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1. INTRODUCCIÓN. 

 

Lo primero que se quiere indicar es que este Manual únicamente tiene carácter de guía 

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 Común de las Administraciones Públicas, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, 

del Régimen Jurídico del Sector Público, la demás normativa sectorial de cada área que 

sea de aplicación. 

En este manual se va a proceder a explicar la información que se facilita en las diferentes 

bandejas de usuario de MYTAO.  

Se explicará de la forma más concisa posible las bandejas más básicas y las que más 

utilizaremos en nuestro día a día. 
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2. BANDEJAS DE USUARIOS 

Las Bandejas de Usuario muestran los avisos que da el sistema cuando se cumplen los 

requisitos previamente definidos en éstas.  

En cada Bandeja de Usuario se muestran distintas secciones (filtros personalizados, 

como por ejemplo: Anotaciones pendientes de aceptar, Pendientes de aceptar por 

Departamento, etc.), indicando entre paréntesis el total de elementos pendientes de leer. 

 

 

 

 

 

 

Una vez accedemos a una sección, se muestra un listado con información sobre los 

elementos. Aparecerán el icono  y el texto en negrita si no han sido leídos por el 

usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

En la mayoría de Bandejas se podrá abrir el detalle del elemento y realizar alguna acción 

como complementar la anotación, firmar el documento o tramitar el expediente.  

El acceso al detalle siempre se realizará a través de un enlace fijado en la primera 

columna.  
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Se podrán archivar todos los elementos, seleccionando y haciendo clic en                , para 

que no se visualice en el listado. 

 

 

 

 

 

 

 

Haciendo clic en el enlace , podemos ver los elementos archivados. 

 

 

Nota: Archivar elementos no implica que pierda la condición que cumple. Ejemplo: Si 

archivamos una anotación pendiente de aceptar, sin aceptarla previamente, esta seguirá 

pendiente de aceptar. 
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3. BANDEJA DE ANOTACIONES 

La Bandeja de Usuario de Anotaciones generalmente se compone de los siguientes 

enlaces de interés:  

• Mis anotaciones pendientes de aceptar  

• Pendientes de aceptar por Departamento  

• Mis anotaciones pendientes de registro electrónico  

• Anotaciones de mi departamento, recibidas y asociadas a expedientes (último mes)  

 

 

 

 

 

 

 

Accediendo a cada sección se muestra un listado con información sobre los registros. 

• Los cuadros de selección nos permitirán seleccionar una o varias anotaciones para, 

marcarlas como leídas o archivarlas.  

 

• Las estrellas nos servirán para marcar como favoritos alguna de las anotaciones para 

una más sencilla localización. 

 

• Los sobres servirán exclusivamente para marcar las anotaciones como leídas o no 

leídas. 

 

• El N. º Anotación nos muestra el número del Registro de entrada y cuando pinchemos 

en el número nos mostrará la anotación completa y detallada. 
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• El extracto nos enseña una pequeña información respecto a la anotación. 

 

• La fecha de la anotación nos muestra la fecha en la que se registró la anotación. 

 

• Y finalmente el remitente también nos muestra la persona interesada que presenta la 

documentación. 

 

 

A continuación vamos a repasar las diferentes secciones de la Bandeja de Anotaciones, 

ordenados según el seguimiento que realiza un documento, solicitud o registro desde que 

lo trae el ciudadano o empresa hasta que éste se acepta para tramitar.  

 

3.1 PENDIENTES DE ACEPTAR POR DEPARTAMENTO. 

 

 

 

 

 

En esta sección se guardan las anotaciones que desde el registro han sido, 

primeramente, asociadas a una Unidad Orgánica.  

Si pulsamos sobre el enlace de la primera columna (Nº Anotación) nos llevará a una 

ventana donde nos dará elegir entre dos modos de trabajo:  

- Modo de trabajo como usuario de registro, donde podremos acceder al 

documento en el registro, pero no podremos distribuir la anotación ni asignársela a 

un rol de usuario.  
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- Modo de trabajo pendiente de aceptar por departamento, donde podremos 

acceder al documento en el registro y, además, podremos distribuir la anotación y 

asignarla a un rol del usuario de la unidad orgánica determinada.  

Para distribuir la anotación hacemos clic en pendiente de aceptar por 

departamento. 

 

3.2 MIS ANOTACIONES PENDIENTES DE ACEPTAR. 

 

 

 

 

En esta sección se guardan las anotaciones que nos han asignado desde 

“Pendientes de Aceptar por Departamento”.  

Pulsaremos sobre el número de la anotación, primera columna, para entrar en el 

registro y hacemos clic en el botón Acciones. 

Se nos abrirá una ventana emergente, donde le hacemos clic en la opción aceptar 

transferencia si nos corresponde. En caso contrario, para devolverla a la unidad 

orgánica o reasignársela a otra persona hacemos clic en rechazar la transferencia 

por rol.  
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3.3 MIS ANOTACIONES PENDIENTES DE REGISTRO ELECTRÓNICO. 

 

Esta es una sección de gestión de las anotaciones que llegan por Sede, y que se 

gestiona por Registro General". 

 

3.4 ANOTACIONES DE MI DEPARTAMENTO RECIBIDAS Y 
ASOCIADAS A EXPEDIENTES (ÚLTIMO MES)  

 

En esta sección se muestran todas las anotaciones que han llegado de registro y han 

sido asociadas a expedientes en el último mes. 

 

 

 

La información que se muestra en este grupo es informativo, ya que esta bandeja nos 

muestra directamente el número de anotación junto al número de expediente. 
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4. BANDEJA DE EXPEDIENTES  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta bandeja nos muestra las siguientes secciones: 

- Expedientes que remite mi UO: los expedientes que hemos trasladado a otra 

Unidad Orgánica  

- Expedientes Trasladados a mi UO: los expedientes que nos han trasladado 

desde otra UO a la nuestra.  

- Expedientes de mi UO firmados pend. Notificación: los expedientes que están 

pendientes de enviar una notificación a Sede Electrónica.  

- Expedientes de mi UO firmados Registrados de Salida: los expedientes que 

están firmados y enviados por Sede Electrónica (enviada la notificación). 
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5. BANDEJA DE ENCARGOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde esta bandeja podremos realizar un seguimiento de los encargos que se están 

tramitando tanto en nuestra UO como desde nuestros roles. Nos muestra las siguientes 

secciones:  

- Mis encargos pendientes de aceptar: encargos que nos mandan a nuestro rol y, 

que deberemos decidir si aceptar, rechazar o reasignar.  

− Mis encargos pendientes de tramitar: encargos que hemos aceptado y que están 

pendiente de ser realizados. A excepción de las comunicaciones internas que 

solamente podrán ser aceptadas, rechazadas o reasignadas.  

− Encargos de mi unidad pendientes de aceptar: encargos de todos los roles que 

tiene un usuario (propio y delegado) y que están pendientes de aceptar. Podemos 

encontrarnos con un encargo de un rol que tengamos delegado. Al acceder no 

podemos realizar ninguna acción por lo que debemos cambiar al rol asignado para 

poder realizarla. 

− Encargos de mi unidad pendientes de tramitar: encargos de todos los roles que 

tiene un usuario que están aceptados y que están pendientes de tramitar. Se 

exceptúan las comunicaciones internas que, como ya hemos comentado 

anteriormente, solo podrán ser aceptadas, rechazadas o reasignadas. 

− Mis encargos en curso: encargos que hemos guardado sin finalizar y que están 

pendientes de realizar. 
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− Encargos solicitados y rechazados: encargos que hemos solicitado y que el 

usuario al que se lo hemos enviado nos lo ha rechazado. Esta sección solo es 

consultivo y no se puede ejercer ninguna otra acción. 

− Encargos solicitados y finalizados: encargos que hemos solicitado a otro usuario 

o departamento y cuyo estado es finalizado.  

− Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes: encargos que hemos 

solicitado, los cuales incluyen firma, y esta no está pendiente.  
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6. BANDEJA DE DOCUMENTOS 

 

 

Esta bandeja nos muestra las siguientes secciones: 

− Documentos pendientes de mi firma o visado: En este sección se mostrarán 

todos los documentos que tenemos pendiente de firma, haciendo clic en “Firma” se 

cargará automáticamente los datos del certificado para poder firmar. 

− Documentos enviados y firmados en el último mes. Esta bandeja nos mostrará 

los documentos que hemos realizado y que se han firmado en el último mes como 

estadística. 

- Quien tiene mis docs pdtes de firma. Esta sección nos muestra los documentos 

que tenemos en circuito todavía pendientes de firmar, detallando en qué paso del 

circuito se encuentra el documento. Y mostrando también a que expediente 

pertenece cada documento. 

- Docs rechazados por el destinatario (último mes).Aquí se mostrarán todos los 

documentos que hemos enviado a firma y se han rechazado en el último mes, 

mostrando también la persona que lo ha rechazado y la fecha en la que se 

rechazó. 


