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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.

Los encargos son un mecanismo para que el tramitador de un expediente solicite a otro

perfil (grupos organizativos o roles de la organizacidon) la realizacion de determinadas

actuaciones (emitir un informe, actualizar datos, etc.) en un expediente.

Esta guia orientativa explica de forma genérica la mecéanica para solicitar y realizar un

encargo.
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2. ENCARGOS SOLICITADOS

Los encargos solicitados son aquellos que nosotros vamos a encargar

o0 hemos
encargado a otro perfil (grupos organizativos o roles de la organizacion).

2.1 SOLICITAR UN ENCARGO

Un encargo se puede solicitar de dos maneras:

e De forma individual. Hacer clic en la opcion de O ercergerectecisn de| men
superior del detalle del expediente.

ﬁ MELILLA l Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar Buscador

Detalle de expediente

M42/30N

¢ Registrar actuacion o Encargar actuacién Volver !) Anular % Notas [ﬂ Documentos (1) 0 Avisos (1) i Informacion ¥ é Informes ¥

~ Identificacion del expediente

NO de expediente F.Apertura Procedimiento y solicitud de inicio Fase y estado de tramitacién
1703/2017 07/06/2017 Expediente Administrativo Genérico (2.0) / Solicitud de propdsito general aﬁ;‘“ﬁgﬂ: UjTEink= e o deack: perrient= preseriacics
Unidad organica de apertura

Unidad organica responsable Ultima actuacién
Direccién General de la Sociedad de la Informacién Direccién General de la Sociedad de la Informacién

Tramite de audiencia (13/06/2017]
Serie documental Sig. topografica Clase y motivo de inicio Estado (iltima actuacicn
PR2.02.01.01.06.01 Oficio

Pendiente de enviar (13/06/2017)
Descripcion del asunto
PROCEDIMIENTO PRUEBA 1

Aparece una ventana que muestra la lista de actuaciones posibles a encargar.
Hacemos clic en la opcion deseada.

Encargo de actuaciones

x Cancelar

NuUumero de expediente : 1703/2017

=l Iniciacién
T Informe de incoacion del expediente

E el Acuerdo de incoacion del expediente
=) Instruccion

= Informes y documentos
F o3 I Informe técnico l <=

= Participacion de los interesados

Periodo de informacion publica
Tramite de audiencia

Certificado de alegaciones

BouR

Informe juridico

Elaborado por serglobin
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Seguidamente aparece una pantalla con los datos a informar para realizar el

encargo.

Encargo: Informe técnico
B cuerdar ¥ Cancelar @ Notas
~ Identificacién del encargo

1703/2017 B  Expediente Administrativo Genérico (2.0) APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF (Interesado) Tramite de audiencia: pendiente present
MFLOREQ1 Direccién General de la Sociedad de la Informacion 15/06/2017 11:51:50

~ Datos del encargo

Fecha del encargo [ 15/06/2017 | 5]

Informe técnico
Descripcion del
encargo
Unidad solicitante 15 @ Direccién General de la Sociedad de la Informacién
Rol solicitante Q
* Encargados
Roles:
Cédigo Nombre
Lista vacia
"m Incluir o Excluir

o Fecha de la actuacion. Aparece por defecto. Fecha en la que se solicita
el encargo.

o Descripcion del encargo. Se puede especificar con mayor detalle lo

gue se solicita.
o Unidad Solicitante y Rol solicitante. Aparece por defecto.

o Encargados. En este campo seleccionaremos los usuarios (Roles),

Unidades Organicas o Conjuntos de roles, destinatarios del encargo.

Hacemos clic en el botén = | y seguidamente pulsaremos la lupa %.

~ | Encargados

Roles:

Editar rol

X 1[4] ¢

Aparece una ventana nueva con un filtro donde buscar a la persona que
vamos a mandar el encargo. En “Nombre Rol” se puede buscar la
persona por su nombre o apellidos; ademas de la opcidn “Comienza
con”, hay otra opcion que es “Contiene”, ello nos facilita el sistema de
busqueda de la persona.

Una vez encontrada seleccionamos y pulsamos el boton | selecconar |,

Elaborado por serglobin
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e P TLTAL DSl L e e e
~| Sel de Roles - Prop o
Nombre Rol: | Contiene v\l taopru w_
Cdédigo Rol: ‘ Contiene v‘ : |
Nombre propietario: | Contiene v \ ‘
Cédigo propletario: | Contiene vl |
Nombre Unidad Orgéanica : ‘ Contiene v\ ‘ ‘
cédigo Unidad Orgénica : | Contiene vl |
Buscar Limpiar
cédigo Cédigo
Nombre Rol Cédigo Rol Nombre propietario Nombre Unidad Organica Unidad
propietario o1
rganica
D TAOPRU TAOPRU TAO*PRU,TAOPRU TAOPRU Direccién General de Culturay 05.4
Festejos
&} TAOPRU Archivo Polciia TAOPRU_ARCH TAO*PRU,TAOPRU TAOPRU Oficina Técnica de Recursos 10.5.6.1
hidricos
(] TAOPRU Industria TAOPRU_IND TAO*PRU, TAOPRU TAOPRU Oficina Técnica de Industria 10.5.7.2
(&} TAOPRU*TAOPRU, TAOPRU TAOPRU_GEM  TAO*PRU,TAOPRU TAOPRU CONSEJERIA DE CULTURA Y 04
FESTEJOS
il

Una vez seleccionada la persona, en la seccion Encargados guardamos

haciendo clic en el botén &.

Encargados

Editar rol

[ =b TAOPRU QA TaoPRU

o Seccion anexos: Aparecen todos los documentos del expediente
generados y aportados. Para excluir si es necesario seleccionamos el

documento y hacemos clic en el boton [ = & |

2 Anexos
Tipo de
Documento 8 Creado por 2 documento
Estado/Accion En Fecha dltima modificacion s Firma
documento
E E"PYS_M_WIO Generado /Pendiente Firma 14/06/2017 Salida/Notificacion
Tramite de audiencia 13/06/2017 14:36:00 Dboc
[—!SMA Aportado/Pendiente 07/06/2017 Entrada/Solicitud
Expediente Incorporar 07/06/2017 13:09:18
Registros 12 2 de 2 S Registros por pagina
| [ o xcur | <

Informados todos los campos, hacemos clic en el boton & cuwrdr del mend

superior del encargo.

Encargo: Informe técnico

s R nowas

~ Identificacién del encargo
1703/2017 B Expediente Administrativo Genérico (2.0) APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF (Interesado) Tramite de audiencia: pe
MFLOREOL Direccién General de la Sociedad de la Informacién 15/06/2017 13:21:32

~ Datos del encargo
Fecha del encargo 15/06/2017 | (5]
Informe técnico

Descripcion del
encargo

Unidad solicitante |11.8 @ Direccién General de la Sociedad de la Informacién
Rol solicitante Q
~ Encargados

Roles:

Codigo Nombre

Elaborado por serglobin
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Una vez guardado el encargo podemos seguir el estado de situacion del mismo

en el detalle del expediente dentro de la seccién Encargos.

1 v Encargos
o
Nimero Descripcion del encargo Usuario/a Fecha del Fecha estado Usuario/a Grupo roles
solicitante encargo encargo g g encargado relacionado
2374 Incluir/Excluir documentos contables 13/06/2017 13/06/2017
Pendiente de aceptar
‘ Q Filtrar X Cancelar ’ &> Reasignar Registros 1 a 1 de 1 5 Registros por pagina
|

Los estados son:

Pendiente de aceptar

Aceptado

No iniciado

En curso

Rechazado

Aceptado, pendiente de finalizar (en caso que la finalizacién del encargo
sea requerida para continuar con la tramitacion del expediente)
Finalizado

e Cancelado

Dentro de la seccion Encargos también podemos cancelar el encargo o

reasignarlo, seleccionando y haciendo clic en los botones (Y ‘y | Ressigrr |

1 Encargos

C
Nimero ripcion del encargo Usuario/a Fecha del Fecha e‘stzdo Usuario/a Grupo roles d
solicitante encargo encargo g g encargado relacionado
[ ze Incluir/Excluir documentos contables 13/06/2017  13/06/2017

Pendiente de aceptar

Q Filtrar X Cancelar K> Reasignar Registros 1 a1de1 5| Registros por pagina

e De forma colectiva. Seleccionando los expedientes en la lista de expedientes y
pulsando el boton @ seweion que mostrard la lista de actuaciones que

pueden encargarse.

W Vi Inicio Altas Encargo de actuaciones

Todos los expedientes M cancelar

i Seleccionados v 4> W Filtrar v Informes v R‘d - .
I sokesie b8 b o icischi o 0 Ercoo e Expedientes seleccionados: 2| <

Procedimiento/Solicitud
Nimero exp.a  Fecha apertura 5 Clase / Motivo de inicio
Unidad orgéanica responsable
2841/2017 i 14/06/2017 Fraccionamientos y Aplazamientos de deudas (DGGT) 2.0 / Fracclonamientos y
Aplazamientos de deudas
Instancia de parte
Recaudacion y Gestion Tributaria

28432017 i 14/06/2017 Denunclas por ruldo de locales, Instalaciones, actividades o maquinaria 2.0 / Denunciafl | (5} Instruccién
ruido de locales, instalaciones, actividades o maquinaria

Instancia de parte = Informes y documentos

Contaminacién ambiental

2847/2017 i 14/06/2017 Expedientes Ingreso Mellllense de Integracién (IMI) 2.0 / Ingreso Melillense de Integr £+ Informe técnico
O Instancia de parte o . ~
Centro de servicos sociales Virgen del Carmen = Participacion de los interesados
2848/2017 i 14/06/2017 Otros Recursos de naturaleza Tributarla 2.0 / Otros Recursos de naturaleza Tributaria ) Periodo de informacién publica
O Instancla de parte
Recaudacion y Gestion Tributaria u Tramite de audiencia
2852/2017 i 14/06/2017 Fraccionamientos y Aplazamientos de deudas (DGGT) 2.0 / Fraccionamientos y . .
0O Aplazamientos de deudas < Certificado de alegaciones
Instancla de parte N Ty
Recaudacién y Gestion Tributaria [+ Informe juridico
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2.2 SEGUIMIENTO DE ENCARGOS SOLICITADOS

Podemos seguir un control de los encargos solicitados de dos maneras:

Desde el Inicio del escritorio de MyTAO (accedemos al hacer login o

L]

haciendo clic en el boténm ) En las BANDEJAS DE USUARIO aparece una
pestafia Encargos donde vemos un listado con los varias opciones de encargos

solicitados.
o Encargos solicitados y rechazados.

o Encargos solicitados y finalizados.

o Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes.

" CIUDAD AUTONOMA

W MELILLA

Aplicaciones

(&) sanDEJAS DE USUARID l

Inicio Altas

(5‘ 2

Mis encargos pendientes de tramitar

Gestién Econdmica (Gema)
Gestion de Poblacion (ePob)
Gestion de Registro (eReg)

Portafirmas Mis encargos pendientes de aceptar

< Encargos solicitados y rechazados
Encargos solicitados y finalizados

Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes

D escrITORIO VIRTUAL
Centro de control

Expedientes

# + m V4 22 Q

Registro Firmar  Encargos Buscar

5 (1)

Dentro de cada apartado aparece una listado con informacién

del encargo.

Pulsando el Num. Encargo podemos acceder al detalle del encargo solicitado.

Encargos solicitados y finalizados (1)

- Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘3 Archivar [ Ver archivados

&

Num. encargo Fecha solicitud Actuacion encargada

O _‘ 2755 |16/06/2017 Apertura de periodo de

prueba

1703/2017/

10 por pagina

Num. expediente Encargado a Unidad

Direccién General de la Sociedad de la
Informacién

Encargos

Desde el menu superior
submenus de encargos solicitados.

o Solicitados-Encargos de mi oficina.
miembros de la misma unidad organica.

de la aplicacion MyTAO. Aparecen dos

Encargos solicitados por

o Solicitados-Mis encargos. Encargos solicitados por el propio usuario.

Elaborado por serglobin




Rev. 1.0

.rr. . m Systems . ENCARGOS oo Fecha: 14/06/2017

PTS A-03 Pagina:9 de 13

Gl CIUDAD AUTONOMA
W MELILLA # + @ /7 |®

Inicio Altas Registro ~ Firmar Encargos ~ Buscar ~

B> Recibidos - Mis encargos

Aplicaciones BANDEJAS DE USUARIO @ Recibidos - Encargos de mi oficina
Gestion Econémica (Gema) i (40) i @ 9 o (30) y @ &> Solicitados - Mis encargos

Gestion de Poblacidn (ePob) - B> Solicitados - Encargos de mi oficina
Gestion de Registro (eReg) Mis encargos pendientes de tramitar

Portafirmas Mis encargos pendientes de aceptar

« Encargos solicitados y rechazados
Encargos solicitados y finalizados

Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes

Dentro de cada submenu aparece un filtro donde podemos buscar los encargos
solicitados por los campos que queramos.

-"‘- MELILLA Inicio Altas Registro Firmar Encargos Busca

AT e R
13 seleccionados ¥ : W Filtrar ' Informes * 3 Cancelar BB Reasignar 1/7 » M Q
[+] I Encargos solicitados [ Numero de expediente [ Nimero de encargo

» Fechas

»  Procedimiento

3 ] dos de on del

»  Unidades

» | Situacidn encargo
| Q, Buscar ‘I Nueva busqueda

. Nimero expediente Fase de tramitacién
) Nul s Estado s Fecha solicitud s ] e E:'p-:ll-n:lu e e e P-l:la::d- relacionadas / En

encatyo encargo encargo PR relacionados e calidad de
No se han cargado los datos, filtre para buscar

| Seleccionar pagina 10 por pagina Registros 1 a 10 de 65 1/7 » W

Hacemos clic en el boton para mostrar un listado de los encargos
solicitados con informaciéon de cada uno (numero del encargo, estado, fecha,
anexos, etc.). Pulsando el Numero-encargo accedemos al detalle del encargo
solicitado.

* MELILLA Inicio Altas ~ Seris Registro Firmar Encargos * Buscar * Buscador  Ambi

Encargos solicitados

3% Seleccionados ¥ z W Fitrar v i Informes v| ¥ Cancelar EBP Reasignar - b

Nimero expediente Fase de tramitacion

Niiiotim'a | Estaci ¥ a SN Vacha sokcttd % Procedimiento Expediantes . o de tramitacién

) Personas relacionadas / En

encargo ™ encargo”  encargo Aiddes relacionados Nekiinstie wioacads calidad de
inalizado ® 16-06-2017 1703/2017 § Instruccion APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF (Interesado)
Expediente Administrativo Genérico 2.0 Periodo de prueba: pendiente practica de prueba
Acuerdo de apertura de periodo de prueba
2745 Encurso ® 16-06-2017 1703/2017 § Instruccion APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF (Interesado)
[ Expediente Administrativo Genérico 2.0 Periodo de prueba: pendiente practica de prueba

Informe técnico

! Seleccionar pagina 10 por pagina 2 Registros

En el menu superior del listado podemos cancelar el encargo o reasignarlo,

seleccionando y haciendo clic en los botones (Y ‘y | Ressigrar |

Elaborado por serglobin
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3. ENCARGOS RECIBIDOS

Los encargos recibidos son aquellos que nos han sido asignados, normalmente por
el usuario tramitador, para la realizacion de alguna actuacién especifica en el

expediente.

3.2 SEGUIMIENTO DE ENCARGOS RECIBIDOS

Existen tres maneras para saber si hemos recibido un encargo:

e Recepcion del encargo via Mail. EIl usuario asignado al encargo recibe un

correo informando del encargo pendiente de aceptar.

e Desde el Inicio del escritorio de MyTAO (accedemos al hacer login o

L]

haciendo clic en el boténrice ) En las BANDEJAS DE USUARIO aparece una
pestafia Encargos donde vemos un listado con los varias opciones de encargos

recibidos.
o Mis encargos pendientes de tramitar.

o Mis encargos pendientes de aceptar.

M CIUDAD AUTONOMA

Notas (0) +] (%] eANDEJAS DE USUARIO

Anotaciones (32) Expedientes (21) JEncargos (1)] Documentos (1) Resoluciones

Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes

L escriTorio VIRTUAL

entro de control

¥ MELILLA # + m

Dentro de cada apartado aparece una listado con informacion del encargo.
Pulsando en Num. Encargo podemos acceder al detalle del encargo recibido.

Elaborado por
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ENCARGOS Codigo:

PTS.A-03

Gl CIUDAD AUTONOMA
@ MELILLA # + @ /s ®» q

Inicio Altas Registro~  Firmar  Encargos~  Buscar ~
Notas (0) [+ Mis encargos pendi de tramitar (1) - Marcar como no leido 4 Marcar como leido ' Archivar L Ver archiv: €
Num. encargo Fecha solicitud Actuacion encargada Estado Num. expediente
= 6/06[ 2017 Informe técnico NI 1703/2017
=1 2745 16/06/2017 Realizar Informe técnico prueba EC 1703/2017

10 por pagina

—
Aplicaciones

Gestion Econdmica (Gema)
de Registro (eReg) 2 ESCRITORIO VIRTUAL

Portafirmas
Centro de control

Encargos

Desde el menu superior de la aplicacibn MyTAO. Aparecen dos

submenus de encargos recibidos.

o Recibidos-Mis encargos.
usuario.

Encargos recibidos asignados al propio

o Recibidos-Encargos de mi oficina. Encargos asignados a miembros de
la misma unidad organica.

Gl CIUDAD AUTONOMA
§ MELILLA *# + m 7 [®

Inicio Altas ~ Registro Firmar Encargos ~

P

Buscar

> Recibidos - Mis encargos

Aplicaciones BANDEJAS DE USUARIO

B> Recibidos - Encargos de mi oficina

Gestion Econdmica (Gema) i (40) i (4) g D (30) i ()

B> Solicitados - Mis encargos

—)

Gestién de Poblacién (ePob)

B Solicitados - Encargos de mi oficina

Gestion de Registro (eReg) Mis encargos pendientes de tramitar

Portafirmas Mis encargos pendientes de aceptar
« Encargos solicitados y rechazados
Encargos solicitados y finalizados

Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes

Dentro de cada submenu aparece un filtro donde podemos buscar los encargos
recibidos por los campos que queramos.

* MELILLA Inicio Altas Registro Firmar Encargos Buscal
Encargosredibidos.
38 Seleccionados ¥ ;: W Filtrar i Informes + \f Aceptar w Rechazar Il Posponer EB¥ Reasignar [ Asociar expediente Ml Realizar encargo ﬂ
E] [ Encargos recibidos ” Numero de expediente ]_ Numero de encargo l
» Fechas
} | Procedimiento
0 [Estados de del
» Unidades
» Situacién encargo
Q, Buscar |l Nueva busqueda
Nuimero expediente
Hl.imI.. Estado o Fecha solicitud & Procedimiento Expedientes :m:::"r::l:ﬂ;é“ Personas relacionadas / En
encargo ™ encargo ™ encargo = Emisor del encargo relacionados e calidad de
Asignado a g
No se han cargado los datos, filtre para buscar

Elaborado por serglobin
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ENCARGOS

Hacemos clic en el botén para mostrar un listado de los encargos
solicitados con informacion de cada uno (numero del encargo, estado, fecha,
anexos, etc.). Pulsando el Numero-encargo accedemos al detalle del encargo

solicitado.

¥ Wit

81 Seleccionados ¥

]
)
2745

2742

Nimero . Estado
encargo ¥ encargo ¥

Finalizado ®

Encurso ®

Pendiente de aceptar

Encargos recibidos

-,
-

Numero expediente
Fecha solicitud « Procedimiento
encargo ¥ Emisor del encargo
Asignado a
1703/2017 §
Expediente Administrativo Genérico 2.0
Direccién General de la Socledad de la Informacién /
FLORES*TORRES,MARIA JOSE
TAOPRU

16-06-2017

16-06-2017 1703/2017 §

Expediente Administrativo Genérico 2.0

Direccién General de la Sociedad de la Informacién /
FLORES*TORRES,MARIA JOSE

TAOPRU

1703/2017 §

Expediente Administrativo Genérico 2.0

Direccién General de la Sociedad de la Informacién /
TAC*PRU, TAOPRU

LAQPRY

16-06-2017

W Fitar W, N Informes ~ o/ Aceptar ) Rechazar 11 Posponer EB) Reasignar [) Asociar expediente M Realizar encargo

Inicio Altas Registro Firmar  Encargos Buscar
:::;:e;;:ml!adou Personas relacionadas / En
relacionados calidad de

Actuacion encargada

APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF
(Interesado)

Instruccion
Trémite de audiencia: pendiente
presentacion alegaciones

Acuerdo de apertura de periodo de prueba

APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF
(Interesado)

Instruccion
Trémite de audiencia: pendiente
presentacién alegaciones
Informe técnico

APELLIDO1PF*APELLIDO2PF, PRUEBASPF
(Interesado)

Instruccién
Trémite de audiencia: pendiente
presentacién alegaciones
Informe técnico

3.3 REALIZAR ENCARGO RECIBIDO

Una vez localizado el encargo por una de las vias explicadas con anterioridad,
accedemos al detalle del mismo.

En el boton Z *=e=~ del mend superior accedemos a las funciones que podemos
realizar con el encargo.

W FiEiiA

Encargo: Informe técnico

¢ e & ] e [
= | Identificacién del Aceptar

1703/2017 @9 Reasignar 1.0) APELLIDO1PF*APELLIDO2PF, PRUEBASPF (Interesado) Trémite de audiencia: pendiente present:
TAOPRU D w Rechazar 3n 16/06/2017 10:03:35 Pendiente de aceptar {16/06/2017) / Pendiente de aceptar
v | Datos del encargo 11 Posponer
[ Ascciar expediente
Namero de encargo % Cancelar rgo 16/06/2017 []
Informe técnico

Descripeién del encargo
Unidad solicitante 11.5 - Direccion General de la Sociedad de Ia Informacién
Rol solicitante TAOPRU - TAOPRU
~ Encargados
Roles:
Accién codigo Nombre

TAOPRU TAOPRU

e e

Inicio Altas Registro Firmar  Encargos~  Busca

Primero decidimos si aceptar el encargo, pulsando el boton V' Axear

. . , Acepta
Aparece una ventana para confirmar el encargo, hacemos clic en el botén .

Gestion de encargos

éSeguro que desea aceptar este encargo?

Aceptar || Cancelar

Elaborado por serglobin
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Una vez aceptado se procede a la realizar la actuacion del encargo haciendo clic en el

botdn ™ Rrealizarencarge Jantro del botén i Acciones

¥ FECTA

Encargo: Informe técnico
€ Volver Q) Notas i
v | Identificacién del EE» Reasignar

1703/2017 W Rechazer 1.0)
TAOPRU o 11 Posponer n

Acciones ¥

~ | Datos del encargg ) Asociar expediente

M Reslizar encargo

| —

Nimero de encargo

Descripcion del encargo

Unidad solicitante
Rol solicitante

~  Encargados

Roles:
Accién

X cancelar

Informe técnico

11.5 - Direccién General de la Sociedad de la Informacién
TAOPRU - TAOPRU

Ccédigo Nombre
TAOPRU TAOPRU

APELLIDO1PF*APELLIDO2PF,PRUEBASPF (Interesado)
16/06/2017 10:03:35

Inicio Altas Registro

No Iniclada (19/06/2017) / No iniclado

Tramite de audiencia: pendiente present:

Firmar Encargos Buscar

También podemos realizar las siguientes acciones:

WY rechazar Opcion de rechazo del encargo, porque no corresponde realizarlo por ese
departamento, rol etc. En el rechazo del encargo se ha de explicar el motivo del

mismo

Il Pospener Pospone el encargo para mas adelante.

&3 reascrer Permite cambiar al destinatario del encargo

O ascirepedent= - Permite asociar un expediente ya existente o bien crear uno nuevo
relacionado con el expediente actual.

Elaborado por
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