueva ventana comprobamos que en la seccion Notificaciones a generar
aparece el destinatario asociado al expediente.

Haciendo clic en ASUNTO MAIL o CUERPO MAIL podemos cambiar el asunto y el
cuerpo del email que sera enviado.

1 = Notificaciones a generar
Notificaciones por destinatario
EIE] Modelo documento Opciones de envio Destinatario/a ¢ :orﬁ:?:i::’ Opciones
O | Comunicacién por mail - In-| -
®Q
Registros 1aldel —S Registros por pagina
*m Anadir . w" Eliminar
=vas |

Para guardar la actuacion hacer clic en el boton B G ol menu superior.

Dentro del expediente en la seccion Notificaciones podemos comprobar que la
notificacion se ha creado correctamente.

2.2 REALIZAR COMUNICACION INTERNA DESDE UN EXPEDIENTE

Dentro del detalle de un expediente ya que creado también podemos realizar los
dos pasos explicados en los puntos de este manual para crear las
comunicaciones internas, Encargar actuacion de Comunicacion Interna que envia
a un determinado usuario el encargo con la documentacion que va anexa y
Registrar Actuacion que envia un email al usuario con la informacion del

expediente
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