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DOCUMENTACIÓN APLICACIÓN 
INTER_SECRE 

 
 
 

1.- Introducción. 

 
Esta aplicación pretende facilitar el envío de documentación de 

los expedientes que se tramitan entre las distintas  Areas/Organos 
de la entidad, expedientes que se crearán en el Gestor de 

expedientes de la aplicación de Registro General y la estructura 

organizativa (áreas/órganos) se define en Tablas Generales. 
 

Cuenta con dos accesos: 
 

a) Un acceso de seguridad y administración de usuarios, 
donde se concretan los órganos que utilizarán el sistema y se da 

permiso a los usuarios de la Red Provincial. 

 
b) Y otro de gestión, con funcionalidades diferentes, según 

que se trate de un gestor de la secretaría del órgano 
unipersonal/colegiado, o de los departamentos o áreas que remiten 
asuntos. Tenemos estos perfiles: 

 

 
Perfil 1: Secretaría Órganos Colegiados.- Se asignará a los 

usuarios encargados de gestionar los asuntos y preparar los 
acuerdos de dichos órganos (Junta de Gobierno, Pleno, Comisiones 

informativas). 
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Perfil 2: Gestión Áreas.- Se asignará a los usuarios de áreas 
que tramitan asuntos tanto para órganos colegiados como 

unipersonal, pero no emiten informes. 

 
Perfil 3: Secretaría Órgano Unipersonal.- Se asignará a los 

usuarios encargados de gestionar los asuntos y preparar las 

resoluciones de dichos órganos (Presidencia, Alcaldía, 
Delegaciones). 

 

Perfil 4: Grupos Políticos/Consultas.- Se asignará a los 
usuarios con permiso solo para consultar Resoluciones, acuerdos, 

traslados y/o comunicaciones. 
 

Perfil 5: Gestión Intervención.- Se asignará a los usuarios que 
gestionan las peticiones de informes de fiscalización. 

 
Perfil 6: Gestión Áreas Técnicas.- Se asignará a los usuarios 

que emiten informes y hacen peticiones de informes pero no 

tramitan asuntos con los órganos colegiados/unipersonales. 
 

Perfil 7: Gestión Áreas/Informes.- Se asignará a los usuarios 

de áreas que tramitan asuntos tanto para órganos colegiados como 
unipersonal, y además emiten informes. 

 
Y según necesite cada área se aplicará uno u otro, cuándo se 

añada el permiso al usuario en el acceso de seguridad y 

administración de la aplicación. 
 

Ambos accesos, los tendremos en la Intranet en aplicaciones 

comunes o en el departamento correspondiente, según se haya 
puesto en cada Entidad. 
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2.- Entrada a la aplicación (gestión). 

 
Dependerá de los departamentos a los que tengamos acceso. 

 

 

Menu principal común para los perfiles: 2, 5, 6 y 7. 
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Opción:Datos Generales .- Configuración Departamento. 
(perfiles 2, 5, 6 y 7). 

 
Importante: completar los datos del correo electrónico y el ID 

de los tipos de documentos que se podrán enviar al porta firmas 

desde la aplicación (informe y propuesta). 
 

Opción: Datos Generales .- Plantillas Traslados. (perfiles 
1, 2, 5, 6 y 7). 

 

Se pueden crear plantillas con los destinatarios para traslados 
internos y/o comunicaciones (sin acuse de recibo) de las 

resoluciones. 
 

Marcando 
 

 

Podemos crear tantas plantillas como sea necesario. 
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Y marcando 
 

 

Introduciremos la relación de departamentos con sus correos 
electrónicos. 

 

 

Con los botones de la izquierda en la parte superior de la 
pantalla: ‘nuevo’ , ‘guardar’, ‘borrar’ y ‘cerrar’ , podemos añadir 
destinatarios, borrar o modificar. 
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Opción: Datos Generales .- Crear Plantillas para 
informes. (perfiles 2, 5, 6 y 7). 

 

Ahora solo es posible utilizar las plantillas rtf creadas en esta 
opción desde la ‘Solicitud Informe a Intervención’, ‘Emisión de 

informes del menú de intervención’ y ‘NRI’. 
 

El informe se creara desde un procesador de texto y se 

guardará con la extensión ‘rtf’, se abrirá desde esta opción y se 
añadirán los campos variables de la solicitud a intervención. 

 
Con el botón 1 se selecciona el campo a incluir en el 

documento y con el botón 2 se inserta. Antes de salir se guarda 

desde el botón en el menú de la izquierda. 
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Opción: Datos Generales .- Lista de Plantillas para 
informes. (perfiles 2, 5, 6 y 7). 

 

Tenemos que crear tantas líneas como documentos vayamos a 

utilizar. El nombre del documento tiene que coincidir exactamente 
con la plantilla rtf que tenemos en nuestra carpeta compartida y la 
ruta se añade a la que hemos puesto en el campo ruta_doc de la 

configuración de departamento. 
 

Opción: Datos Generales .- Permisos a usuarios. 
 

Desde ésta opción si el usuario es administrador del 
departamento o de la entidad abre la aplicación para la gestión de 

permisos de los usuarios. 
 

Opción: Gestión .- Solicitud Informe a Intervención. 
(perfiles 2, 5, 6 y 7). Se utilizará para solicitar informe de 

fiscalización a Intervención. 
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Dentro de la pantalla de solicitud de informe a Intervención, 

deberemos  pulsar  el  botón  de  “nuevo”          para seleccionar el 
expediente en relación con el cual queremos solicitar el informe a 
intervención. 

 

 
La lista de expedientes que aparecerá para seleccionar serán 

los que hemos dado de alta en el gestor de expedientes de la 
aplicación de registro, los botones que aparecen a la derecha son 

para ver los documentos el de la izquierda y para ver los interesados 
el de la derecha. Con doble click sobre la descripción del expediente 
nos lo llevaremos a nuestra opción de solicitud de informe de 

fiscalización. 
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A medida que vayamos seleccionado expedientes para solicitar 
el informe de fiscalización, éstos se irán colocando en la tabla de 
expedientes en trámite para la solicitud de informe de intervención, 

en la parte de arriba de la pantalla. 

Seleccionamos el expediente con el que queramos operar y el 
mismo quedará marcado en color azul. En la parte baja de la 
pantalla veremos información relativa a dicho expediente y 

tendremos unos botones para operar con el mismo. 
 

Los botones numerados en la ilustración anterior tienen las 
siguientes funciones: 
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Botón 1: Sirve para consultar los documentos del expediente 
seleccionado, así como los documentos de los expedientes 

relacionados con el expediente seleccionado. 

 
Botón 2: Sirve para consultar los interesados en el expediente. 

 

Botón 3: Sirve para añadir documentos al expediente. Conviene 

recordar aquí que el expediente es único y, por tanto, añadir 
documentos al expediente desde Inter-Secret es igual que añadirlos 

desde el gestor de expedientes. 
 
Botón 4: Sirve para enviar el expediente a Intervención para que 

emita el correspondiente informe de fiscalización. 

 
Botón 5: Sirve para ver los documentos originales enviados a 
Portafirmas desde ésta aplicación (botón 6). 

 

Botón 6: Sirve para enviar un documento en formato pdf al 
Portafirmas. Se abrirá una nueva ventana en la que hay que 

seleccionar firmante(tendrá que darse de alta en el acceso de la 
aplicación de Administración, seguridad y permisos) el tipo de 

documento a firmar(informe, etc..) y el documento. Una vez 

seleccionado  el  documento  pulsando el  botón    se iniciará la 
petición al Portafirmas. Cada vez que se hace una petición de firma 

se creará una línea en ”Peticiones Firma”. 
 

 

Botón 7: Sirve para ver las distintas situaciones por las que ha 

pasado el expediente, el usuario que la ha cambiado y en qué fecha. 
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Botón 8: En el caso de que tengamos definidas plantillas para 
informes, desde aquí las llamaremos. 

 

 
Y al aceptar nos sale el informe completando los datos con 

nuestra petición. 
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Completamos los datos si es necesario y si todo está correcto 
guardamos con la opción de ‘Definitivo’ y se guarda como pdf. Si 

guardamos el documento en ‘Revisar’ se guarda como rtf. 
 

Si lo guardamos como pdf, será el documento que 
seleccionaremos después para enviar a la firma. 

 
En el campo de “Enviado a Intervención” (en la parte baja de 

la pantalla) aparece la fecha de envío del expediente a Intervención. 

 

Si se quiere comunicar a Intervención alguna observación en 
relación con el expediente (lo cual es opcional), antes de enviarlo a 

Intervención, la misma deberá escribirse en el campo 
“observaciones” (debajo del campo “asunto”) y, acto seguido, 
deberá pulsarse el botón de “guardar” (que está debajo del botón 

“nuevo”). Una vez guardada la observación, se podrá enviar el 
expediente a Intervención pulsando el botón 4. 

Como podemos observar en las ilustraciones anteriores, la 
última columna de la tabla de expedientes en trámite para solicitud 

de informe se refiere a la situación de trámite en que se encuentra 
el expediente, en relación con la emisión del Informe de 

Fiscalización. Dichas situaciones pueden ser: 
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Iniciado: El expediente ha sido seleccionado desde el botón 

nuevo, pero todavía no se ha enviado a Intervención. 

 
Enviado a Intervención: El expediente se ha enviado a 
Intervención. 

 

Devuelto: El expediente ha sido devuelto por Intervención. El 
motivo de la devolución se mostrará en la ventana amarilla de 

la parte inferior de la pantalla, justo debajo del campo 
“Enviado a Intervención” 

 
Informado: El informe de fiscalización ha sido emitido y ya 
está dentro del expediente correspondiente. Se avisará con un 

correo electrónico a la dirección del usuario que envió el 
expediente y a la dirección departamental de su Dependencia 

(Dependencia de origen del expediente). Y en la parte inferior 
de la pantalla aparece la fecha y la hora en que se ha 
informado. 

 

En el desplegable “filtrar por situación” (justo encima de la 
“tabla de expedientes en trámite para solicitud de Informe”), 

podemos filtrar los expedientes a mostrar en función de la situación 
de trámite en que se encuentre, en relación con la emisión del 
Informe de Fiscalización (enviado a Intervención, devuelto…). 

 
También podremos filtrar por “usuario de alta”. 

Desde el botón de buscar solicitudes en la parte superior de la 
pantalla tendremos todas las solicitudes que hemos hecho a 

Intervención y a su vez podremos filtrar por situación, tipo, subtipo 
de expediente y descripción (con doble click nos lo llevaremos a la 

pantalla principal). 
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Una vez que el expediente está en situación de informado no 
podremos hacer modificaciones sobre él, si tenemos que volver a 

hacer una petición sobre ese mismo expediente haremos una nueva 
solicitud de informe. 

 

Es conveniente que la descripción del expediente no incluya 
los caracteres “, < , >. Si aparece la doble comilla no funcionan los 
traslados y si aparecen los signos de mayor y menor es el proceso 

de enviar a la firma el que no funciona correctamente. 
 

Opción: Gestión .- Solicitud de Resoluciones/ 

Dictámenes/Acuerdos. (perfiles 2, 5 y 7). Se utilizará para 
solicitar la adopción de Resolución de Presidencia, Delegaciones o 
Alcaldía, así como para Comisiones Informativas, Junta de Gobierno 
y Pleno. 

Dentro de la pantalla de Dictámenes/Resoluciones/Acuerdos, 
deberemos pulsar el botón de “nuevo” para seleccionar el 

expediente en relación con el cual queremos solicitar la adopción de 
Resolución, pero debemos asegurarnos que lo hacemos en el que 

corresponde ya que podemos tener acceso a más de un órgano de 
adopción de resoluciones. 
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A medida que vayamos seleccionado expedientes para solicitar 
la adopción de Resolución, éstos se irán colocando en la tabla de 

expedientes en trámite para la solicitud de Resolución. 
 

Así mismo podremos filtrar por situación y por usuario de alta. 
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Seleccionamos el expediente con el que queramos operar y el 
mismo quedará marcado en color azul. En la parte baja de la 
pantalla veremos información relativa a dicho expediente y 

tendremos unos botones para operar con el mismo. 
 

 

Los botones numerados en la ilustración anterior tienen las 
siguientes funciones: 

Botón 1: Sirve para consultar los documentos del expediente 
seleccionado, así como los documentos de los expedientes 
relacionados con el expediente seleccionado. 

 
Botón 2: Sirve para añadir documentos al expediente. 

Conviene recordar aquí que el expediente es único y, por tanto, 
añadir documentos al expediente desde Inter-Secret es igual que 
añadirlos desde el gestor de expedientes. 
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Botón 3: Sirve para consultar los interesados en el 
expediente. 

 
Botón 4: Sirve para enviar el documento de la propuesta en 

formato Word(orginal sin firmar) a Secretaría. 
 

Botón 5: Sirve para ver y/o borrar el documento Word. 

 
Botón 6: Sirve para enviar el expediente a Secretaría para 

que se adopte la correspondiente Resolución. Antes de realizar el 
envío, nos pedirá que seleccionemos en el expediente la propuesta 

de Resolución. 
 

Botón 7: Sirve para indicar las Dependencias y/o usuarios 

a los que queremos que se traslade la Resolución. La 
Resolución se trasladará automáticamente a las Dependencias 

indicadas, una vez que se adopte. Aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
Lo primero que debemos hacer es seleccionar una plantilla de 

destinatarios en “Seleccionar plantilla para traslados internos” 

creadas en la opción: Datos Generales .- Plantillas Traslados. 
Por defecto, aparece seleccionada la primera plantilla de las que 
tengamos creada. 

 

En la tabla de destinatarios aparecen los destinatarios del 
traslado, en función de la plantilla que hayamos seleccionado. Esta 
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tabla es completamente editable para cada traslado con las 
funciones de los botones que vemos a continuación. 

 
Los botones numerados en la última ilustración tienen las 

siguientes funciones: 
 

Botón 1: Sirve para añadir un nuevo destinatario en la tabla 

de destinatarios. Este destinatario no se añadirá a la plantilla 
seleccionada, modificándola, sino que simplemente servirá para el 

traslado con el que se esté trabajando. 
 

Botón 2: Sirve para guardar los destinatarios de la tabla de 

destinatarios, para poder realizar el traslado. 

 
Botón 3: Sirve para eliminar un destinatario seleccionado en 

la tabla de destinatarios. Esta operación no borrará el destinatario 

de la plantilla seleccionada, modificándola, sino que simplemente 
servirá para el traslado con el que se esté trabajando. 

 

Botón 4: Sirve para salir de la pantalla, una vez configurado 
el traslado. Si hemos realizado algún cambio y no le hemos dado al 

botón “guardar” nos preguntará si queremos guardar antes de salir. 
 

 

Botón 5: Sirve para seleccionar documentos del expediente 
que tengan que trasladarse junto con la Resolución. Los 

documentos seleccionados aparecerán relacionados justo debajo del 
título “Documentos para anexar”, en la parte baja de la pantalla. 

 
Botón 6: Sirve para borrar documentos anexados. 

 

Lo recomendable es indicar los traslados, justo antes de enviar 

el expediente a Secretaría. No obstante, el sistema permite hacerlo 
después, siempre que la situación de trámite del expediente, en 
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relación con la adopción de la Resolución, aún no haya pasado a 
“Resuelto”, desde Secretaría (pues en el momento en que pasa a 

“Resuelto” es cuando se ejecutan los traslados indicados). 

 
Llegará un correo a cada destinatario incluido en la tabla de 

destinatarios, con un enlace al documento que abrirá una aplicación 

Web para las consultas de los documentos, como se muestra en las 
dos pantallas siguientes. 

 

Y además mandará el correo con el enlace del documento a 
todos los usuarios que estén dados de alta en el departamento de 
destino siempre que en las opciones de alta pongamos ‘Traslados’. 

 

Así mismo quedará constancia de quien abre el documento y 
en el expediente se guardará un documento con la lista de 

destinatarios. 

 
De vuelta a la pantalla principal a la derecha de la parte 

inferior de la pantalla aparecerá la lista que hemos seleccionado 
para los traslados. 
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Botón 8: Sirve para ver los documentos originales enviados a 

Portafirmas desde ésta aplicación (botón 9). 

 
Botón 9: Sirve para enviar un documento en formato pdf al 

Portafirmas. Se abrirá una nueva ventana en la que hay que 
seleccionar firmante(tendrá que darse de alta en el acceso de la 
aplicación de Administración, seguridad y permisos) el tipo de 

documento a firmar(informe, etc..) y el documento. Una vez 

seleccionado  el  documento  pulsando el  botón    se iniciará la 

petición al Portafirmas. Cada vez que se hace una petición de firma 
se creará una línea en ”Peticiones Firma”. Para crear una petición de 
firma tanto el remitente como el firmante han de estar dados de alta 

en el Portafirmas. 
 

 

Si se quiere comunicar a Secretaría alguna observación en 
relación con el expediente (lo cual es opcional), antes de enviarlo a 
Secretaría, la misma deberá escribirse en el campo “observaciones” 

(debajo del campo “asunto”) y, acto seguido, deberá pulsarse el 
botón de “guardar” (que está debajo del botón “nuevo”). Una vez 

guardada la observación, se podrá enviar el expediente a Secretaría 
pulsando el botón 6. 

 

Como podemos observar en las ilustraciones anteriores, la última 
columna de la tabla de expedientes en trámite para solicitud de 

Resolución se refiere a la situación de trámite en que se encuentra 
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el expediente (con propuesta de Resolución seleccionada), en 
relación con la adopción de la Resolución. Dichas situaciones  

pueden ser: 

 
Iniciado: El expediente ha sido seleccionado desde el botón 
nuevo, pero todavía no se ha enviado a Secretaría. 

Enviado a Secretaría: El expediente se ha enviado a 
Secretaría. 

 

Devuelto: El expediente ha sido devuelto por Secretaría. El 
motivo de la devolución se mostrará en la ventana amarilla de 

la parte inferior de la pantalla, justo debajo del campo 
“Enviado a Secretaría” 

 
Resuelto: La Resolución ha sido dictada y ya está dentro del 
expediente correspondiente. Se avisará con un correo 

electrónico a la dirección del usuario que envió el expediente y 
a la dirección departamental de su Dependencia (Dependencia 

de origen del expediente). 
 

En el desplegable “filtrar por situación” (justo encima de la 

“tabla de expedientes en trámite para solicitud de Resolución”), 
podemos filtrar los expedientes a mostrar en función de la situación 

de trámite en que se encuentre, en relación con la adopción de la 
Resolución (enviado a Secretaría, devuelto…). 

Desde el botón de buscar propuestas en la parte superior de la 

pantalla tendremos todas las solicitudes que hemos hecho a 
Secretaría y a su vez podremos filtrar por situación, tipo, subtipo de 

expediente y descripción (con doble click nos lo llevaremos a la 
pantalla principal). 

 
En el campo de “Enviado a Secretaría” (en la parte baja de la 

pantalla) aparece la fecha de envío del expediente a Secretaría, y el 

botón de lupa de al lado sirve para mostrar todos los cambios de 
situaciones por los que va pasando el trámite de solicitud de 

adopción de Resolución (iniciado, enviado a Secretaría…). También 
muestra el usuario que ha cambiado la situación y la fecha y hora 
en que lo hizo. 
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Y una vez que el expediente esté resuelto aparecerá el 
número y la fecha de la resolución. 

 

 

En el caso de que el órgano que seleccionemos sea colegiado 
hay algunas diferencias: 

 

Al darle a nuevo nos pide descripción del asunto (podemos 
copiar el del expediente) ya que puede ser diferente al del 

expediente. 

 
Y no tenemos opción de añadir destinatarios para traslados 

internos. 
 

Opción: Gestión .- Petición de Informe (a otras 
dependencias). (perfiles 2, 5, 6 y 7). Se utilizará para solicitar 
informe a otras áreas distintas a Intervención. 
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La operativa es prácticamente la misma que para pedir 

informe a Intervención, con la salvedad de que habrá que elegir a 
que área vamos a solicitar informe y que documentos de nuestro 
expediente le permitiremos ver y en el momento de enviar la 

petición elegiremos de entre los documentos el que figure como 
solicitud de informe. 

Las distintas peticiones que hagamos desde aquí al Portafimas 
se verán en la parte inferior derecha, cambiando la situación de la 
petición de firma(primero será ‘pendiente de firma’ y después 
‘firmado’) y pulsando sobre el botón de cada petición veremos el 

informe firmado. 

Por lo tanto empezaremos pulsando el botón de nuevo, los 
botones numerados del 1 al 7 funcionan igual que para las 

peticiones a Intervención (excepto el 4) y tenemos dos botones 
nuevos: 

Botón 4: Sirve para enviar el expediente al área para que 
emita el correspondiente informe, al pulsarlo los pedirá que 

seleccionemos de la lista de documentos del expediente la solicitud, 
y de una lista que previamente el administrador del área tendrá que 

definir en la parte de administración y permisos, seleccionaremos el 
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área al que vamos a solicitar el informe y por último preguntará si 
se quiere enviar un correo al departamento que se solicita el 

informe, si aceptas se abre una ventana con los datos del envío del 
correo. 

Botón 8: Sirve para seleccionar los documentos que serán 

visibles para el área al que pedimos informe. 
 

Botón 9: Sirve para ver que documentos hemos permitido al 
área y borrarlos si es necesario. 

 
Tenemos la opción de buscar solicitudes, filtrar por situación y 

usuario y en ésta opción las situaciones pueden ser: 

 

Iniciado: El expediente ha sido seleccionado desde el botón 
nuevo, pero todavía no se ha enviado a Intervención. 

 
Enviado: El expediente se ha enviado al área seleccionada. 

 

Devuelto: El expediente ha sido devuelto por el área. El 
motivo de la devolución se mostrará en la ventana amarilla de 

la parte inferior de la pantalla, justo debajo del campo 
“Enviado a” 

 
Informado: El informe solicitado ha sido emitido y ya está 
dentro del expediente correspondiente. Se avisará con un 

correo electrónico a la dirección del usuario que envió el 
expediente y a la dirección departamental de su Dependencia 

(Dependencia de origen del expediente). Y en la parte inferior 
de la pantalla aparece la fecha y la hora en que se ha 
informado 
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Opción: Gestión .- Emisión de informes. (perfiles 6 y 7). 
Se utilizará para añadir al expediente el informe solicitado por las 
áreas. 

 

Esta ventana funciona como una bandeja de entrada con las 
peticiones de las distintas áreas. En la parte superior tenemos 

distintos filtros para organizar nuestro trabajo, situación y 
procedencia y en ésta opción las situaciones pueden ser: 

 

Enviado: El expediente ha sido enviado por el área que se 
indica en la procedencia y está a la espera de nuestra contestación. 

 

Informado: Pondremos ésta situación cuando el informe que 
ha sido solicitado ya esté incluido en el expediente y se le enviará 

un correo con el aviso al usuario que hizo la petición. 

Devuelto: Devolvemos el expediente al área. El motivo de la 
devolución se indicará en la ventana amarilla de la parte inferior de 
la pantalla, justo debajo del campo “SITUACIÓN INTERNA”. 

 

La Situación Interna se utiliza para el trabajo dentro del área 
que emite en informe y será parametrizable en el acceso a la 

aplicación de Administración y gestión de permisos por el 
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administrador de cada área, a excepción de la primera situación que 
es obligatoria. 

 
Si marcamos el check que se indica, se despliega la lista de las 

situaciones internas disponibles y podremos cambiar en bloque 
todas las entradas que también tengamos marcadas en la lista de la 

parte de arriba de la pantalla. 
 

 

 

Seleccionamos el expediente con el que queramos operar y el 

mismo quedará marcado en color azul. En la parte baja de la 
pantalla veremos información relativa a dicho expediente y 
tendremos unos botones para operar con el mismo. 

 

Los botones numerados en la ilustración anterior tienen las 
siguientes funciones: 

 

Botón 1: Sirve para consultar los documentos del expediente 
seleccionado, a los que el área que ha solicitado el informe nos ha 
dado permiso para ver(en la opción de Petición de informes). 
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Botón 2: Sirve para consultar los interesados en el 
expediente. 

 
Botón 3: Sirve para añadir documentos al expediente. 

Conviene recordar aquí que el expediente es único y, por tanto, 
añadir documentos al expediente desde Inter-Secre es igual que 

añadirlos desde el gestor de expedientes. 
 

Botón 4: Sirve para abrir el documento de solicitud de 

informe(en la opción de Petición de informes). 
 

Botón 5: Sirve para ver las distintas situaciones por las que 

ha pasado el expediente, el usuario que la ha cambiado y en qué 
fecha. 

 
Botón 6: Sirve para guardar documentos asociados al 

expediente pero que no se verá nada más que por el área que emite 
el informe. A la derecha de la parte inferior de la pantalla aparecerá 

la lista de documentos que demos de alta desde ésta opción. 
 

Botón 7: Sirve para ver los documentos originales enviados a 

Portafirmas desde ésta aplicación (botón 8). 
 

Botón 8: Sirve para enviar un documento en formato pdf al 

Portafirmas. 

 
Botón 9: Las distintas peticiones que hagamos desde aquí al 

Portafimas se verán en la parte inferior derecha, cambiando la 
situación de la petición de firma(primero será ‘pendiente de firma’ y 
después ‘firmado’) y pulsando sobre el botón de cada petición 

veremos el informe firmado. 
 

Botón 10: Hay un botón más que aparece en la parte 
superior derecha de la ventana que es para refrescar los datos de la 
bandeja de entrada de peticiones. 
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Opción: Gestión .- Emisión de informes. (perfil 5 – Menu 
de Intervención) . Se utilizará para añadir al expediente el informe 
solicitado por las áreas. 

 

Funciona igual que la opción anterior, los mismos filtros, solo 
que tienen definidas más situaciones internas y desde el botón de 

ver documentos internos     se abre la ventana para enviar a la 
firma. 

 

 

Al pulsar  seleccionas firmante y se envía al Portafirmas. 
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Opción: Gestión .- Traslados Internos. (perfiles 2, 5 y 7). 
Si al hacer la solicitud de adopción de Resolución no hemos 
seleccionado las dependencias y/o usuarios para los traslados 
internos, podremos hacerlos después desde el área por ésta opción. 

 

 
La pantalla es prácticamente igual a la de preparación de 

traslados internos en la opción de Gestión .- Solicitud de 
Resoluciones/ Dictámenes/Acuerdos. Aquí tendremos que 
seleccionar el expediente que contiene los documentos que 

queremos  trasladar pulsado el  botón    que está en la parte 
superior de la pantalla al lado de la palabra ‘Asunto’. 
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Aparece la lista de expedientes ‘Resueltos’, hacemos doble 
click sobre el que queremos seleccionar y volvemos a la pantalla 

anterior. 

 
Entonces añadimos, borramos y modificamos los destinatarios 

como queramos. 

 

Si sólo vamos a trasladar la resolución, no es necesario 
seleccionar ningún documento ya aparece en la lista de debajo de la 

pantalla. 
 

Y para enviar los traslados pulsar el botón de arriba a la 

derecha   ‘enviar traslados’. 

Esta opción es solo para traslados internos, para los traslados 
externos utilizar ‘Firma-Notifica’. 

 

Opción: Gestión .- NRI. (perfiles 2, 5, 6 y 7). Para 
comunicar documentos sobre cualquier asunto, tanto si existe 
expediente dado de alta en el Gestor de expedientes de Registro 
como si no, podemos utilizar ésta opción. 
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En primer lugar rellenaremos el campo ‘Descripción asunto’, 
‘Observaciones’ si se quiere añadir alguna aclaración(es opcional). Si 

la nota es la petición para iniciar un expediente (contratación), 
marcar el campo: ‘Solicita inicio de Expediente’ y si hay un 
expediente creado relacionado con el asunto entonces ‘Seleccionar 

expediente’. 
 

Cuando se pone la descripción del asunto se crea la nota y 
aparece el mensaje de nota creada y el número que le asigna. Para 

modificar alguno de los campos anteriores una vez cambiados pulsar 
el botón de guardar que aparece en el menu de la izquierda. 

 
Si creamos una nota y la dejamos sin enviar, cuando volvamos 

a entrar nos aparecerá el mensaje de que tenemos notas 

pendientes. 
 

 

Para enviarla no es necesario crear otra, simplemente 
pulsaremos el botón de NRI pendientes y la seleccionaremos con 

doble click sobre la nota. 
 

Los botones numerados tienen las siguientes funciones: 
 

Botón 1: Sirve para consultar el detalle de la NRI. 

Botón 2: Podremos borrar la NRI, siempre que no tenga 
asociados ni documentos ni destinatarios (tendremos que borrarlos 
antes). 
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Una vez seleccionada la nota, o creada seguiremos con el 
proceso para enviarla. Si tenemos que firmar alguno de los 

documentos que vamos a anexar a la nota lo haremos desde el 
botón 2 

 

 
Si no hemos seleccionado expediente, nos saldrá el siguiente 

mensaje que significa que podremos hacer la petición al portafirmas 
pero el documento firmado habrá que descargarlo en nuestra 

carpeta compartida para poder anexarlo a la NRI. 
 

 

Al aceptar aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para crear la petición de firma seleccionaremos firmante/s con 
el check activado y además en número de orden para firmar. Si el 

firmante no es de nuestro departamento seleccionaremos la opción 
‘Todos’ para buscar firmantes dentro de la entidad. 

 
Desde el botón 1 seleccionaremos el/los documento/s. 

 

 

Si hemos seleccionado más un documento actualizaremos el 

tipo de documento de cada uno antes de realizar la petición. 
 

 

Entonces pulsar el botón de iniciar proceso de firma. Tanto si 
se envía correctamente como si se produce un error dará un 
mensaje con el aviso. 

 
Desde el botón 2 seleccionaremos el documento desde una 

plantilla. 
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Pulsando el botón 1 veremos los documentos originales que 
hemos enviado a la firma, si se produce un error en el envío a la 

firma, desde aquí podremos borrarlos antes de repetir el proceso. 

 
Con el botón 3, actualizaremos los datos del portafirmas. 

 

Una vez que tenemos todos los documentos que queremos 

enviar en la NRI (firmados y anexos), seleccionaremos el/los 
destinatarios desde una plantilla creada o directamente desde los 

botones de nuevo destinatario, grabar destinatario o borrar 
destinatario (en caso de error). 

 

Para incluir los documentos, podemos distinguir entre el 
documento principal de la NRI y los documentos anexos a NRI y 
dependiendo de si hemos seleccionado expediente o no, los 
documentos o bien se buscan en el expediente o en la carpeta 

compartida en el servidor. 
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Y pulsamos el botón de arriba a la izquierda ‘Enviar NRI’. 
 

Opción: Gestión .- Redacción de Portafirmas . (perfiles 2, 
5, 6 y 7). Para preparar y crear una petición al portafirmas, con la 

posibilidad de que alguien revise la petición antes de enviarla al 
portafirmas. 

 

Se describe el asunto, se selecciona expediente (opcional), 

firmante/s, y documento/s. Al crear la petición se queda en la 
situación Borrador hasta que se envía al portafirmas o se pone 

para revisar por un usuario dentro del departamento. 
 

 

Desde la carpeta de borrador se puede seleccionar con doble 
click sobre la petición, los datos pasarán a la parte de arriba de la 

ventana y se podrán modificar. 
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Si la petición se guarda con la opción de revisar se colocará en 
la carpeta de revisar y al usuario le llegará un aviso al correo para 

que entre en la aplicación, revise los datos y la envía al portafirmas 
directamente o la modifica y la envía. 

 
Cuando se envía pasa a la carpeta de ‘Enviado’ y cuando se 

firma a la de ‘Firmado’. 
 

Opción: Gestión .- Gestión NRI recibidas. (perfiles 5 y 7). 
Gestionar y organizar las NRI recibidas. 

 

La primera parte de la pantalla es para filtrar y personalizar la 
consulta (por situación, por código de clasificación o por 
procedencia). 

 
En ‘Cambiar seleccionados a’ se modificará el código de 

clasificación que por defecto es ‘Bandeja de entrada’ de todos los 
seleccionados. Desde esta opción podemos clasificar las nri que nos 

envían por un código de clasificación que podemos crear. 
 

Con el cursor sobre el campo situación dentro de cada nri 

podemos cambiar la situación de ‘Recibida’ a ‘Aceptada’ o ‘Devuelta’. 
Y asociar la NRI a un expediente nuestro para que desde el otro 

departamento puedan hacer un seguimiento del mismo, e incluir  
lo/s documento/s en nuestro expediente. También es posible crear 
una nueva nri de respuesta. 
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Botón 1: Ver detalle de la NRI. 
 

 

Desde Ver expedientes vinculados tenemos acceso al 

expediente que ha creado el departamento (documentos, situación 
del expediente) 

 

 

Y   con   el   botón       podremos anexar el documento al 
expediente sin necesidad de vincular la NRI a un expediente. 
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Botón 2: Vincular la NRI. Seleccionaremos el expediente que 
queremos relacionar con la nota y nos pregunta si queremos incluir 

los documentos. 

 
Botón 3: Responder a la NRI. Consiste en crear una nueva 

NRI, pero sin poder elegir destinatario que será el departamento 

que hizo el envío. 
 

 

Opción: Gestión .- Alta de sesión de órganos 
unipersonales. (perfil 3). 

 

Para los órganos unipersonales de Presidente, Alcaldía y 
Delegaciones, se creará una única sesión al inicio del año después 

de cerrar la del año anterior. 
 

Si hay peticiones pendientes en el momento de cerrar el 

ejercicio se devolverán a la dependencia que hizo la solicitud. 

 
Cuando se crea la sesión también hay que crear el expediente 

en el gestor que se hace pulsando el botón de enviar correo.  
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Opción: Gestión .- Gestión de asuntos. (perfil 3). 
 

En el menú “Gestión” en “Gestión de Asuntos” es donde se va 

a gestionar principalmente la tramitación para la adopción de la 
Resolución. La pantalla correspondiente a la “Gestión de Asuntos” es 
la siguiente: 
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Como puede observarse en la imagen, la pantalla se divide en 
3 zonas diferenciadas: 

 
- Zona 1: Aquí nos encontramos con 5 filtros que nos permitirán 

que en la tabla de expedientes para los que se ha solicitado la 
adopción de Resolución (zona 2) se muestren sólo los expedientes 

con los que se tengan que trabajar en cada momento. Los filtros 
son por: 

 

1) Ejercicio: Filtra por sesiones anuales. Como se ha indicado, al 
tratarse de órganos unipersonales, habrá una sola sesión por año 

natural. 

 
2) Procedencia: Filtra por Dependencia de procedencia del 

expediente. 

 
3) Situación externa: Filtra por situación externa de trámite en 
que en que se encuentra el expediente en relación con la adopción 

de la Resolución: Dichas situaciones externas son: 

a. Enviado a Secretaría: El expediente se encuentra en la 
Secretaría del Órgano unipersonal, para la adopción de la 
correspondiente Resolución. 

b. Devuelto: El expediente se devuelve a la Dependencia de 
origen, por algún motivo. Dicho motivo se expondrá en el campo 

“observaciones externas” 

c. Resuelto: Se pondrá este estado cuando se dicte 
Resolución y se incorpore al expediente. 

 

4) Situación Interna: Filtra por situación interna del expediente. 

Este filtro sólo está activo cuanto el filtro de “situación externa” está 
seleccionado en “Enviado a Secretaría”. Estas situaciones podrán 

variar dependiendo de la organización del trabajo en la Secretaría 
del Órgano unipersonal. Por tanto, la Secretaría de cada Órgano 

unipersonal decidirá cuáles y cuántas son las situaciones internas 
(por ejemplo: “Resolución provisional”, “Resolución Definitiva”, 
“Resolución para firma”…), aunque, como veremos, hay ciertas 

situaciones internas necesarias que no son configurables. 
 

4) Buscar en asunto(conteniendo): Filtra por la descripción del 
asunto del expediente. 
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- Zona 2: Aquí nos encontramos con la tabla de expedientes para 
los que se ha solicitado la adopción de Resolución. Se mostrarán los 

expedientes que necesitemos en función de los filtros utilizados en 
la Zona 1. Destacar aquí que, en la última columna de la tabla, se 
muestra las situaciones externa e interna del expediente. 

 
- Zona 3: Aquí nos encontramos con la información del expediente 

que se seleccione en la tabla de expedientes para los que se ha 
solicitado la adopción de Resolución (Zona 2). En esta zona será 

también donde operemos con el expediente seleccionado en la tabla 
de la zona 2, para poder tramitar la adopción de la Resolución. Las 
funciones que nos ofrecen los distintos campos y botones en esta 

zona 3 son: 

 
1) Campo observaciones (con pantalla blanca): Aquí 

podemos ver las observaciones que la Dependencia que tramita el 

expediente seleccionado hace a la Secretaría del Órgano 
unipersonal, en relación con la tramitación de la Resolución. 

2) Campo Observaciones externas (con pantalla 
amarilla): Sirve para que la Secretaría del Órgano unipersonal 
haga las observaciones pertinentes a la Dependencia que tramita el 

expediente seleccionado (normalmente se utiliza para motivar la 
devolución de un expediente). 

3) Campo Observaciones internas (con pantalla 
amarilla): Sirve para que la Secretaría del Órgano Unipersonal 

haga las observaciones pertinentes en relación con la tramitación de 
la Resolución en el expediente seleccionado. Estas observaciones 

sólo son visibles para el personal de la Secretaría del Órgano 
unipersonal. 

4) Desplegable de “Situación interna”: Sirve para cambiar 
de situación interna conforme va avanzando la tramitación de la 
Resolución en relación con el expediente seleccionado. Este 

desplegable sólo estará disponible si la situación externa del 
expediente es “Enviado a Secretaría”. 

5) Desplegable de “Situación externa”: Sirve para 
cambiar la situación externa del expediente seleccionado. Esto es, 

utilizaremos este desplegable si tenemos que devolver el expediente 
(pasaría a situación de devuelto), y también para finalizar el trámite 
de adopción de Resolución, una vez la Resolución esté dictada 

(firmada electrónicamente) e incorporada en el expediente (pasaría 
a la situación externa de “Resuelto”). 



42  

6) Botón   :  Sirve para añadir documentos de la Secretaría 
en relación con la tramitación de la Resolución referente al 
expediente seleccionado. Estos documentos sólo son visibles por el 
personal de la Secretaría del Órgano unipersonal. 

7) Botón  : Sirve para ver los documentos añadidos con el 
botón 1. 

8) Botón   : Sirve para ver todos los documentos del 
expediente seleccionado. 

9) Botón  : Sirve para abrir la propuesta de Resolución 
directamente, sin necesidad de utilizar el botón 3 (donde podemos 
ver todos los documentos del expediente). 

10) Botón : Sirve para abrir la propuesta de Resolución en 

Word y el botón      sirve para descargar la propuesta en Word en  
la carpeta que seleccionemos. 

11) Botón  : Sirve para añadir la Resolución en pdf sin 
firmar y que automáticamente envíe el pdf a la firma (la situación 
interna del expediente cambiará automáticamente a “Resolución 
para firma”). Igualmente, cuando la Resolución esté firmada, la 

misma se incorporará automáticamente al expediente y la situación 
interna cambiará automáticamente a “Resolución para sello”. 

12) Botón  : Sirve para mostrar todos los cambios de 
situaciones externas por los que va pasando el trámite de solicitud 
de adopción de Resolución en el expediente seleccionado. También 
muestra el usuario que ha cambiado la situación y la fecha y hora 

en que lo hizo. 
 

Una vez vistas las funcionalidades indicadas, el resumen de los 

pasos necesarios para la adopción de la Resolución sería: 

 
1) El expediente llega a Secretaría para que se adopte la 
correspondiente Resolución. En este momento, la Situación externa 

sería “Enviado a Secretaría” y no habría situación interna aún. 

 
2) El expediente pasaría, dentro de la situación externa “Enviado a 

Secretaría”, por las situaciones internas que configure la Secretaría 
del Órgano Unipersonal, para la tramitación de la adopción de la 

Resolución (si bien existen situaciones internas no configurables, 
como veremos a continuación). Dentro de esta tramitación, existe 
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un paso que es convertir la propuesta, con la correspondiente 
adaptación, a borrador de Resolución. Para ello, en Diputación se 

utiliza la aplicación “Word 2016” para editar el pdf firmado de la 
propuesta. 

 
3) Una vez que ya se tiene un borrador de Resolución, hay que 

pasar a la situación interna “Definitivo” (esto es, la situación interna 
definitivo  es obligatoria, pero antes de llegar a esta situación se  

han podido utilizar, o no, otras situaciones internas configurables 
por la Secretaría del Órgano unipersonal). 

 
4) Una vez que la situación interna está en Definitivo, 

transformamos el borrador de resolución en un pdf y llega el 

momento de  enviar a la firma.    De este modo el pdf de la 
Resolución se enviará automáticamente a la firma del 
Presidente/Alcalde del Órgano unipersonal y la situación interna del 

expediente cambiará automáticamente a “Resolución para firma” 

 
5) Una vez firmada la Resolución por el Presidente/Alcalde del 

Órgano unipersonal, ésta se incorporará automáticamente al 
expediente y la situación interna cambiará automáticamente a 

“Resolución para sello”. 

 
6) Cuando tenemos la resolución en la situación “Resolución para 

sello el botón que inicialmente era    cambiará a    y al 
pulsarlo en el documento firmado aparecerá un sello de entidad en 
el margen izquierdo del documento y el número del decreto que 

corresponda en el margen superior derecho, lo incluirá en el 
expediente y volverá a cambiar la situación interna esta vez a 

“Resolución Firmada”. 

 
7) Una vez la situación interna sea “Resolución Firmada”, 

comprobaremos que efectivamente la Resolución firmada 

electrónicamente está en el expediente (utilizando el botón  ) y 
podremos cambiar la situación externa a “Resuelto”. Indicar aquí 

que cuando la situación externa pasa a “Resuelto”, 
automáticamente se envía correo de aviso (de que la Resolución 
está dictada (firmada electrónicamente) y en el correspondiente 
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expediente) a la Dependencia de origen del expediente y al usuario 
de esa Dependencia que hizo el envío del mismo a Secretaría. 

También, al pasar la situación externa a “Resuelto”, se realizan 
automáticamente los traslados indicados por la Dependencia de 
origen del expediente al enviar el mismo a Secretaría a través de 

Inter-Secre. 
 

Opción: Gestión .- Alta de sesión de órganos colegiados. 
(perfil 1). 

 

Para los órganos colegiados Comisiones Informativas, Junta de 
Gobierno y Pleno, se creará una una sesión cada vez que se celebre 
y desde esta opción se creara el expediente en el gestor de 

expedientes y se enviará un correo de Apertura de sesión a las 
dependencias que puedan enviar asuntos al órgano en cuestión. 
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Opción: Gestión .- Gestión de asuntos. (perfil 1). 
 

La pantalla correspondiente a la “Gestión de Asuntos” es la 
siguiente: 

 

Aquí tenemos todos los asuntos enviados por las distintas 
dependencias que se van a tratar en la sesión del órgano colegiado 

que corresponda. 

 
Podemos ver todos los documentos del expediente y podemos 

enviar a la firma los acuerdos/dictamenes que sean necesarios. 

 

Desde la opción de Gestión .- Informes podemos generar el 
orden día y la convocatoria, para después de enviar a la firma 

preparar la convocatoria de los asistentes. 
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Opción: Gestión .- Convocar asistentes. (perfil 1). 
 

En la convocatoria a los asistentes nos aparecen por defecto 
los miembros del órgano colegiado. 

 
Si además de a los miembros tenemos que convocar a alguien 

más podemos hacerlo en la parte de debajo de la pantalla, 
añadiendo destinatarios uno a uno o utilizando plantillas de 

traslados. 
 

 

Al pulsar el botón    nos aparece la siguiente pantalla, en la 
que nos aparecen todos los destinatarios y donde podemos anexar 

los documentos que queremos que aparezcan en el correo(que 
forman parte del expediente). 

 

Junto con los documentos en el correo enviado va un enlace 

que lleva a la aplicación desde la que el miembro podrá ver los 
documentos de todos los expedientes que forman parte de la sesión 

que se ha convocado. 
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Opción: Gestión .- Traslados. (perfil 1). 
 

Una vez que la sesión esté celebrada es posible enviar el 

traslado del acuerdo a otras dependencias. 
 

Opción: Gestión .- Cierre de sesión. (perfil 1). 
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Tenemos la lista de todas la sesiones creadas a partir de una 
fecha y una vez seleccionada de la lista, podremos ver los 

documentos del expediente, enviar documentos a la firma, guardar 
el acta de la sesión para que pueda ser consultada por las distintas 
dependencias y ver los usuarios que han accedido a ver la 

documentación de la sesión. 
 

Y cerrar la sesión marcando “Celebrada”. 
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