
Gestor de Expedientes
- Otras acciones -



Introducción



Introducción

• Realización de acciones complejas sobre el 
expediente.

• Implicados otros actores:
– Internos: personas concretas, unidades.
– Externos: personas concretas, organizaciones.

• Efecto:
– Inmediato.
– Esperan a obtener una respuesta.

• Generación de avisos.
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Introducción

• Acciones disponibles:
– Solicitar un informe.
– Iniciar flujo de firma.
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Solicitud de informe



Solicitud de informe

• Solicitar un informe (preceptivo o no) a otra 
unidad de la Universidad:
– Asesoría Jurídica.
– Control Interno.
– Gestión Económica.

• Posibilidad de adjuntar:
– Documentos en base a los cuales elaborar el 

informe solicitado.
– Otra documentación de interés:

• Plantilla de informe, etc.
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Solicitud de informe
Solicitar un informe
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Solicitar un informe a otra unidad



Solicitud de informe
Solicitar un informe

Gestor de expedientes 8

Descripción de la solicitud

Unidad destinataria

Documentación de apoyo 
para la elaboración del 
informe, ubicada en el 

“Expediente 
administrativo”



Solicitud de informe
Solicitar un informe
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Documentación de 
apoyo seleccionada

Marcar para añadir otra documentación 
de utilidad (por ejemplo, plantilla para 

cumplimentar un informe) desde la 
“Documentación interna”



Solicitud de informe
Solicitar un informe
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Otra documentación 
seleccionada



Solicitud de informe
Consultar una solicitud de informe
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Acceso al detalle de la 
solicitud de informe



Solicitud de informe
Detalle de una solicitud de informe
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Información básica de la 
acción realizada

Documentación de apoyo 
para elaborar el informe

Comentarios entre la unidad 
solicitante y la receptora

Acceso al histórico de eventos de la solicitud de informe

Contador de días restantes 
para emitir el informe



Solicitud de informe
Detalle de una solicitud de informe
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Autor, fecha y hora de 
incorporación del comentario

Modificar comentario 
(por parte de su autor)

Eliminar comentario 
(por parte de su autor)

Agregar un comentario

Histórico de eventos generados 
sobre la solicitud de informe



Solicitud de informe
Detalle de una solicitud de informe
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Reasignar la solicitud de 
informe a otra unidad distinta

Modificar la documentación 
incorporada

Anular la solicitud de informe



Solicitud de informe
Recepción de solicitud de informe
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La unidad destinataria de la solicitud 
de informe recibe un aviso

Pulsando sobre el aviso, accedemos 
al detalle de la solicitud de informe

Los comentarios, 
también generan avisos



Solicitud de informe
Recepción de solicitud de informe
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Reasignar la solicitud a otra 
unidad cualquiera

Rechazar la solicitud, si no es 
para mi unidad y desconozco a 

qué unidad va dirigida, no procede 
la solicitud de informe, etc. 



Solicitud de informe
Recepción de solicitud de informe
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Hilo de comentarios



Solicitud de informe

• Dos alternativas para resolver una solicitud de 
informe:
– Desde el detalle de la propia acción “Solicitar 

informe”.
– Directamente, desde la “Documentación interna” 

del expediente.

Resolución de solicitud de informe
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Solicitud de informe
Resolución de solicitud de informe – Desde la propia solicitud
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Resolver la solicitud de informe



Solicitud de informe
Resolución de solicitud de informe – Desde la propia solicitud
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Documentos disponibles en 
el espacio de trabajo de la 
“Documentación interna”

Documento seleccionado 
del espacio de trabajo de la 

“Documentación interna”

Incorporación de 
observaciones al informe 

emitido



Solicitud de informe
Resolución de solicitud de informe – Desde las opciones del 
documento
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Opción para incorporar el documento 
a una solicitud de informe

Documento que contiene el 
informe (firmado) a emitir



Solicitud de informe
Resolución de solicitud de informe – Desde las opciones del 
documento
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Solicitud de informe a 
resolver

Observaciones a la 
emisión del informe

Documento seleccionado 
para resolver la solicitud 

de informe



Solicitud de informe
Resolución de solicitud de informe – Desde las opciones del 
documento
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Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta
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La resolución de la solicitud de informe 
por parte de la unidad destinataria 

genera un aviso a la unidad solicitante

Pulsando sobre el aviso, accedemos 
al detalle de la solicitud de informe



Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta
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Detalle de la solicitud de informe

Informe emitido por la unidad 
destinataria de la solicitud

Observaciones indicadas por 
la unidad destinataria de la 
solicitud al emitir el informe

Incorporar el informe emitido 
al “Expediente administrativo”



Solicitud de informe

• Dos alternativas para incorporar el informe al 
“Expediente administrativo”: 
– Desde el detalle de propia acción “Solicitar 

informe”.
– Desde el espacio de trabajo de la unidad 

responsable de emitir el informe, en la 
“Documentación interna”.

Solicitud de informe resuelta
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Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta – Detalle de la solicitud
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El “tipo” y “origen” del documento se 

auto-completa con los valores apropiados

Ubicación dentro del “Expediente 
administrativo” en el que incorporar el informe



Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta – “Documentación interna”
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Espacio de trabajo en la “Documentación interna” 
de la unidad que ha emitido el informe solicitado

Informe emitido por la unidad destinataria de la solicitud 
de informe. Acceso como unidad observadora



Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta
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El detalle de la solicitud de informe refleja 
que el informe ha sido incorporado al 

“Expediente administrativo”

Informe incorporado al 
“Expediente administrativo”



Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta
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La unidad solicitante podría reabrir la solicitud de 
informe si considera que está incompleta, el informe 
emitido no corresponde a la solicitud realizada, etc.



Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta
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Motivo de reapertura

La solicitud vuelve a estar pendiente 
para la unidad destinataria



Solicitud de informe
Solicitud de informe resuelta
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Acción “Solicitud de informe” completada



Flujo de firma



Flujo de firma

• Permite generar una solicitud de firma de 
documentos en la aplicación “Portafirmas de 
documentos electrónicos”.
– Uno o varios firmantes (flujo de firma ordenado o 

desordenado).
• Perfil institucional  Firma en el ejercicio de la 

competencia.
– Un único firmante por paso de firma (actualmente, 

NO contempla la posibilidad de indicar posibles 
firmantes dentro de un paso de firma).

– Documentación relacionada opcional.
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Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Iniciar un flujo de firma



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Descripción de la solicitud de firma

Selección de firmantes



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Al seleccionar varios firmantes, 
se muestra la opción para 

marcar flujo ordenado

Firmantes seleccionados



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Documentación disponible en 
la “Documentación interna”

Documentos seleccionados de la 
“Documentación interna” para firmar



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Documentación disponible en 
el “Expediente administrativo”

Documentos seleccionados del 
“Expediente administrativo” como 

documentación relacionada



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Anula, de forma motivada, 
el flujo de firma

Modificar el flujo 
de firma creado



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Flujo de firmas creado



Flujo de firma
Iniciar flujo de firma
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Título del expediente

Descripción indicada en el formulario 
de inicio del flujo de firma



Flujo de firma
Flujo de firma completado
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La resolución del flujo de firma genera 
un aviso a la unidad solicitante

Pulsando sobre el aviso, accedemos 
al detalle de la solicitud de informe



Flujo de firma
Flujo de firma completado
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Información básica 
de la acción

Flujo de firma

Documentos originales

Documentos firmados

Documentación 
relacionada

Anula el flujo de firma de 
manera motivada

El documento firmado 
queda incorporado, de 

forma automatizada, en el 
espacio de trabajo de la 

unidad de la 
“Documentación interna”



Flujo de firma

• Dos alternativas para incorporar el informe al 
“Expediente administrativo”: 
– Desde el detalle de propia acción “Flujo de firma”.
– Desde mi espacio de trabajo, en la 

“Documentación interna”.

Flujo de firma completado
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Flujo de firma
Flujo de firma completado – Detalle de la acción
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Ubicación dentro del “Expediente 
administrativo” en el que incorporar el informe



Flujo de firma
Flujo de firma completado – Documentación interna
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Documento firmado a través 
de la acción “Flujo de firma”

Espacio de trabajo de la unidad en 
la “Documentación interna”



Flujo de firma
Flujo de firma completado
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Documento firmado incorporado al 

“Expediente administrativo”

El detalle del flujo de firma refleja que el informe 
ha sido incorporado al “Expediente administrativo”



Flujo de firma
Flujo de firma completado
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Acción “Flujo de firma” completada
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