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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 Comun 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.

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

bandejas de usuario de MYTAO.

Se explicara de la forma méas concisa posible las bandejas mas basicas y las que mas

utilizaremos en nuestro dia a dia.
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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.

BANDEJAS DE USUARIO

Anntac‘.inne Expedientes (18) Encargos (13) Documentos (5) Resoluciones 'ﬂi (9)

Mis anctaclnes pendientes de aceptar (1)

Pendientes de aceptar por departamento (3)

Anctacicnes de mi departamento, recibidas v asociadas a expedientes (ultimo mes) (&)

Una vez accedemos a una seccion, se muestra un listado con informacién sobre los
elementos. Apareceran el icono ! y el texto en negrita si no han sido leidos por el

usuario.
Pendientes de aceptar por departamento (2) = Marcar como no leide 4 Marcar como leido “2 Archivar [ Ver €
larchivados
N© Anotacidn Extracto Fecha Anotacidn Remintente
D =4 2017047026 REMISION PLIEGOS COMCESION ADMINISTRATIVA 22052017
D 201?053231 QUEJA A LA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL DE LAS 09/06/2017
PALMERAS
I:‘ 2017053285 COMUNICACION PRESENTACION SOLICITUD 05062017
D 4 2017053388 Remite informacian relativa a las Oltimas ediciones en estudics  05/06/2017
multiclients sobre el sector de Servicios Urbanos
I:l 4 2017053543 EM RESPUESTA A SU SOLICITUD DE SERVICIOS 12062017
AFECTADCS , CON FECHA DE ENTRADA 23 DE MAYD,
RELATIVA AL ASUNTO: PROYECTO DE AMPLIACION DE LA
EED DFE AGLIAC

En la mayoria de Bandejas se podra abrir el detalle del elemento y realizar alguna accién
como complementar la anotacion, firmar el documento o tramitar el expediente.

El acceso al detalle siempre se realizard a través de un enlace fijado en la primera
columna.
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Se podran archivar todos los elementos, seleccionando y haciendo clic en “# Archivar, para
gue no se visualice en el listado.

Pendientes de aceptar por departamento (9)  “ Marcar como no leido &4 Marcar como leido |3 Archivar |2 Ver <
archivados
N Anotacion Extracto Fecha Anotacion Remintente t
O 4 2017047026 REMISION PLIEGOS CONCESION ADMINISTRATIVA 22/05/2017
El @uuin2017053281 QUEIA A LA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL DE LAS  09/06/2017
PALMERAS
O 4 2017053285 COMUNICACION PRESENTACION SOLICITUD b 05/05/2017

D = 2017053388 Remite informacicn relativa a las ultimas ediciones en estudics 09062017
miulticliente sobre el sector de Servicios Urbanos

D - 2017053549 EM RESPUESTA A SU SOLICITUD DE SERVICIOS 12062017
AFECTADOS , COM FECHA DE ENTRADA 25 DE MAYD,
RELATIVA AL ASUNTO: PROYECTO DE AMPLIACION DE LA
RED DE AGUAS .

Haciendo clic en el enlace = Ver archivados  podemos ver los elementos archivados.

Anotaciones rechazadas (111) I Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘3 Archivarl [ ver archivados | €
Numero Extracto — 1 Fecha
O * 2] 2017039015 Acumulacién de basuras desde hace mas de 10 dias en el Callejon del Aceitero. 26/04/2017
O 4 2017040609 BONIFICACION AL CONSUMO REF: ML027/17 02/05/2017
O -] 2017041271 Presenta reclamacién Responsabilidad Patrimonial, en representacién de . por daiios 03/05/2017
sufridos por s por tapa de alcantarilla
O -] 2017041819 SOLICITUD DE CORTE DE TRAFICO EN EL PASEO MARITIMO MIR BERLANGA EL 17 DE JUNIO 04/05/2017
0 %7 = 2017041824 SOLICITUD DE 50 VALLAS, 220 CONOS Y LA PRESENCIA DE LA BARCA DE SALVAMENTO ACUETICO DE P.CIVIL CON 04/05/2017
MOTIVO DE LA CELEBRACION DEL XXI TRIATLON BOMBEROS MELILLA.
O -] 2017041834 SOLICITUD DE RESERVADO APARCAMIENTO PARA MINUSVALIDOS EN EL CEIP "REYES CATOLICOS" 04/05/2017
= 1 2017041836 Solicitud procedimiento escrito Comision Estatal para el Patrimonio Natural y la Biodiversidad 04/05/2017
O 4 2017041925 “COMMUNICATION FROM THE COMMISSION TO THE EUROPEAN PARLIAMENT, THE COUNCIL, THE EUROPEAN 05/05/2017
ECONOMIC AND SOCIAL COMMITTEE AND THE COMMITTEE OF THE REGIONS. An Action Plan for nature, people
and the economy”
O %7 L 2017042014 SOLICITUD DE CASETA O ESPACIO PARA PARTICIPAR EN LA FERIA DEL LIBRO 05/05/2017
0 %0 2 2017042238 Solicita autorizacién para la realizacidn de la Jornada de Fiitbol Playa el 24 de mayo en Playa San Lorenzo 05/05/2017
1/12 » M 10_por pagina

Nota: Archivar elementos no implica que pierda la condicion que cumple. Ejemplo: Si
archivamos una anotacion pendiente de aceptar, sin aceptarla previamente, esta seguira
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:

e Mis anotaciones pendientes de aceptar
e Pendientes de aceptar por Departamento
¢ Mis anotaciones pendientes de registro electronico

¢ Anotaciones de mi departamento, recibidas y asociadas a expedientes (Gltimo mes)

BANDEJAS DE USUARIO

Anotaciones {10) Expedientes (18) Enecargos (13} Documentos (5) Resoluciones 'j';i (2]

Mis anotacicnes pendientes de aceptar (1)

Pendientes de aceptar por departamento (3)

Anctacicnes de mi departamento, recibidas v asociadas a expedientes [ultimo mes) (&)

Accediendo a cada seccion se muestra un listado con informacion sobre los registros.

e Los cuadros de seleccion nos permitiran seleccionar una o varias anotaciones para,
marcarlas como leidas o archivarlas.

Pendientes de aceptar por departamento (13) L Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘3 Archivar [ Ver archivados (-
N° Anotacién Extracto Fecha Anotacién Remintente
[o] ©7 4 2017052483 credenciales MelillaEnRed 07/06/2017

e Las estrellas nos serviran para marcar como favoritos alguna de las anotaciones para
una mas sencilla localizacion.

tndientes de aceptar por departamento (13)  _ Marcar como no leido - Marcar como leido '3 Archivar [ Ver archivados ‘-
N° Anotacién Extracto Fecha Anotacién Remintente
O D .1 2017052483 Credenciales MelillaEnRed 07/06/2017 i

e Los sobres servirdn exclusivamente para marcar las anotaciones como leidas o no

leidas.
Penlentes de aceptar por departamento (13) -1 Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘3 Archivar [ Ver archivados ‘-
N° Anotacién Extracto Fecha Anotacién Remintente
O 2017052483 Credenciales MelillaEnRed 07/06/2017

e EIN. ° Anotacidén nos muestra el numero del Registro de entrada y cuando pinchemos
en el nUmero nos mostrara la anotacién completa y detallada.
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Pendientes dilaceptar por departamento (13) - Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘3 Archivar [ Ver archivados (-
N° An ion Extracto Fecha Anotacién Remintente
o Y74 Credenciales MelillaEnRed 07/06/2017

e El extracto nos ensefia una pequeiia informacion respecto a la anotacion.

Pendientes de aceptar por departamento (13)

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

N° Anotacién Extracto

O =] 2017052483'CredencialesMeliIIaEnRed I _

Fecha Anotaciéon Remintente
07/06/2017

e La fecha de la anotacion nos muestra la fecha en la que se registré la anotacion.

Pendientes de aceptar por departamento (13) L Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘3 Archivar [ Ver archivados ‘-
N° Anotacién Extracto Fecha Anotacion Remintente
0O ] 2017052483 Credenciales MelillaEnRed ‘ 07/06/2017

¢ Y finalmente el remitente también nos muestra la persona interesada que presenta la
documentacion.

1 Marcar como no leido 4 Marcar como leido ‘S Archivar [ Ver archivados ‘-

Fecha Anotacion [Lﬂmm—J
07/06/2017 <

Pendientes de aceptar por departamento (13)
N° Anotacién Extracto
O . 2017052483 Credenciales MelillaEnRed

A continuacion vamos a repasar las diferentes secciones de la Bandeja de Anotaciones,
ordenados segun 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.

Pendientes de aceptar por departamento (3) =l Marcar como no leido 4 Marcar como leido “3 Archivar [ Ver 2
archivados
N2 Anotacion Extracto Fecha Anotacion Remintente
I:‘ =] 20170532834 COMEDOR o8f06/2017
I:‘ = 2017054818 Presenta documentacion requerimiento 03/11/2017
D = 2017054819 Prueba de formacidn 03112017 02f11/2017
e

En esta seccion se guardan las anotaciones que desde el registro han sido,
primeramente, asociadas a una Unidad Organica.

Si pulsamos sobre el enlace de la primera columna (N° Anotacion) nos llevara a una
ventana donde nos dara 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 anotacion ni asignarsela 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, ademas, podremos distribuir la anotacion y
asignarla a un rol del usuario de la unidad organica determinada.

Para distribuir la anotacibn hacemos clic en pendiente de aceptar por
departamento.

3.2 MIS ANOTACIONES PENDIENTES DE ACEPTAR.

oooooood

Mis anotaciones pendientes de aceptar (8) = Marcar como no leide I Marcar come leido '3 Archivar (4 Ver archivados

Him. anotacién  Fecha anotacion  Descripcion Remitente Destinatario
= 2017054826 10/11/2017 AGUAS RESIDUALES 2 TAOQ TRAMITADOR|

1 2017054824  08/11/2017  AGUA POTABLE 4 TAQ TRAMITADOR|
1 2017054821  08/11/2017  Agua contable 2 TAQ TRAMITADOR|
1 2017054802  09/10/2017  providencia 23/2015 familia perez exp 03 TAQ TRAMITADOR|

1 2017054801  09/10/2017 de facha 2 de octubre, exp. 02 TAO TRAMITADOR

1 2017054606  16/06/2017

TAQ TRAMITADOR|
=1 2017052643 07/06/2017 SE ADJUNTA INFORME TECNICO DE ABSENTISMO EN ESTE CURSO DE LA ALUMNA TAO TRAMITADOR]
1 2017051643 05/06/2017 REMIISON INFORME EDUCATIVO DE TAQ TRAMITADOR|

En esta seccibn se guardan las anotaciones que nos han asignado desde
“Pendientes de Aceptar por Departamento”.

Pulsaremos sobre el nUmero de la anotacion, primera columna, para entrar en el
registro y hacemos clic en el boton Acciones.

Se nos abrird una ventana emergente, donde le hacemos clic en la opcién aceptar
transferencia si nos corresponde. En caso contrario, para devolverla a la unidad
organica o reasignarsela a otra persona hacemos clic en rechazar la transferencia
por rol.

icacion de Ia anotacion : Mis de aceptar
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3.3 MIS ANOTACIONES PENDIENTES DE REGISTRO ELECTRONICO.

Esta es una seccién de gestion 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 (ULTIMO MES)

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

sido asociadas a expedientes en el Gltimo mes.

Anotaciones de mi departamento, recibidas y asociadas a expedientes (ultimo mes) (1) 4 Marcar como no leido - Marcar com

no leido “# Archivar [ Ver archivados

Nim. anotacion Fecha anotacién Remitente Extracto

Prueba
por pae

O | 2017054832 11/12/2017 PRUEBA*PRUEBA1,USUARIO

Ném. expediente
2822/2017

Alta expediente a solicitud del interesado

La informacion que se muestra en este grupo es informativo, ya que esta bandeja nos
muestra directamente el nUmero de anotacion junto al nimero de expediente.
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4. BANDEJA DE EXPEDIENTES

B BANDEJAS DE USUARIO

Anotaciones (148) Expedientes(4) Encargos (112) Documentos (10) Resoluciones (2

Expedientes de Industria con revision periddica a 30 dias
Expedientes que remite mi U0

Expadientes de mi U0 firmados pend. notificacion

| Expedientes de mi UD firmados Registrados de Salida (2)

Expedientes Trasladados a mi UO (2)

Fizscalizacion

g (0)

Esta bandeja nos muestra las siguientes secciones:

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

Unidad Organica

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

desde otra UO a la nuestra.

- Expedientes de mi UO firmados pend. Notificacion: los expedientes que estan

pendientes de enviar una notificacién a Sede Electrénica.

- Expedientes de mi UO firmados Registrados de Salida: los expedientes que
estan firmados y enviados por Sede Electrénica (enviada la notificacion).
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5. BANDEJA DE ENCARGOS
(+] BANDEJAS DE USUAR
Anotaciones (148) Expedientes (4 Encargos (112) Documentos (10) Resoluciones (2) Fiscalizacion ‘d (0)

Desde esta bandeja podremos realizar un seguimiento de los encargos que se estan
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,
gue deberemos decidir si aceptar, rechazar o reasignatr.

Mis encargos pendientes de tramitar: encargos que hemos aceptado y que estan
pendiente de ser realizados. A excepcion de las comunicaciones internas que
solamente podran 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 estan pendientes de aceptar. Podemos
encontrarnos con un encargo de un rol que tengamos delegado. Al acceder no
podemos realizar ninguna accion 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 estan aceptados y que estan pendientes de tramitar. Se
exceptian las comunicaciones internas que, como ya hemos comentado
anteriormente, solo podran ser aceptadas, rechazadas o reasignadas.

Mis encargos en curso: encargos que hemos guardado sin finalizar y que estan
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 seccion solo es

consultivo y no se puede ejercer ninguna otra accion.

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

0 departamento y cuyo estado es finalizado.

Encargos solicitados, finalizados y sin firmas pendientes: encargos que hemos
solicitado, los cuales incluyen firma, y esta no esta pendiente.
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6. BANDEJA DE DOCUMENTOS

BANDEJAS DE USUARIO

Anot

Esta

aciones (110) Expedientes (36) Encargos (51) Documentos (71) Hoticias Resoluciones (20) Fiscalizacion (32) Citas

ia(mg)

Documentos pendientes de mi firma o visado (24)
Documentos enviados v firmados (dltimo mes) (9)
Quien tiene mis docs pdtes de firma (38)

Docs rechazados por el destinatario (ultimo mes)

bandeja nos muestra las siguientes secciones:

Documentos pendientes de mi firma o visado: En este seccion se mostraran
todos los documentos que tenemos pendiente de firma, haciendo clic en “Firma” se
cargara automaticamente los datos del certificado para poder firmar.

Documentos enviados y firmados en el tltimo mes. Esta bandeja nos mostrara
los documentos que hemos realizado y que se han firmado en el dltimo mes como
estadistica.

Quien tiene mis docs pdtes de firma. Esta seccion nos muestra los documentos
que tenemos en circuito todavia 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 (Gltimo mes).Aqui se mostraran todos los
documentos que hemos enviado a firma y se han rechazado en el dltimo mes,
mostrando también la persona que lo ha rechazado y la fecha en la que se
rechazo.




