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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

1.Introduccion

E.V.A. (J27-01i) es una aplicacién informatica del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, destinada a
detallar al personal municipal los procesos administrativos, y a facilitar el registro de la
documentacién asociada a cada uno de ellos.

El acréonimo E.V.A. esta formado por la primera letra de cada uno de los términos que integran la
expresién: ‘Entrada a la Ventana de Atencién’.

Los objetivos de la aplicacion son:

Agrupar la informacion referida a cada procedimiento administrativo para que el personal
municipal pueda transmitirla convenientemente a la ciudadania.

Ser un repositorio de impresos relacionados con cada procedimiento administrativo, para
que el personal municipal pueda facilitarlos a la ciudadania.

Facilitar al personal municipal la recogida, digitalizacion y registro de la documentacion
aportada por la ciudadania en relacién a los procedimientos administrativos, y enviarla, de
forma automatica, a la valija electrénica del departamento correspondiente.

Dar de alta expedientes en los procedimientos administrativos que asi lo requieran.
Consultar expedientes.

Acceder a distintas aplicaciones de tramitacién, relacionadas con procedimientos
determinados.

Emitir un justificante de la documentacion entregada para la persona que la presenta.

Volver al indice

1.1. Unidad responsable

Unidad de Atencién Ciudadana

Volver al indice
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

2. Acceso a la aplicacion E.V.A.

El acceso a la aplicacién informatica E.V.A. se realiza desde la Intranet municipal, tal y como se
describe a continuacién:

1. Hacer clic en el enlace ‘Herramientas’.

ﬁ Comunica#on Hemamienlas Wea

Inicin Mirforees Whembros Grupas Sating Acceder

I

A
MOM -gasteiz.org/colibries

Recursos para el autocmdado

2. Clicar en el boton ‘Conectar’-

El: Comncxitn  Hemanmamlas  Web

Intranet Ayuntamiento Vitoria-Gasteir l_‘d:ﬂuﬂ.arl |

Concuitn a Sistemas de Informacicn

subicaear dikel || gupandv dibel || contisi ikl |

] Buscar |

= By APLICACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE VITORIA-GASTELE

3. Introducir Usuario y Contraseiia, y clicar en ‘Conectar’

Intranet Ayuntamiento Vitoria-Gasteiz

Introducir Usuario/Usuaria y Contrasefia.

Usuario: | |
Contrasefia: | |
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

4. Escribir E.V.A. en el cajetin de busqueda vy clicar sobre el botén ‘Buscar’.

refrescar arbal | axpandir arbal | cantraar arbal |

CJE v.al > % | Buscar | [] Mostrar solo faveritas )

= = APLICACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE VITORIA-GASTEIZ 2
= [y RECURSOS DE INTERES GENERAL
= [Py UTILIDADES
i ¥ Célculo de letra/digitos de control

5. La herramienta destacara en amarillo los enlaces que contienen el término ‘E.V.A.’. Hacer
doble clic en ‘E.V.A. (327-01i)’ para acceder a la aplicacion.

= = AREA DE ATENCION AL CIUDADAND
: - Gastidn de la Correspondencia (j10-011)
Gestién de Anunclos (J07)
] Atencion Integral al Ciudadane (ib021)
o Gestion de Citas (a02-01i)
@A Gestion de Usuarios WIFT (j17-01i)
Solicitud Tarjeta BAT (t03-01i)
Tarjeta Municipal Ciudada (j22-01i)
- §» GEO-Vitoria-Gasteiz (j16-01i)
- E.V.AL (J27-010)

Volver al indice
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

3. Acceso al menu principal de E.V.A.

Una vez iniciada la sesidn, se mostrara la pantalla de inicio de la aplicacion.

B commcnte ot s —
{#~ E.V.A. (j27-01i) Usuario_ Desconectar

E.V.A. (j27-01i) * refrescar menu

Bienvenido

Al desplegar ‘E.V.A. (j27-01i) y ‘General’ se accede al menu de la aplicacion.

e pe——_ E—
{&~, E.V.A. (j27-01i) Usuario_ Desconectar

E.V.A. (]27—01i)D refrescar mena

GENERAL 7] Inicio
BIENVE Gesiion de Entradas
Consulta de Entradas
Acceso a Registro

Acceso a Gestion de Citas

Desde el menu de la aplicacion se pueden realizar diferentes acciones:
¢ ‘Inicio’: permite acceder de nuevo a la pagina principal.
e ‘Gestion de Entradas’ para...
o facilitar a la ciudadania informacioén sobre uno o varios procedimientos;

o registrar documentacién posibilitando, cuando se requiera, la apertura de un
expediente o incorporar documentacién a un expediente ya existente;

o consultar un expediente y acceder a las aplicaciones de tramitacion.
e ‘Consulta de Entradas’ para...
o buscar registros realizados y visualizar informacién detallada del registro;

o Realizar operaciones desde el detalle del registro como: obtener justificante,
obtener etiquetas, digitalizacion demorada, tramitar un expediente.

e ‘Acceso a Registro’ para registrar y consultar documentacion desde la aplicacion
GRegistro (NOTA: véase el protocolo de Gregistro).

e ‘Acceso a Gestion de Citas’ para gestionar citas con personal técnico especializado
accediendo a la aplicacion ‘Gestion de Citas’ (NOTA: véase el protocolo ‘Gestidn de Citas’).

En los siguientes capitulos del protocolo, se detallan las acciones que se pueden hacer desde los
enlaces que se acaban de enumerar.

Volver al indice

»
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

4. ‘Gestion de Entradas’

Si en la pantalla del menu principal de E.V.A. se clica sobre ‘Gestién de Entradas’,

!! Comunicacién Herramientas Web

{4~ E.V.A. (j27-01i) Usuario_ Desconectar

castellano v

E.V.A. (j27-01i) v
GENERAL » Inicio

Blenve |Gestic'>n de Entradas

Consulta de Entradas

Acceso a Registro

Acceso a Gestion de Citas

se accede a la siguiente pantalla:

refrescar menu

Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Procedimiento

Mombre Procedimiento

Departamento | v |
Tema | M |
Procedimiento | v |

Clave

Tercero principal

Nombre

1er Apellido

2do Apellido

Razon Social
DNI/NIE/Identificador

Domicilio de notificacién principal
Municipio

Provincia

Terceros interesados

Mo hay ningdn interesado asociado.

& Aceptar | fA Limpiar |

e

En esa pantalla se encuentran los

e ‘Buscar Procedimiento’

e ‘Tercero principal’

e ‘Terceros interesados’

Procedimientos mas usados:

Alta padronal
udas para financiar el gast

General Edificz

General de Espacio Publ

5&
x®

[LApVS

siguientes tareas y elementos:
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

e Botdn ‘Aceptar’
e Botdn ‘Limpiar’
A continuacién, se describe cada uno de ellos.

Volver al indice

4.1. '‘Buscar Procedimiento’

Nuevo Registro de Documentacion

Busecar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Procedimientos mas us

Departamento )
Tema v
Procedimiento L
Clave

La tarea ‘Buscar procedimiento’ es imprescindible para cualquiera de las acciones para las que
esta disefiada la aplicacion E.V.A., como son:

1. Dar informacién sobre uno o varios procedimientos administrativos.

2. Registrar documentacidon aportada por la persona en relacion a un procedimiento,
posibilitando, cuando se requiera, la apertura de un expediente, o incorporar
documentacidn a un expediente ya existente.

3. Consultar un expediente y acceder a las aplicaciones de tramitacion.

Por tanto, seleccionar el procedimiento administrativo sobre el que se quiere trabajar es un
requisito indispensable.

Existen tres formas diferentes de seleccionar un procedimiento:
e Busqueda por texto libre.
e Seleccidén desde la nube de etiquetas.
¢ Busqueda mediante los menus de seleccién.
En los siguientes apartados se explica el funcionamiento de estas tres formas de seleccién.

Volver al indice
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

4.1.1. Busqueda por texto libre

Para buscar un procedimiento administrativo por texto libre hay que escribir el nhombre del
procedimiento en la caja de texto llamada ‘Nombre Procedimiento’, y pulsar sobre el icono lupa,
situado justo a la derecha de esa caja de texto.

El nombre de esta lupa es ‘Buscar Procedimiento’ (si se deja el puntero del ratén sobre la lupa, la
aplicacién muestra ese nombre).

EN.AL ([ I
Nuevo Registro de Documentacién
lupa
Buscar Procedimiento *

Mambre Frocedimisnto |

Departamento ¥
Tema 4
Procedimiento b

Clava

Tras escribir un texto, automaticamente, se muestran distintas opciones de procedimientos que
estan relacionados con la palabra o palabras escritas en el buscador. Se selecciona el que
corresponda.

Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Frocedimiento
Hombre Procedimiento consuma| w . )
Procedimiantos mas usadas:

Dasistimirnta an materia de e

D i 7T P e ] - : r

KR parTAnEni Reclamaciones an mataria de MO
i raie P S

Tama Solicitud de arbitraje an materia de 2005 g =
Solicitud de Préstamaos da m

Frocedimiento r

o Publ

Otra opcidén es, tras escribir el texto, pulsar sobre la lupa ‘Buscar Procedimiento’. El sistema
buscara coincidencias con el texto escrito entre todos sus temas y procedimientos, y mostrara en
una tabla la relacién de los procedimientos administrativos encontrados.

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencion Ciudadana 9



Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

Hay que tener en cuenta los siguientes aspectos a la hora de escribir el texto de busqueda:

1. El texto tiene que estar escrito en el mismo orden que tiene el procedimiento en su
denominacién. Por ejemplo, para buscar el procedimiento “Reclamaciones en materia de
consumo”, basta con escribir ‘reclamaciones’ o ‘consumo’. Sin embargo, si se escribe
“reclamaciones consumo” el sistema no encontrard este procedimiento porque el orden de
las palabras importa.

2. Es importante tener en cuenta que la busqueda considera los acentos, pero obvia las
mayusculas. De forma que, por ejemplo, para buscar el texto “renovacion” es muy
importante poner el acento, pero no hace falta escribirlo exactamente asi, sino que se
puede escribir “RENOVACI()N”, “Renovacion”, “RenOVaci(')N”, etc. En todos los casos
encontraria “renovacién”. Incluso se puede escribir cortado: “renov”.

Si se desea que el sistema muestre en la tabla todos los procedimientos disponibles, en este
caso, no hay que escribir nada en la caja de texto de blusqueda y pulsar directamente sobre la
lupa ‘Buscar Procedimiento’. El sistema, como es légico, tardard mas tiempo en devolver toda la
informacién, que se mostrara en una tabla.

Esta tabla estara vacia si el sistema no ha encontrado ninguna coincidencia o mostrara una
fila por cada procedimiento encontrado.

Por ejemplo, para el texto “solicitud” se obtiene la siguiente tabla de resultados:

Re Seleccionar un procedimiento

Visualizar |10 ﬂ registros por pagina

Filtrar:

Alcaldia y relaci institu

Solicitud de derecho de acceso a
informacion publica

Departamento Tema Procedimiento

Admon municipal transform  Padron Otras solicitudes

Admon municipal transform Padron Solicitud de informacion de Instituciones oficiales
Admon municipal transform  Padron Solicitud de modificaciones de Registro civil
Admon municipal transform  Padron Solicitud de baja de oficio

Admon municipal transform  Padron Solicitud de baja por defuncion y por traslado
Admon municipal transform  Padron Solicitud informacion padronal vivienda

Admon municipal transferm  Padrén Solicitud de volante -Registrar si trae autorizacion-
Admon municipal transferm Padrén Solicitud certificado

Admon municipal transform Padrén Solicitud de baja de propaganda electoral

Solicitud de derecho de acceso a informacion publica

Mostrando 1 - 10 de 20 registros

Primero | | Anterior | [1||2 |3 ||4| 5| Siguiente

Ultimo

Cerrar

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencién Ciudadana
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

Para facilitar la busqueda del procedimiento deseado, la tabla esta paginada, permite la
ordenacion por columnas, visualizar mas o menos registros a la vez (hasta un max. de 100) y se
dispone de una caja de texto con el nombre ‘Filtrar:’ para ocultar las filas de la tabla que no
coincidan con el texto escrito en ella. Por ejemplo, si se escribe “estudio” en la caja ‘Filtrar:’ este
sera el resultado:

Seleccionar un procedimiento x

‘Jisualza'iw w'| registros por pagina Filtrar: | estudiol x
Departamento Tema Procedimiento

Alcaldia y relaci institu Euskera Solicitud de certificados de estudios de euskera

ili H i : de restos cadavéricos del osario comun con fines de estudio o

Movilidad espacio public Cementerios ;1“ [HEIOE RRCHUHE IR SECOERID GO UEEEaT SR H =R
Recursos humanos Anticipos, préstamos y ayuda al estudie  Solicitud de Préstamos de Consumo

Recursos humanos Anticipos, préstamos y ayuda al estudic  Solicitud de ayudas de estudic

Recursos humanos Anticipos, prastamos y ayuda al estudic  Solicitud de anticipos de némina

Mostrando 1 - 5 de 5 registros (filtrados de un total de 90 registros)

Primero | | Anterior | (1| | Siguiente | | Ultimo

Como se puede ver, se ha pasado de tener 90 registros en la primera tabla, a tener 5 tras aplicar
el filtro; esto facilita la basqueda visual del procedimiento. Para dejar de filtrar la tabla de esta
forma, basta con borrar el texto escrito.

Tras encontrar el procedimiento buscado en la tabla de resultados, hay que seleccionarlo. Para
ello, se debe pulsar sobre el nombre del procedimiento (se visualiza en color verde para indicar
que es un enlace).

Al hacerlo, la aplicacién volvera a la pantalla principal de ‘Gestién de entradas’ con el
procedimiento ya seleccionado. Se vera que esta seleccionado porque los menus de seleccion de
procedimiento no estaran vacios y contendran la informacién de dicho procedimiento.

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento
Procedimientos mas usados:

Departamento | Recursos humanos v ‘
Alta padronal
Tema | Anticipos, préstamos y ayuda al estudio A ‘ financiar el
Procedimiento | Solicitud de ayudas de estudio v ‘
Ed
Clave

General de Espacio Publ
Li i O r

Normativa Interna

* Protocolo: Solicitud de antic
personal municipal (estatico)

* Fic

s, préstamos y ayudas al estudio por parte de

ha interna: Solicitud de becas y ayudas al estudio

MNormativa Externa

Volver al indice
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

4.1.2. Seleccion desde la nube de etiquetas

Para seleccionar un procedimiento desde la nube de etiquetas es necesario clicar sobre el enlace

del procedimiento deseado y, automaticamente, dicho procedimiento aparecera seleccionado en
los menus de seleccién de procedimientos.

Procedimientos mas usados:

Alta padronal
Ayud

IR

Hay que hacer una serie de consideraciones sobre este elemento:

¢ Como maximo, se muestran 10 procedimientos.

e Para determinar qué procedimientos deben mostrarse en la nube de etiquetas, la
aplicacién analiza la frecuencia de uso de los mismos.

e Los textos se muestran con letra mas grande o mas pequena segun sean, de entre esos
10, los mas frecuentes y menos frecuentes respectivamente.

e Los procedimientos aparecen ordenados alfabéticamente.

Volver al indice
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4.1.3. Busqueda mediante los menis de seleccion

Otro modo de seleccionar un procedimiento es mediante los menus de seleccién de
procedimientos. Para ello, hay que seguir el siguiente orden al realizar la seleccion:

1. Departamento
2. Tema

3. Procedimiento

Buscar Procedimientac

Nombre Procedimiento

Departamento

Tema

Procedimiento

Clave

Son menus relacionados, es decir, a medida que se va eligiendo un elemento de cada uno de
ellos, se recargan los elementos correspondientes a ese elemento en el menu de seleccién
siguiente. Por ejemplo, para elegir el procedimiento “Solicitud de ayudas de estudio” el proceso
seria el siguiente:

Primero se elige el ‘Departamento’:

Buscar Procedimiento

Mombre Procedimiento
Procedimientos mas usados:

Departamento
Administracion municipal y transformacion digital Alta pad ronal
Tema Administracion municipal y transformacién digital(ti)
Alcaldia y relaciones institucionales

Deporte y salud

Educacion y cultura

Empresas municipales y organismos autenomos seneral Ed
Hacienda

Intervencion y auditoria Seneral de Espacio Publ
Movilidad y espacio publico -

Otros Jicencia d bra

Participacion ciudadana, tranparencia y centros civicos
Politicas sociales, personas mayeres e infancia
Promocion economica, empleo, comercio y turismo
Recursos humanos

Seguridad ciudadana | Seleccionar departamento
Tercero principal Territorio y accion por el clima—

Procedimiento

Clave

Bl b em

Al elegir un departamento, se despliega ‘Tema’, y permite elegir entre una serie de temas
relacionados con ese departamento; por tanto, en segundo lugar, hay que elegir un ‘Tema’:

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencién Ciudadana 13



Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Departamento Recursos humanos v |
Tema Anticipos, préstamos i |

Certificados y Documentos I
Procedimiento Jubilacion v |

Licencias y Permisos
Otras solicitudes
Procesos Selectives
Reclamaciones y recursos
Salud Laboral

Clave

Mormativa Interna

« Dratnealns @alicitid da anticinne ardstamne w auidas sl actodin nae narka da

Una vez escogidos el departamento y el tema, el d

Procedimientos mas usados:

ciar el gast

General
Licencia

de Espacio Publ
bra

esplegable ‘Procedimiento’, que hasta

entonces estaba vacio, incluira un listado de procedimientos relacionados con ese tema. Es decir,
en tercer lugar, tras seleccionar departamento y tema, hay que escoger un ‘Procedimiento’.

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Departamento | Recursos humanos A |
Tema | Anticipos, préstamos y ayuda al estudio A |
Procedimiento v |

Solicitud de Préstamos de Consumo
Solicitud de anticipos de nomina

Clave Solicitud de ayudas de estudio

Seleccionar un procedimiento mediante este proceso

Procedimientos mas usados:

Alta padronal

rudas inar

General Ed

General de Espacio Publ

seriado implica conocer bien en qué

departamento y tema se encuentra. (NOTA: para ello, véase el documento “Listado referencia de

Registro”).

Si una vez elegido un departamento, un tema o un

procedimiento, se decide cambiar y

seleccionar la linea superior en blanco que encabeza cualquiera de esos dos listados, se borra no
solo el elemento seleccionado en dicho menu, sino también las selecciones hechas en los menus
inferiores. Esto significa que, por ejemplo, si se quiere borrar el contenido de los tres menus de
seleccion, para iniciar una nueva buUsqueda, basta con seleccionar la linea en blanco del

desplegable ‘Departamento’.

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Departamento

dministracion municipal'y transformacion digital
Administracion municipal y transformacion digital(ti)
Alcaldia y relaciones institucionales
Deporte y salud
Educacion y cultura

Tema

Procedimiento

Volver al indice
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Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

4.2. 'Normativa interna’y 'Normativa externa’

En esta pantalla principal de E.V.A., una vez seleccionados ‘Departamento’, ‘Tema’ y
‘Procedimiento’, si hay normativas asociadas a ese procedimiento administrativo, se podra
acceder a ellas mediante los enlaces incluidos en los apartados ‘Normativa interna’ y ‘Normativa
Externa’.

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Procedimientos mas usados:

Departamento ! Movilidad y espacio publico ¥ | g ' =
_ B Alta padronal
Tema | vados X | Ayudas para financiar el gast
" one: exer nes [ I
Procedimiento | Alta de vado i
Clave

MNormativa Interna

* Vados (Guia OAC's

Normativa Externa

ras de rebaje de bordillo y refuerzo de acera

orizacion de vado

Generalmente, se muestran tanto la normativa interna del procedimiento (para uso exclusivo
del personal municipal), como la normativa externa destinada a la ciudadania.

Esta normativa puede estar referida, tanto al procedimiento seleccionado como a posibles
procedimientos relacionados.

Para acceder a una normativa concreta basta con clicar sobre el enlace correspondiente.

Volver al indice
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4.2.1. Normativa interna

Al clicar en el enlace o enlaces incluidos en el apartado ‘Normativa interna’, se accede a
informaciones internas (tablas, cuadros, fichas internas...) Son documentos de utilidad para el
personal de atencidon, ya que le permiten repasar los detalles de la gestion vinculada al
procedimiento administrativo que ha elegido.

Esos documentos incluidos en ‘Normativa interna’, NO deben ser entregados a la ciudadania,
ya que se trata de fichas de uso interno.

Departamento | Movilidad y espacio publico v ‘
Tema | Vados v ‘
Procedimiento | Alta de vado hud ‘
Clave

Normativa Interna

* Vados (Guia OAC's) I <:| Ficha interna

Normativa Externa

* Licencia de obras de rebaje de bordillo y refuerzo de acera

= Concesion autorizacion de vado

Volver al indice

4.2.2. Normativa externa

El apartado ‘Normativa externa’ incluye enlaces a informacion publica sobre el procedimiento
administrativo, disponible también para la ciudadania desde la web municipal.

Esos enlaces pueden llevar a informacién sobre el procedimiento en cuestion y sobre otros
relacionados con este.

Informacion sobre el tramite

Normativa Interna : : p
g destinada a la ciudadania

" Fo= N
= Vados (Guia OACs)

Normativa Externa

Informacion sobre otro tramite
relacionado destinada a la ciudadania

Volver al indice
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4.3. ‘Tercero principal’

4.3.1. Seleccionar un ‘tercero principal’

Segun las tareas que se quieran realizar en la aplicacion, la seleccion de una persona como
Tercero principal puede ser opcional (si la ciudadania solo quiere informacién) u obligatoria (para

registrar la documentacion entregada).

Para seleccionar una persona como tercero principal, en primer lugar, desde la pantalla principal

‘Gestion de entradas’, hay que hacer clic sobre el icono ‘Buscar Tercero’.

Tercero principal

Nombre

1er Apellido

2de Apallido

Razan Social

DHISNIE/ Identificadar

Domicilio de notificacién principal
Municipio

Provingcia

rercers interesados

A continuacion, la aplicacién bloquea la pagina principal (se oscurece) y muestra una ventana

emergente con el siguiente aspecto:

Seleccionar Tercero Principal

DNI/NIE/Identificador 1
MWombre

1er apellido
2do Apellido

Razdn Social

Domicilio
Municipio

Provincia

Buscal

4

_impia
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En esa ventana emergente se pueden ver los siguientes elementos:

1. Cajas de texto para introducir los parametros de busqueda de una persona para
seleccionarla como tercero principal.

2. Cajas de texto deshabilitadas que solo sirven para mostrar informacion.

3. Botdn ‘Buscar’ para que la aplicacion busque a una persona como tercero principal, segun
los parametros introducidos.

4. Botdn ‘Limpiar’ para borrar el contenido de todas las cajas de texto.

5. Botdn ‘Cerrar’ para que la aplicacion redirija de nuevo a la pagina principal ‘Gestién de
entradas’, sin realizar ningin cambio.

El proceso para buscar a una persona y poder seleccionarla como tercero principal es el
siguiente:

1. Introducir los parametros de busqueda, teniendo en cuenta que algunos de los datos,
como Nombre y Apellido, necesitan ser introducidos de forma conjunta. Asi, sera
necesario indicar el nombre y un apellido, o los dos apellidos o el DNI/NIE/Identificador.

2. Clicar sobre el botén ‘Buscar’ o pulsar la tecla ‘Intro’.
3. Introducir usuario y contrasefia, en caso de que se solicite.

4. Clicar ‘Aceptar’.

Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Procedimiento

Nombrs Procedimiento A
Tercero Principal x®
Conexién a Sistemas de Informacion

Departamento Movilidad y espacio publico DNI/NIE/Identificador 44

Momire Siema  [PROD
Tema General para entrada de document: . Usuario ,7

er Apellido
Procedimiento General de Espacio Publico y Medio  2do Apellido Conrasefia: [

Razédn Social

Municipio I

Provincia

Tercero principal
SRR Buscar Limpiar Cerrar
ter Apellido
2do Apellido
Razén Social
DNI/NIE/Identificador
Domicilio de notificacién principal
Municipio
Provincia
[ ]
3 4
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5. A continuacion, se muestra una ventana emergente con la lista de todas las personas que
cumplen con los criterios de busqueda introducidos. En ese listado hay que localizar a la

persona que interesa y hacer clic en el botén ‘Confirmar’.

CONSULTA DE TERCERDS POR NOMBRE

Mambre:
Primer Apellida :
Segundo Apellido

Tipo Conzulta

CRITERIO DE SELECCION

[IFIGO |
[LOPEZ
|

LISTA DE TERCEROS POR NOMBRE

| | DbmiociF NOMERE =

o [

IGO0 LOPEZ:
IMES LOPEZ 4

IMES LOPEZ ¢

Ayustamiantn

o Witnria-Gastei

Witirid-Gaateirkn
il

Confirmar

Seleccionar

Alta

QOtroz Detalles

Ampliada

Concreta

BHan

Befrescar

e

Cerrar

Apuda

i

6. Al ‘Confirmar’, la ventana emergente muestra los datos de la persona seleccionada (1).
Ademas, aparece un nuevo botdn ‘Aceptar’, destacado en color verde (2):

Seleccionar Tercero Principal

DNI/NIE/Tdentificadar
Nombre

1er Apellido

2do Apelhdo

Razdn Social
Domicilio

Municipio

Provincia

[ |

|1h1G0
LOPEZ

_\.'l'I'CIRI.ﬁ.—G.ﬂ STEIZ
[ARABA/ALAVA

Buscar Limpiar

Cerrar

2

Aceptar

En esa pantalla, todas las cajas de texto aparecen deshabilitadas para mantener la
integridad de los datos de la persona seleccionada. Las acciones que si pueden hacerse,

desde los botones de la zona inferior derecha, son:

o ‘Buscar’: para consultar mas informacion sobre la persona seleccionada.
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o ‘Limpiar’: borra el contenido de las cajas de texto y vuelve a habilitar los campos

de busqueda. De esta forma se puede seleccionar otra persona diferente.

o ‘Cerrar’: oculta la ventana emergente y desbloquea la pantalla principal de

‘Gestidon de entradas’ sin realizar cambios.

o ‘Aceptar’: oculta la ventana emergente y desbloquea la pagina principal de
‘Gestidn de entradas’ estableciendo la persona seleccionada como tercero principal.

Si ya existia una, se sustituye.

Volver al indice

4.3.2. Cambiar el domicilio del ‘tercero principal’

Una vez seleccionada una persona como tercero principal, desde esa pagina principal de ‘Gestion

de entradas’, se pueden modificar sus datos del domicilio. Para ello, clicar en ‘Buscar Tercero’.

Nombre INIGO
1er Apelhido LOPEZ
2do Apellido

Razdn Social
DNI/NIE/ldentificador

Damicilio de notificacién principal
Municipio VITORIA-GASTERZ
Provinca ARABAJALAVA

T)%

Como ya existia una persona seleccionada como tercero principal, la ventana emergente se carga
con los datos de dicha persona. La informacion que se muestra aparece en cajas de texto
deshabilitadas para mantener la integridad de los datos. En la zona inferior izquierda, se incluyen

dos botones:
1. ‘Cambiar Domicilio’

2. ‘Cerrar’

Cambiar Domicilio Tercero Principal

DMI/NIE/Identificador _

Nombre [1RIGO ‘
ler Apellido |LOPEZ ‘
2do Apellido ,ﬁ ‘
Razdn Social ‘
Municipio 'W ‘
Provincia [arRaBa/ALava ‘

1

Cambiar Domicilio

Cerrar

1. Botdn ‘Cambiar domicilio’. Al clicar sobre él se muestra una ventana emergente desde

la cual se puede seleccionar o dar de alta un nuevo domicilio para esa persona.
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x
DATOS DEL TERCERO
CLF /DML ‘T Tercero: [N
Mambre Apelidos / Fazdn Social :
INIGO LOPE
Sistemnas de
Infarmacian
Seleccion a |
£ CODIFICaD0s | by TEXTO ] Alta bl
Muodificacian
DOMICILIOS CODIFICADDS
|| ompen ESTADD CALLE BLOOUE | A Ba
2 Activo AR s Activacian
Cetalle Dom.

Utilizaciones |
Historia |

Hist. Geofizico
Irnprirnir
Cerrar

Befrescar

Apuda

a) Si entre los domicilios codificados se encuentra el domicilio deseado, se selecciona

de la lista y se clica el botdn ‘Seleccién’. La ventana emergente recoge los datos
con el domicilio cambiado y los muestra.

Aparecer de nuevo el botdn ‘Aceptar’ en verde para poder guardar los cambios.

b) Si es necesario dar de alta el nuevo domicilio, se clica sobre el boton ‘Alta’ y
emerge una nueva ventana:

ALTA DOMICILIO NOTIFICACION i
DATOS DEL TERCERD
DN CLF: [ Tercera I
Mombre Apelidos / Razdn Social :
DOKMICILIO DE NOTIFICACION ISwFstemas de
Informacicn
Apartado de Comeos @
Pais i)
Aceptar
Prowvincia 0 ‘
Municipio 0 ‘
Entidad i [ A
Cadigo Postal 0ooon
Calle: | i} ‘
Limpiar
Blogque Partal : 1] Letra
Esealera: Piso: Mano: Otros Elementos :
Ayuda
Damicilio General : NO ﬂ Domicilio Figeal : NO ﬁ
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Si la persona quiere facilitar un apartado de Correos, se introduce en el primer campo. Si, por el

contrario, desea comunicar una direcciéon completa, se pulsa el tabulador en el teclado.

Apartado de Coreos:

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Provincia : ’T |
Municipio : 1} |
Ertidad : o [
Codigo Postal 00000

Calle : [0 [

Domicilio General il ﬁ

Bloque : Portal ] Letra ’7
Escalera: [ Fisa [ Mano: Ottrass Elementos :

Domicilio Fiscal :

o’ |

ALTA DOMICILIO NOTIFICACION e
DATOS DEL TERCERD
DMHL/CIF I Tercem: I ﬁ
MNaombre Apelidos / Razdn Social : f}g;{’\

Sistenas de
Informacion

Lceptar

Cancelar
Limpiar

Aypuda

El cursor se sitla en el campo ‘Descripcion’ de la parte superior, para poder seleccionar el pais.
Clicar dos veces en el campo para seleccionar el pais, y ‘Aceptar’.

CRITERIOS DE SELECCION DE PAISES

COMENZANDO POR___

Descripcitn I fI

CONTENIENDD __.

Deseripcion :

Aceptar Limpiar | Cancelar Apuda ‘

Instancias a filtrar

500

Después, clicar dos veces en el campo ‘Provincia’ y seleccionar. Lo mismo para el resto de

campos, hasta cumplimentar la direccion completa. Al acabar ‘Aceptar’.

ALTA DOMICILIO NOTIFICACION

DLNLACLF ]

Mombre Apellidos / Razon Social :

Apartada de Conens: |0

DATOS DEL TERCERD

Tercero

DOMICILIO DE HOTIFICACION

Sistemas de
Informacidn

Bloque -
Escalera |

Domicilio General

Pz : [10a~  [EsPafia
Pravincia ,‘\_ | ARABAALAVA
Municipio : ’? |VITDF!IA—GASTEIZ
Entidad H
Cédiga Postal -

Calle: :

I
Fortal EE -

Fiso : .

o 4|

Mano:

Domicilio Fiscal

Otros Elementos - [

o 4|

LCancelar
Limpiar

Lypuda
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La nueva direccidon aparecera, entonces, entre los domicilios codificados de la pantalla titulada
‘Domicilios de notificacion’. De ese listado de domicilios codificados, se selecciona el nuevo de la
lista y hace clic en el boton ‘Seleccidon’; la ventana emergente recoge los datos con el nuevo
domicilio y los muestra.

Aparece de nuevo el botdn *‘Aceptar’ con fondo verde para poder guardar los cambios realizados.
2. Para salir sin guardar los cambios, hay que clicar sobre el botén ‘Cerrar’.

Volver al indice

4.3.3. Eliminar el ‘tercero principal’ seleccionado

Cuando se ha seleccionado en la aplicacion una persona como ‘tercero principal’ se puede
eliminar. Para ello, hay que hacer clic en el icono del aspa: ‘Eliminar Tercero’.

Mombre IRKG0
1ar Apalido LOPEZ
2dn dpslbids _

Razdn Social
MG Tdenthe ad

Munispdo VITORIA-GASTERL
Proingia ARABAALAWVA,

% (%]

Volver al indice
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4.4. 'Terceros interesados’

Otro de los campos incluidos en la pantalla principal ‘Gestion de entradas’ es ‘Terceros
interesados’.

Terceros interesados

Mo hay ningun interesado asociado,

o' Aceptar =  Limpiar

4.4.1. Seleccionar ‘terceros interesados’

Cuando existe mas de una persona interesada en el procedimiento administrativo, se introducen
los datos de una de ellas en el apartado ‘Tercero principal”, y los datos del resto, en el apartado
‘Terceros interesados’.

Terceros interesados

Mo hay ningdn interesado asociado.

Buscar Tercero Interesado

" Aceptar A Limpiar ¢ Volver

La seleccidon de una persona como tercero interesado se realiza de la misma forma en la que se
selecciona a una persona como tercero principal.

Este apartado también sirve para indicar si existe una persona que actla como representante
de la persona seleccionada como tercero principal. Por ello, aparece una casilla para asignar o no
esta cualidad de representante.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberd
acreditarse la representacion. Para los actos y gestiones de mero tramite se presumira aquella
representacion.

La representacion podra acreditarse mediante cualquier medio valido en Derecho, que deje
constancia fidedigna de su existencia.

Ademas, cuando una persona actué como representante de otra vendra asi recogido en la
instancia que se entrega.

Cuando una persona hace entrega de una instancia y documentacion en nombre de otra, y en la
instancia no aparecen sus datos ni su firma, entonces no debe figurar en el registro, ni como
representante, ni como persona interesada, ni como tercero principal.
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Ademas, hay que tener en cuenta que solo puede existir una Gnica persona designada como
representante. Como se pueden agregar mas de una persona interesada en el procedimiento, la
aplicacién controla que solo aparezca una de ellas seleccionada como representante.

Por otro lado, no es obligatorio que al menos una de las personas sea designada como
representante; es decir, puede haber varias personas interesadas en el procedimiento y no ser
ninguna de ellas representante.

Para indicar que la persona interesada es la representante de la seleccionada como tercero
principal, basta con marcar la casilla de seleccion correspondiente antes de clicar sobre el boton
‘Aceptar’.

Seleccionar Tercero Interesado 4
DNI/NIE/1dentificador ol

Nambre SUSANA

12r apellida ]

2do Apeliida s

Razdn Soda

Domicilio _

Municipio VITORIA-GASTELZ

Provincia ARABA/ALAVA

Representante

Buacar Lirmpiar Cearrar tcepbar

Tras 'Aceptar’, la aplicacién volvera a la pagina principal de ‘Gestién de entradas’ con la persona
interesada seleccionada.

C o Mombre Primer Apellido Segundo Apellido Razon Social Repr.
AL ®
™

Se deben agregar tantas personas interesadas como figuren en la instancia. Para ello se repetira
el proceso las veces necesarias.

Volver al indice
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4.4.2. Modificar el domicilio o la cualidad de representante de
un tercero interesado

Cuando se dispone de una persona interesada ya seleccionada desde la pagina principal ‘Gestion
de entradas’, se puede modificar su domicilio o solo su cualidad de representante.

Para ello hay que pulsar sobre el icono ‘Buscar Tercero Interesado’.

" owi Mambre Frimer Apellide Segundo Apellido Razdn Social Repr.

Cuando existe una persona interesada seleccionada, la ventana emergente que se puede ver a
continuacion es diferente a cuando se trata de seleccionarla por primera vez.

Editar Tercero Interesado x
DMI/NIE/Identificador
Nombre [SUSANA |
ler Apellido ﬁ |
2do Apeliido I |
Razdn Social | |
Domicilio _ |
Municipio [VITORIA-GASTEIZ |
Provincia |ARABA/ALAVA |
Fepresentants 4
1
2
Cambiar Domicilio Cerrar

La ventana muestra toda la informacion en cajas de texto deshabilitadas para mantener la
integridad de los datos. Las acciones que se puede realizar son las siguientes:

1. Marcar o desmarcar la persona interesada como ‘representante’, segin lo sea o no. La
aplicaciéon tendrd en cuenta si ya existe una persona interesada asignada como
representante para permitir o no seleccionar dicha cualidad. Pulsar el botén ‘Aceptar’ para
guardar los cambios o el boton ‘Cerrar’ para regresar a la pagina de ‘Gestion de entradas’
sin guardar los cambios.

2. Cambiar el domicilio de la persona interesada para lo que hay que clicar en el botdn
correspondiente. El proceso es el mismo que el seguido para el cambio de domicilio de la
persona seleccionada como tercero principal.

Volver al indice
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4.4.3. Eliminar terceros interesados

Cuando se dispone de una o mas personas interesadas ya seleccionadas desde la pagina principal
de ‘Gestion de entradas’, para borrarlas hay que seleccionar la interesada cuyos datos hay que
eliminar. Para ello, se marca su casilla de seleccion correspondiente y se clica sobre el icono de

aspa: ‘Eliminar tercero interesado’.

En la siguiente imagen, se ve cdmo se pueden eliminar varios terceros interesados al mismo

tiempo .

™ oni Nembre Erimer Apeliide Segunde Apellide Repr

r SUSANA 5

r ROBERTO Mo
IRUNE No
-ﬂr""_ x

Volver al indice
4.5. Clave

En algunos procedimientos administrativos, una vez que se ha asignado a una persona como
tercero principal, es necesario acceder a la aplicacion informatica que gestiona ese procedimiento

concreto.

El acceso a la aplicacién correspondiente es a través del elemento ‘Clave’; hay que clicar sobre la
lupa ‘Buscar Clave’ (si se deja el puntero del ratéon sobre la lupa, la aplicacion muestra su

nombre).

Nombre Procedimiento

Departamento | Deporte y salud A |
Tema | Deportes v |
Procedimiento | Abonados a instalaciones municipales A |

Clave

Normativa Interna

* Protocolo! Abono a instalaciones deportivas

Normativa Externa

Tercero principal

Nombre
ler Apellido
2do Apellide

Procedimientos mas usados:
Comercio
DRE -
DRO -D

Licencia de Obra M

Licencia de primera util
lus
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El acceso a la clave es necesario en los siguientes procedimientos administrativos:

¢ Abonados a instalaciones municipales (véase el protocolo ‘Abono a centros civicos e
instalaciones deportivas municipales’).

e Ayudas al gasto energético. En este caso, el acceso es solo durante el plazo de solicitud
de la ayuda, no durante el plazo posterior para aportar documentacion (véase el protocolo
‘Ayudas para financiar el gasto energético’).

¢ Padroén (véase el protocolo ‘Padrén municipal’).

Asimismo, el elemento clave sirve para acceder a los expedientes que se generan en ciertos
procedimientos administrativos.

Volver al indice

4.6. Botones 'Aceptar’, 'Limpiar’, ‘Volver’ y 'Cita’

Una vez que se ha seleccionado un procedimiento en la pagina principal de ‘Gestion de entradas’,
debajo de los apartados ‘Buscar Procedimiento’, ‘Tercero principal’ y ‘Terceros interesados’
(descritos en los apartados anteriores), se encuentran los botones ‘Aceptar’, ‘Limpiar’, ‘Volver’ y
‘Cita’ (este ultimo botdn aparece solo en algunos procedimientos).

Buscar Procedimiento

Mombre Procedimisnto
Procedimientos mas usados:

Departamente | Hacienda v |
Tema | Bonificaciones y exenciones T |
pProcedimiento | Bonificacion impuesto 1CIO v |

Licencia de O

Clave

Licenc

mMormativa Interna

Mormativa Externa

Tercero principal

Mombre

ter Apellido

2do Apellido

io de notificacion principal
Municipio

Provincia

Terceros interesados

Mo hay ningun interesado asociado.

i . . .
" Aceptar = Limpiar il  wolver Cita
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Las funcionalidades de esos botones se describen en este apartado.

* Botdén Aceptar

Este botdn ‘Aceptar’ ofrece resultados diferentes segln la informacion que se haya especificado
antes de pulsarlo. Esa informacién dependera de dos elementos:

o del procedimiento seleccionado (se visualizardn mas o menos elementos segun el
procedimiento) y

e de si se ha seleccionado o no una persona como tercero principal.

Si el objeto de elegir un determinado procedimiento es Unicamente ofrecer informacion a la
ciudadania, no es necesario seleccionar a ninguna persona como tercero principal ni terceros
interesados. Sin embargo, si hay que registrar documentacion en relacion al procedimiento, es
obligatorio seleccionar a una persona como tercero principal.

Por ejemplo, en el procedimiento ‘Bonificacion impuesto ICIO’, si solo se ha seleccionado el
procedimiento, sin seleccionar una persona como tercero principal, al clicar el boton
‘Aceptar’ la aplicacion muestra la siguiente informacion:

*Para obtener el preimpreso, haga click sobre el Nombre del documento
Documentos imprescindibles

Nombre Tipo Observaciones

mpreso de instancia Solicitud

Documentacién a aportar
Nombre Tipo Observaciones

X En caso de construccion viviendas VPO, en obras en
Declaracién viviendas, > de 65 afios, volumen operaciones inferior a 1
millén de euros

Declaracion de la renta o justificante de ingresos o
impuesto de sociedades

Documentos

DNI/NIF del solicitante acreditativos de la

identidad
Justificante derecho beneficio fiscal Justificante

} Documentos

Acreditacién de la representacion acreditatives de la

identidad
Documentacién complementaria
Mombre Tipo Observaciones
Declaracion responsable Declaracion Para adjuntar documentacién en formato digital
Procedimientos Relacionados
No se encontré ningun redistro.
= Imprimir Informacion u Justificante Asistencia
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Como se ve en la imagen anterior, se muestran los siguientes apartados:
¢« 'Documentos imprescindibles’ (sin controles de digitalizacién).
e 'Documentacion a aportar’ (sin controles de digitalizacién).
¢ 'Documentacion complementaria’ (sin controles de digitalizacion).
e ‘Procedimientos relacionados’.

e Botén ‘Imprimir informacion’ (genera un documento que la persona se puede llevar,
donde figurara la lista de documentos asociados a ese procedimiento).

e Boton ‘Justificante asistencia’ (genera un documento que se rellenara con los datos de
la persona a quien se esta atendiendo, en caso de que lo requiera).

Con un simple vistazo a esa pantalla, se pueden ver los documentos asociados a ese
procedimiento; esos documentos variaran en funcion del procedimiento seleccionado. De esta
forma, se puede dar informacion a la persona que se esta atendiendo sobre los documentos que
debe aportar y, si es necesario, se le entregard el impreso de solicitud para rellenar
(preimpreso). Para ello hay que hacer clic sobre el enlace escrito en color verde.

En esa pantalla ain no aparecen controles de digitalizacion porque solo sirve para dar
informacién, no para registrar documentacion aportada por la persona atendida.

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencién Ciudadana 30



Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

Tomando de nuevo como ejemplo el procedimiento ‘Bonificacion impuesto ICIO’, si se ha
seleccionado, al menos, una persona como tercero principal, la informacién que muestra
es la siguiente:

*Extracto

-- Seleccionar Extracto -- v

Tipo de v
transporte —_—

*Para obtener el preimpreso, haga click sobre e Nambre del documento

Documentos imprescindibles

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

s s o B Bl

mpreso de instancia Solicitud Escaner v| O

Documentacién a aportar
Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncerporado

En caso de construceién
viviendas VPO, en obras en _
Declaracién viviendas, > de 85 afics, | Demorade ¥ | 0
volumen operaciones inferior L
21 millén de suros

Declaracion de la renta o justificante de
ingresos o impuesto de sociedades

Documentos

DNINIF del solicitante acreditativos de | Escaner v | O = = o8 kbl
la identidad E—
Justificante derechs beneficio fiscal Justificante | pemorade v | O
Documentos —
Acreditacion de la representacion acreditativos de | Demorado V¥ | O
la identidad _—
la identidad
Documentacién complementaria
Nombre Tipe Observaciones Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporade
e 150 resp - Para adjuntar documentacién
Declaracion responsable Declaracion en formato digital Demorado ¥ O
Otros documentos
Nombre Tipo Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado
4
@
=
Procedimientos Relacionados
No se encontré ninglin registro.
e Imprimir Informacién [ogl Justificante Asistencia

Como se ve en la imagen anterior, se muestran la siguientes apartados:
o ‘Extracto’
e 'Tipo de transporte’
¢ ‘Documentos imprescindibles’ (con controles de digitalizacion)
e 'Documentacion a aportar’ (con controles de digitalizacién)
¢ 'Documentacion complementaria’ (con controles de digitalizacion)

e 'Otros documentos’ (con controles de digitalizacion)
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Botén ‘Registrar’
‘Procedimientos relacionados’

Boton ‘Imprimir informacion’ (genera un documento que la persona se puede llevar con
la lista de documentos asociados al procedimiento)

Boton ‘Justificante asistencia’ (genera un documento que se rellenara con los datos de
la persona, en caso de que lo requiera)

Se muestran los documentos asociados al procedimiento junto a los controles de digitalizacion
para poder adjuntar al registro los documentos que aporta la persona. A continuacion, se
describe cada uno de esos elementos:

-

‘Extracto’. Se trata de una breve descripcidon y/u observacién relativa al registro. Es
obligatorio introducir texto para poder realizar el registro.

‘Tipo de transporte’. Se podra elegir entre no seleccionar nada, seleccionar ‘BAE’ o
seleccionar ‘Correo Postal’. Sirve para incluir en el Registro entradas que ya estan en la
aplicacién BAE (actualmente en desuso) o que han llegado por correo postal, permitiendo
poner una fecha de registro anterior a la del dia en que se esta grabando la entrada.

‘Documentos imprescindibles’. Son aquellos documentos obligatorios para empezar la
tramitacion. Como regla general, el Unico documento obligatorio serd la solicitud
correspondiente al procedimiento o la instancia general donde se indique quién es la
persona interesada, qué solicita y que tendra que estar debidamente firmada.

‘Documentacién a aportar’. Se trata de aquellos documentos que son obligatorios para
la tramitacion, pero que pueden ser entregados con posterioridad, bien voluntariamente o
bien por requerimiento de subsanacion del departamento tramitador.

‘Documentaciéon complementaria’. Son aquellos documentos que, no siendo
obligatorios, puede que se le hayan requerido a la persona desde el departamento
tramitador o que la persona considere que debe presentarlos.

‘Otros documentos’. Son documentos que no se encuentran catalogados en ninguno de
los apartados anteriores y que necesitan ser incluidos en el registro.

Boton ‘Registrar’. Este botdn inicialmente esta deshabilitado, a la espera de que se
marque como entregado al menos un documento.

‘Procedimientos relacionados’. Son aquellos procedimientos relacionados con el
procedimiento seleccionado. Los procedimientos relacionados se muestran como enlaces
que permiten acceder a dichos procedimientos.

Botdn ‘Limpiar’

La funcionalidad del botén ‘Limpiar’ es descartar todos los cambios realizados hasta ese
momento, es decir, limpia los datos introducidos tanto en los apartados ‘Buscar Procedimiento’,
como en ‘Tercero principal’ y en ‘Terceros interesados’.

De esta forma, se deja la pagina principal de ‘Gestién de entradas’ vacia, como si se hubiera
entrado por primera vez, y se puede comenzar de cero.
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« Boton 'Volver]

El boton ‘Volver’ es similar al boton ‘Limpiar’, pero a diferencia de este mantiene los datos del
procedimiento y de las personas seleccionadas como tercero principal y terceros interesados.

Por tanto, al clicar en ‘Volver’ se descartan los cambios realizados sobre los documentos, el
extracto y el tipo de transporte, y aparecer de nuevo el botdn ‘Aceptar’.

Se utiliza para comenzar a trabajar desde cero con la digitalizaciéon de documentos.

» Boton Cita

El botdn ‘Cita’ no aparece siempre. Unicamente surge cuando, ademds de la entrega de
documentacién, puede ser necesario concertar una cita con personal técnico del departamento
correspondiente.

Al hacer clic sobre él, se accede a la aplicacién ‘Gestidon de Citas’ (véase el protocolo ‘Gestidon de
Citas.

Volver al indice

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencién Ciudadana 33



Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

4.7. Obtencion de preimpresos

Aquellos documentos cuyo hombre se muestra mediante un enlace permiten que, al clicar sobre
dicho enlace, se muestre el formato preimpreso correspondiente para que se pueda imprimir y
entregar a la persona atendida.

De esta forma, la persona interesada lo podra cumplimentar y presentar en el mismo momento o
posteriormente, junto con otra posible documentacién necesaria.

*hare altenar of grvvipsess, haga ook sohne of Momidve del’ docamanla

Docurmentos imprescindibles

Nombre Tipoe Dbservacionss
Solicilud ge lcencia de obra manor Solicitud Para inicio de nueves axpadianies
mprasa de instancia Solizitud

Al clicar sobre ese enlace, la aplicacidén pregunta si se quiere abrir, guardar o cancelar. Para ver
el preimpreso en formato pdf y poder imprimirlo después, clicar en ‘Abrir’.

‘ [Qusetes sbru o guardar OMN_001_Solicitud_ Obras_ Menores pdf deide pintravitoris-gasteir org’ Ay Gusrdar - Cancelar

En pantalla se vera el documento en pdf y se podra imprimir.

Ayuntamiento
de Vitoria-Gasteiz

Vitoria-Gasteizko
dala Obra txikietarako lizentzia eskabidea
Solicitud de licencia de obra menor

www.vitoria-gasteiz.org

Lurraldearen eta Klimaren Aldeko Ekintzaren Saila Tfnoa - T1: 945 16 16 16 (Ext..4168)
Departamento de Territorio y Accion por el Clima edificaciones@vitoria-gasteiz.org

TITULARRA - TITULAR

1. abizena 2. abizena

Apellido 1 Apellido 2

Izena edo sozietatearen izena ‘ ‘ NAN/AIZ/IFZ

Nombre o Razén Social DNI/NIE/CIF

ORDEZKARIA - REPRESENTANTE

1. abizena | 2. abizena ‘

Apellido 1 Apellido 2

Izena edo sozietatearen izena ‘ ‘ NAN/AIZ/IFZ

Nombre o Razén Social DNI/NIE/CIF

JAKINARAZPENETARAKO DATUAK - DATOS PARA ENVIO DE NOTIFICACIONES

() Titularra - Titular (O Ordezkaria - Representante

Kalea Zenbakia Eskailera
Calle Ndmero Escalera
Solairua Atea Posta-kodea \ Herria

Volver al indice
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4.8. Imprimir informacion

Como se ha indicado anteriormente, la aplicacion E.V.A., desde la pantalla ‘Gestién de entradas’,
permite facilitar cierta informacién a la ciudadania. Para ello, previamente, habra que seleccionar
un procedimiento y después hacer clic en el botén ‘Aceptar’.

Tras realizar las dos operaciones anteriores, se podran consultar las normativas, obtener
preimpresos e imprimir la informacion relativa al procedimiento seleccionado. Esta Ultima
funcionalidad se proporciona mediante el botén ‘Imprimir informacion’.

Al clicar sobre el boton ‘Imprimir informacién’ la aplicacion pregunta si se quiere abrir,
guardar o cancelar el documento con la informacién. Clicar en *Abrir’.

(Quieres abrir o guardar documentosPendientes.pdf desde pintravitoria-gasteiz.org? Guardar |+ Cancelar

En pantalla se muestra, en formato pdf, el documento que se va a imprimir. El contenido de ese
documento variara segun el procedimiento seleccionado y de si se ha clicado el botéon ‘Imprimir
informacién’ antes o después de Registrar, porque, en caso de haber hecho el registro, figuraria
la documentacion aportada.

Obra Txikietarako Lizentzia: Laburtua

Ayuntamiento (Erantsitako dokumentuak)
de Vitoria-Gasteiz

VIR | icencia de Obra menor: Abreviada
Udala (Documentacién aportada)

www.vitoria-gasteiz.org .
Lurraldea eta klimaren aldeko ekintza Telefonoa - Telefono: 945 16 11 46

Territorio y accion por el clima informacion@yviteria-gasteiz.org

ERREGISTROAREN DATUAK - DATOS DEL REGISTRO

Erregistro zk
N° Registro

Data eta ordua

Fecha y hora

ERANTSITAKO DOKUMENTUAK - DOCUMENTACION APORTADA

] DOCUMENTUA OHARRAK
M | pocumenTo OBSERVACIONES
(1) Eskatzaileak erantsitako dok uak ("X") - D i6n aportada por el solicitante ("X")
D Obra txikietarako lizentzia eskabidea Dosier berriak alta emateko
Solicitud de licencia de obra menor Para inicio de nuevos expedientes

Volver al indice
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4.9. Justificante de asistencia

La aplicacion E.V.A., desde la pantalla ‘Gestién de entradas’, permite facilitar a la persona
atendida un justificante de asistencia para ese dia. Para ello, previamente, hay que
seleccionar un procedimiento y después clicar ‘Aceptar’.

El botdon ‘Justificante asistencia’ genera siempre un documento en formato pdf. Hacer clic en
‘Abrir’.

(Quieres abrr o guardar JustificanteAsistenciapdi desde pintravitoria-gamteir.ong’ Abrir Guardsr = Cancelar

El contenido de este documento mostrara la informacion de la persona, si previamente se han
introducido sus datos en el apartado ‘Tercero principal’. Si no, habra que rellenar el justificante
con la informacién que facilite la persona.

Asistentziari buruzko ziurtagiria
Justficante de asistencia

Fartnidetza sta Gardetacunaren Eala Thoa - T 010/ 545 161 6%
Desarby=enm de Pariicipacian y Transpamsnaciy rormaconviora-gasiesz orp

Hermtamentzako Arreta sta informasic Zemizuas
Seragio Ot Irfprmacdr | ARNCION Cudatara

GASTEIZKO UDALEKO HERRITARREN ARRETA ETA "—' '-H.'—'EE‘]_:'h.‘- DE fr.rﬁ"re'v'jﬁ.qc JON Y A I'_!—H{‘Jl'w CNDA-

DANA | |T‘:_ AT“.,JF-'IAMIE-?TH_? DE I-]i':JHM-hA.‘x[Hf_ IN-

- LOPEZ Lol q
H—'.\'.-T R Socis o ] IﬂIGEI I ?‘?‘.ﬁ-zl_-'?-

I:uie-nuem izan da. m in- Dapermanecido en las dependencias del Ayuntamiento

Vitoria-Gasteizko Udalaren ; .- -
toressko renbait konty Kudeatrara stomita de Virona-Gasteiz con (0 08 MEaNZar Qestones de
sS4 neres, en el dia de [3 fecha

Oy honetatk — Desoe s Oy honesarg — et as | ]

Volver al indice
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4.10. Digitalizacion de documentacion

Para poder registrar, como se ha indicado anteriormente, es obligatorio seleccionar una persona
como tercero principal y marcar, al menos, un documento como ‘Entregado’. De esta forma, se
habilitard el botdn ‘Registrar’ y se podra realizar el registro.

En los siguientes apartados, se explican los diferentes elementos y controles para poder
digitalizar documentos, asi como la forma de usarlos.

La siguiente imagen es una vista general de los elementos y controles de digitalizacion (segun el
procedimiento, se mostraran diferentes documentos).

Documentos imprescindibles

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

mpreso de instancia Solicitud Escaner v | O = = O @ @

Documentacion a aportar
Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

En caso de construccion

viviendas VPO, en obras en —
Declaracién viviendas, > de 65 afios, | Demorade ¥ | ]

volumen operaciones inferior —_—

a1 millén de euros

Declaracion de la renta o justificante de
ingresos o impuesto de sociedades

Documentos

DNI/NIF del solicitante acreditativos de | Escaner v | O [ = O @ @
la identidad —_—

Justificante derecho beneficio fiscal Justificante | Demorade ¥ | O
Documentos —

Acreditacion de la representacion acreditativos de | Demaorade ¥ | O
la identidad —_—

Documentacion complementaria

Nombre Tipe Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar [ Adjuntar Docincorporado
o II |- 4-|_;'-'_1- :_ enia 1 v

gita
Otros documentos
Nomibre Tipo Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doecincorporado

s <:| Boton “Registrar” inhabilitado

Volver al indice
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4.10.1. Elementos y controles de digitalizacion

A continuacion, se describen los elementos y controles de digitalizacidn que aparecen al clicar el
botdn ‘Aceptar’ (cuando se ha seleccionado una persona como tercero principal) para, asi,
proceder a registrar la documentacion aportada por la persona interesada.

Documentos imprescindibles

Momibra Tigo Dbsarsacionas Modo de entraga  Dotr Digitalizar [ Adjuntar Decincorporado

* Nombre: identifica el documento.

* Tipo: clasificacion del documento; puede ser: solicitud, declaracién, certificado,
justificante...

* Observaciones: texto aclaratorio, generalmente, relativo a los supuestos en que es
necesario hacer entrega de esa documentacion.

* Modo de entrega: se refiere al modo en que se incorpora la documentacion al Registro.
Al clicar en el desplegable ‘Modo de entrega’ aparecen las opciones: Escaner, Fichero,
Demorado y No Digitalizable.

Fichero

Demorado
Mo Digital

o Escaner: para digitalizar los documentos presentados en formato papel, en el
momento de la recogida.

o Fichero: para incorporar documentos que se encuentra en un CD, DVD o memoria
USB entregado por la persona. Los formatos permitidos son .txt, .xml y .pdf. (véase el
protocolo ‘Manual para incorporar a un registro ficheros contenidos en CD o memoria
UsB’).

o Demorado: para digitalizar la documentacion aportada en papel en un momento
posterior. Se utiliza cuando hay mucho volumen de documentaciéon y, ademas,
muchas personas esperando para ser atendidas.

o No digitalizable: se utiliza cuando no es posible incorporar el documento de forma
digital por su formato. NO utilizar esta opciéon para fotografias tamaio carné,
que se presentan, por ejemplo, en los procedimientos de ‘Tarjeta de estacionamiento
para personas con discapacidad’ o ‘Licencia para la tenencia de animales
potencialmente peligrosos’. En estos casos, no se marcara ninguna opcion al realizar el
Registro y se pondra una observacién en el extracto.

¢ Ent (documento entregado): hay que marcar la casilla de esta columna para indicar que
el documento ha sido entregado por la persona. Es imprescindible marcar los documentos
para que se habilite el botdn Registrar.

* Digitalizar / Adjuntar: varia en funcion del modo de entrega seleccionado:
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o Si se ha seleccionado Escaner, se mostraran dos botones para realizar el escaneo
de los documentos. Si se desean las opciones de escaneo programadas por defecto
se presiona ‘Automatico’, si se quiere modificar las opciones de escaneo se
presionara el botdn ‘Personal’.

Documentos imprescindibles

Nombre Tipo Observacionss Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Docincorporado

o Si se ha seleccionado Fichero se mostrara un botén ‘Examinar’ que permitira
adjuntar un fichero del CD o memoria USB aportado por la persona.

Documaentacion complementaria

Nombre Tips Dbaarvaclones Modo de entraga Entr Digitalizar / Adjuntar Docincorporado

Facturas S4puimentos Ficharo v i | [ Examinar | | ]

o Si se ha seleccionado Demorado o No Digitalizable no se visualizara nada, es
decir, la columna aparecera vacia.

Documentacion a aportar

Mombre Tipo Observaciones Modo da entragn  Entr Digitatizar { Adjuntar Docincorporada

rade ¥ W

e DocIncorporado (documento incorporado): varia en funcién del modo de entrega
seleccionado:

o Si se ha seleccionado Escaner, se mostraran estos iconos: = a2
- Un indicador que, si estd marcado, significa que el documento ha sido
incorporado.

- Una lupa para visualizar el documento digitalizado.
- Un documento con aspa para eliminar el documento digitalizado

o Si se ha seleccionado Fichero, se mostrardn estos iconos: — £
- Un indicador que, si estd marcado, significa que el fichero ha sido
incorporado.

- Un documento con aspa para eliminar el fichero adjuntado.

o Si se ha seleccionado Demorado o No Digitalizable no se visualizard nada, es
decir, la columna aparecera vacia.

En ocasiones es necesario registrar documentos que no se encuentran predeterminados para el
procedimiento seleccionado en E.V.A., es decir, no se encuentran en ‘Documentos
imprescindibles’, ni en ‘Documentacion a aportar’ ni en ‘Documentacién complementaria’.
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En estos casos, se introducen desde el apartado ‘Otros documentos”, de la siguiente forma:
1. Clicar sobre el boton +.

Otros documentos

Nombre Tipo Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

2. Es necesario escribir el nombre del documento en la caja de texto que aparece,
seleccionar el ‘Modo de Entrega’ y marcarlo como ‘Entr’, de la misma forma que para
cualquier otro documento.

Dtros documentos

Mombra Tipo Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar

© | Homars Dtros Demorads ¥ ]

Volver al indice

4.10.2. Escaneo de documentacion

Para escanear un documento presentado en formato papel en el momento de la recogida, los
pasos que hay que seguir son:

1. Seleccionar como Modo de entrega la opcién ‘Escaner’, aunque suele estar marcada por
defecto.

Escaner E[

2. Posteriormente, se marca la casilla entregado ‘Entr’, y entonces la aplicaciéon habilita los
botones para digitalizar en la columna Digitalizar / Adjuntar. Inicialmente, estos dos
botones aparecen deshabilitados.

Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorperado

Escaner v . Automdtico ~ Personal 0 9 o

['_'l'Ll egado
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3. Hacer clic en el botéon ‘Automatico’ o sobre el botén ‘Personal’ para que la aplicacion
se conecte al escaner.

Antes de pulsar cualquiera de los dos botones, el escaner debe estar encendido (si no
dard error) y conviene tener las hojas introducidas en el escaner (aunque no es
obligatorio), ya que, si no estan metidas, la aplicacion las pedira.

Si se pulsa el boton ‘Automatico’, aparece la pantalla de escaneo y, automaticamente,
comienza la digitalizacién. Las opciones con las que se realiza el escaneado son las
opciones por defecto. Si el escaneo ha sido correcto, clicar en ‘Aceptar’.

|Pagina 2 de 2 4 . Escaner: EPSON GT-555

=) Auto k) Escanear Borrar + 4 Primera anterior | T, Aumentar 8 ; Aceptar Cancelar
4 N
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Si se pulsa el boton ‘Personal’, aparece la pantalla de escaneo, pero no se inicia

automaticamente la digitalizacién, sino que es necesario clicar en el botén ‘Escanear’.

P U e U

. "_ﬂ-mu gl:ﬂ:mear

Lacatsl LESON Gl.555 | Uarnbiai |

Rrepuarn ofﬂ’lﬂﬂﬂl

Al clicar en el boton ‘Escanear’, emergera una pantalla para poder seleccionar las
opciones de escaneo deseadas. Esta ventana variara en funciones y disefio segin la marca

y modelo de escéner conectado al equipo.

 Aiustes
MHombire(a):
Giuardar | Eorrar I
i~ Desting
Origen Dacumenta: IUna Cara j
TamafiofZ] |44 12105 237 mm) | ﬂ
Orientacicn, Ig' j
™ Salida de imagen dua & Safida ] ) Galida 2
Resalucitn: 240 hd LG
Tipo Imagen(v}: ICO‘GI j
Opcidn Imagen: I Minguno j

[ Ajustes de Imagen
Biillo(T} o —————F—— [ 7
Contraste: > ———F— I 3
[~ Desenfocar méscaralk) I Destramado

™ Mejora del texto

™ Eliminar aguigros{¥) I™ Carreccidn de Sesgolw)
Rellena del borde(F): IBIanco j
\J Previo é Escanear
AyudalH] | Configuracion, | Cerrar |
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Por lo general se digitalizard con el modo automatico, salvo cuando se desee cambiar algun
parametro de digitalizacién, que se debera pulsar sobre el modo ‘Personal’.

Mediante los botones ‘Auto’ o ‘Escanear’ se pueden seguir escaneando mas hojas, que se iran
afiadiendo al mismo documento.

* Sise clica en ‘Auto’ se digitalizara lo que se encuentre en la bandeja del escaner con las
opciones por defecto, igual que con el botdn ‘Automatico’.

* Sise clica en ‘Escanear’ aparecera una pantalla para cambiar las opciones por defecto.

Cuando se ha finalizado de escanear, bien en modo ‘Automatico’ o ‘Personal’ se genera una
imagen por cada hoja que exista en el alimentador del escaner, o dos imagenes por hoja, si se ha
escaneado a doble cara.

A continuacidn, se explican los diferentes elementos de la ventana del escaner.

1 y. 3
AT Erhe e BRSNSt
P o P s
5 y ALl g Escanear ! By a B Primera o Arterion -"“ Aurnentar ‘5—" Acegtar ! Cancelar | |

4

1. Indicador de nimero de pagina seleccionada y del nUmero de hojas escaneadas. Muestra
el niumero de la pagina seleccionada actualmente (siempre es la pagina central) y cuantas
paginas se han escaneado en total.

2. Zona de mensajes destinada a mostrar mensajes de éxito o de error sobre las tareas
realizadas.

3. Seleccion de escaner. Indica el dispositivo con el que se va a escanear y permite
cambiarlo.

4. Zona de visualizacién de paginas escaneadas. Se muestran todas las escaneadas, en un
tamanfo ligeramente mayor la hoja seleccionada. Si se navega sobre los botones ‘anterior’,
‘siguiente’ o ‘primera’ y ‘ultima’, la hoja seleccionada cambia y, por tanto, también cambia
su tamano de visualizacién.

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencién Ciudadana 43



Protocolo. E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

5. Botones ‘Auto’, ‘Escanear’ y ‘Borrar’. Permiten aumentar el nimero de paginas que van a
escanearse, incorporando mas hojas al escaner (Auto - Escanear) o eliminar paginas ya
escaneadas (Borrar).

6. Botones de navegacion por las paginas escaneadas. Los botones ‘Primera, ‘Anterior’,
‘Siguiente’ y ‘Ultima’ permite ir a la pagina deseada. El boton ‘Aumentar’ permite realizar
una ampliacion de la hoja para apreciar mejor el escaneado. Cuando se pulsa sobre el
botén ‘Aumentar’, los botones ‘Borrar’, ‘Aceptar’ y ‘Cancelar’ se deshabilitan por
seguridad. Para volver a habilitarlos hay que pulsar sobre el boton ‘Reducir’, que aparece
al pulsar el botén ‘Aumentar. Es decir, que hay que salir del modo zoom para poder borrar
una hoja o cerrarla.

7. Botones de finalizacidon del escaneado. Permiten finalizar el escaneado, bien admitiendo el
escaneado (Aceptar) o descartandolo (Cancelar)

Tras digitalizar los documentos, la casilla que se encuentra en la columna DocIncorporado
aparece marcada para indicar que se ha digitalizado el documento correctamente.

El icono lupa sirve para visualizar el documento digitalizado y el icono aspa para borrar el
documento. Si se borra el documento, el indicador de la columna DocIncorporado se
desmarcara para indicar que ya no existe el fichero fisico digitalizado.

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Docincorporado

acion Escaner ¥ o Automético Parsona J Pl D

Si se escanea una documentacion errénea, no hace falta borrar el documento, sino que se
puede introducir la documentacion correcta en el escaner y volver a pulsar el botén ‘Automatico’
o ‘Personal’, ya que se sustituira el documento antiguo por el nuevo.

Si el error se ha producido al seleccionar el nombre del documento, es decir, se ha seleccionado
otra fila en la tabla, en este caso no quedard mas remedio que borrar la documentacién
escaneada y moverse a la fila correcta para volver a escanear el documento.

Volver al indice
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4.10.3. Incorporacion de un fichero

En este apartado se indica cdmo incorporar documentos que se encuentra en un CD o memoria
USB entregado por la ciudadania (para mas informacién véase el ‘Manual para incorporar a un
registro ficheros contenidos en CD o memoria USB’).

Importante: estos dispositivos NO se devuelven a la ciudadania.

Siempre que una persona entregue documentacion en CD o memoria USB, tiene que
cumplimentar un impreso de declaracidon responsable de entrega de documentacion en soporte
digital.

En la declaracion responsable de entrega de documentacidon en soporte digital tienen que
detallar: nombre del fichero, formato y tamafio, y debe estar debidamente firmada.

Erantzukizunpeko aitorpena
Declaracion responsable
ST e S T s o e e S R S N Py
Infermazionaren Teknalogsan Saila for
Departaments de Tecnalogias de la Infarnacian

weww vitoria-gasietz arg

DEKLARATZAILEA - PERSONA QUE HACE LA DECLARACION ]

oo =9 | JOSE RAMON ) | e 11

ORDEZKARIA - REPRESENTANTE I

| MANRIEIFZ |

| JAKINARAZPENETARAKO DATUAK - DATOS PARA ENVIC DE NOTIFICACIONES I

| viToRiA-GasTEIZ UmEma | \ITORIA-GASTE
ALAVA S | ESPARA

FORMATUA | D

FORMATO TAMARO

zIp 9.977 KB
ITE_Badaya 5_COMPLETO_firmada | POF ["g.197 k8
Declaracién resp. fJnEé_lbh: [ PDF | Ef-J_KB

bi baldintz

ar direla: artxiboak ireki efa wakurri ahal izatea
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Ese impreso se escaneara junto con el resto de documentacién aportada.

Documentacién complementaria
Mombre Tipo QObservaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

o

Declaracion responsable Declaracién Para adjuntar documentacion | Escaner v | O O

en formato digital

Los pasos para adjuntar un fichero al registro son los siguientes:

1. Se selecciona en el desplegable de Modo de entrega la opcion Fichero.

Demorado
Mo Digital

2. Posteriormente, se marca la casilla de entregado Entr, y entonces se habilita el botén
‘Examinar’ en la columna Digitalizar / Adjuntar. Inicialmente, este botdon aparece
deshabilitado.

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado
mpreso ITE Solicitud FTal—:ra presentacién ‘ Fichero A\ | | | | Examinar... O n

[Entranadn |

3. Se clica sobre el botén ‘Examinar’ para acceder a la unidad que contiene el dispositivo
extraible (CD, DVD o memoria USB).

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

Solicitud ‘F?Erapresentacmn Fichera A\ | I Examinar... )

mpreso ITE
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4. Se clica dos veces sobre el icono ‘Equipo’.

e

. Elagin archivos para cargar ]
G(J M Eicrtong & - | by ¢ B0

Organizar = MHueva carpeta = - ﬂ
- 'l M =
r Favortos | Bibhoteces
I
B Descargas e : 1
o -
Bl Esctonc

5. Setsot receentes i _

A Biblsotecs

L] Equapo
*| Documentos o
i

- dgenes

a' Muisica ; Red
B videes rpet

GO000000] _SCANMER KORMICA
& Equipo J " ect
e Detoa (Dx) F-“ «
o HISTO POSRVSGPE) () BUZOM SCANMER AFICIO WP
& ) 0K) *_‘} 3002
Mambre: | » | Tedos bos sechesos (%) bt

| Abne :| Cancelar

5. A continuacién, doble clic sobre el dispositivo de almacenamiento extraible (unidad de
DVD o memoria USB, segun el caso).

& b Equipo » ~ | 43 ll BuscorEquipo el
Archivo  Edicion  Ver Herramientas  Ayuda
Organizar = Propiedades del sistema Desinstalar o cambiar un programa > g-~ M ®
4.7 Favoritos = L Unidades de disco duro (1) =
& Descargas Datos (D%
B Escritorio

-— |
= 150 disponibles de 159 GB

4 Dispositivos con almacenamiento extra... (2

] Sitios recientes

455 Bibliotecas Unidad de DVD SA
& [ Documentos @ Unidad de DVD RW (E})
I» (k=] Imagenes . = L
b ¥ Misica Memoria USB KANGSTON (F) E
” o _—‘
> B videos | | ™ 551 GB disporibles de 1.4 GB
2 Equipo 4 Ubicacion de red (6)

e _ HISTO (WSRVSGPE) (H)
b g KINGSTON (F)

1 8 HISTO (\\SRVSGPB) (H:)

b 58 ALUDATA (\\PSRVDATA) ()

-—'_&y_. 10,7 GB disponibles de 204 GB
= ALUDATA (\\PSRVDATA) (1)

=" kil
b 58 L (\\PROD VITORIA-GASTEIZNET\DFS) (L) Se@ , 144 TB disponibles de 4,23 TB
1> 558 DATA (\WSRVSGPE) (P:) L
1 8 SCANNER (\\e10030¢] (5:) l—gﬂ (\\PROD.VITORIA-GASTEIZ NET\...

b ] Mis sitios Web en MSN
DATA (\\SRVSGPB) (P:)
- S e— -
- S ——
g | E010534 Dominic: prod.vitoria-gasteiznet Memoria: 8,00 GB
.- Procesador: Intel(R) Core(TM} i5-65...
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6. Posteriormente, se clica dos veces sobre el fichero que se va a incorporar al registro (solo
se pueden adjuntar ficheros en formato .txt, .xml o .pdf).

< Eleqr achivos para cargor O _—

@vv‘ » Equipo » Unidad de DVD RW (E) Formacién AC » RegistroITE » Badaya6

Organizar +

2 Nombre ’ Fethn de modifeas | Tipo e

4 Archivos actualmente en el disco (4)

=
B videos

& Equipo
o Datos (D)
* Unidad de DVD RW (E) Formacitn AC
Registro ITE

n
2 HISTO (\SRVSGPB) (H)

8 ALUDATA (\PSRVDATA) (k)

8 L (\\PROD.VITORIA-GASTEIZ NET\DFS) (L))
3 DATA (\SRVSGPB) (P:)

53 SCANNER (\el00308) (5)

M Mis sitios Web en MSN

G Red

Nombre: Impreso ITE Badaya 6pef.pdf

En E.V.A., se cumplimenta, automaticamente, el nombre del fichero y se marca la casilla de
documento incorporado.

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar DoclIncorporado

mpreso ITE Solicitud m—:ra presentacion ‘Fichero A\ ‘ IE\Reg\slroITE\Be Examinar... o\m@ 0

Se repite la operacién hasta incorporar todos los ficheros con formato .txt, .xml o .pdf del
dispositivo de almacenamiento extraible. Los ficheros que tengan otro formato se abriran,
posteriormente, en el departamento correspondiente.

Si se adjunta un fichero erréneo, no hace falta borrar el documento y volver a incorporar el
correcto, sino que se puede volver a seleccionar el fichero pinchando directamente el botodn
‘Examinar’, ya que sobrescribira el documento antiguo por el nuevo.

Si el error se ha producido al seleccionar el nombre del documento, es decir, se ha seleccionado
otra fila en la tabla, en este caso no quedara mas remedio que borrarlo y moverse a la fila
correcta para volver a adjuntar el fichero.

Para ello, hay que clicar sobre el icono del documento con aspa.

0 A ‘ i |E:\Regi5tn:: ITE\Be Examinar... 9.0M ¥

Una vez borrado, el indicador de la columna ‘DocIncorporado’ se desmarcara para indicar que ya
no existe ningun fichero incorporado.

Volver al indice
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4.10.4. Digitalizacion demorada

Si la documentacion aportada por la persona atendida es muy voluminosa y, ademas, hay
muchas personas esperando para ser atendidas, en lugar de digitalizar la documentacién en ese
momento (escaneo de documentacion en papel o incorporacién de ficheros de un CD o memoria
USB), se pondra en demorado para su digitalizacién posterior, cuando la afluencia de publico sea
menor.

También se utiliza esta opcién para documentos de tamafo superior a A4 (por ejemplo, planos),
que no se pueden escanear en los equipos del puesto.

Para ello, los pasos a seguir son:

1. Se selecciona en el desplegable ‘Modo de entrega’ la opcién ‘Demorado’.

Escaner
Fichero

No Digital

2. Posteriormente, se marca la casilla entregado ‘Entr’. En este caso, no se habilita ningln
botén en la columna ‘Digitalizar / Adjuntar’, porque no se va a escanear la
documentacion en ese momento, sino que se hara posteriormente.

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado

Titulo de familia numerosa en vigor Solicitud Demorado ¥ ‘

La marca de entregado indica que el documento se encuentra en poder del Ayuntamiento,
por tanto, al registrar, figurara como documentaciéon aportada.

A los documentos que por su tamafio no se pueden escanear en el puesto, al Registrar, la
aplicacidn les asociara una hoja con una etiqueta. Esta etiqueta se colocara delante de cada
documento y el conjunto de documentos se hara llegar a las personas encargadas del escaneo
centralizado.

Por el contrario, si se ha seleccionado la opcidon demorado para incorporar los documentos en un
momento posterior, no seran necesarias las etiquetas, aunque el proceso las generard
igualmente.

Volver al indice
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4.10.5. Documentacion no digitalizable

La opcidn documentacion no digitalizable (*No Digital’) se utiliza cuando no es posible incorporar
el documento de forma digital por su formato; por ejemplo, cuando son libros, planos de tamafio
superior a Al...

Importante: NO utilizar esta opcion para las fotografias tamaiio carné, que se presentan,
por ejemplo, en los procedimientos de ‘Tarjeta de estacionamiento para personas con
discapacidad’ o ‘Licencia para la tenencia de animales potencialmente peligrosos’. En estos dos
casos, Nno se marcara ninguna opcién al realizar el registro y se pondra una observacién en el
extracto.

Los pasos que hay que seguir son:

1. Seleccionar en el desplegable de ‘Modo de entrega’ la opcion ‘No digital’.

Ficherao
Demorado

2. Se marca la casilla de entregado ‘Entr’ y, en este caso, no se habilita ningin control de
digitalizacién en la columna ‘Digitalizar / Adjuntar’.

Maodo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Daclncorgarado

Ko Digital ¥

La marca de entregado indica que el documento se encuentra en poder del Ayuntamiento,
por tanto, al registrar, figurara como documentacién aportada.

A los documentos entregados en formato papel marcados como ‘No digitalizables’, al registrar la
aplicacidn les asociara una hoja con una etiqueta.

Posteriormente, en la aplicacion de GRegistro se realizard una asociacién de esa etiqueta con la
caratula correspondiente al tipo de documento de que se trate: libro, plano, etc. (véase el
protocolo de ‘GRegistro’).

Volver al indice
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4.11. Registrar

Una vez que se ha escaneado la documentacion presentada en papel y/o se han incorporado los
ficheros presentados en CD o memoria USB, hay que ‘Registrar’.

Como hay documentos marcados como Entregados el botdn ‘Registrar’ se encuentra habilitado.

Otros documentos

Nombre Tipo Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncorporado
& |Informe ITE B- Otros Fichero v | [A IE:\Registro ITE\B:  Examinar... 9.0M l_;

@ :
i.‘ Registrar <:

Al clicar en el botén ‘Registrar’ se bloquea la pantalla ‘Gestién de entradas’ hasta que finalice el
registro, y se abre una ventana que es la que realiza el registro.

Una vez terminado el Registro, se obtiene el justificante de dicho registro con el pie de la firma,
y, si se ha dejado alguna documentacion para digitalizar de forma demorada o se ha marcado
como no digitalizable, se obtiene la hoja con la etiqueta, que indica la existencia de
documentaciéon demorada o no digitalizable.

Ejemplo de etiqueta tras el registro:

B, Comunicacion  Herramientas  Web | buscar I
{4 EV.A. (J27)  Usuario 327D | Desconectar
EVA.(127) ¥ refrascar meni
@ s . p— 0s do .,

Se han registrado correctamente los documentos
@ Se ha dado de alts el expediente con cédigo 2015/VP_VADG/0 ‘

Be ‘ L /2 ‘ =) (e ‘ B ‘ R Rellenar y firmar | Comentario
\ [-]

Fecha: 23/03/2015

REG_703a85b0-f4a6-419¢c-b286-cdd0a65b6ch2

I —
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Ejemplo del justificante generado tras el registro:

I comunicacién Herramientas  Web | buscar |l

M ENV.A.(J27)  Usuario 27D Desconectar
EVA. (127) v refrescar mend
T — |
| @ Se ha dado de alta el expediente con cédigo 2015/VP_VADO/000086 ‘
@ ‘ + /2 ‘ = () | 158% - ‘ EE| ‘ ™ Rellenar y firmar | Comentario
= [=]

Ayuntamiento
ﬁ de Vitoria-Gasteiz
Vitoria-Gasteizko - i i iri
n Udala Dok_umemuen sa_rrera -erregistroaren ziurtagiria
I\ Justificante de registro de entrada de documentos

wwwvitoria-gasteiz org

ERREGISTROIDAZPENAREN DATUAK - DATOS DEL ASIENTO REGISTRAL

Enregistro-liburua — Libro de Regisiro

Enegistroko Idazpen-zenbakia

Enregistroko Idazpen-data

Grabaketa-data - Fecha d

Para el departamento al que va dirigido el registro se imprime una copia del justificante de
registro (solo la primera hoja) y las etiquetas, si existen.

Para la ciudadania se imprime una copia del justificante de registro y la copia de solicitud,
que se generan con el CSV, es decir, las dos primeras hojas.

Al cerrar la ventana emergente se puede observar como todos los elementos de la pagina de
Gestion de entradas se encuentran bloqueados salvo los botones: ‘Registrar’, ‘Limpiar’, ‘Volver’,
‘Cita’ e ‘Imprimir informacién’. Ademas, ha aparecido un nuevo botdn llamado ‘Consultar’.

Las acciones que se pueden realizar al pulsar dichos botones son:

1. Registrar’: se mantiene toda la informacién introducida sobre el procedimiento y las
personas seleccionadas. Y muestra el extracto y los documentos vacios, para poder
modificarlos y volver a realizar un nuevo registro.

2. ‘Limpiar’: se borran todos los datos introducidos, iniciandose la pagina de Gestidon de
entradas (como si se hubiera entrado a por primera vez).

3. 'Volver’: se mantiene la informacion del procedimiento y de las personas seleccionadas,
pero se borra el extracto y la lista de documentos.

4. ‘Consultar / Tramitar’: permite ir al detalle del registro recién creado sin necesidad de
hacerlo a través de la ‘Consulta de entradas’; para ello se abrira una ventana nueva.

5. ‘Imprimir Informacién’: si se pulsa tras el registro, la informacién que se muestra es la
habitual, es decir, una lista de todos los documentos asociados al procedimiento, pero a
diferencia de cuando se pulsa sin haber realizado el registro, ademas, se indican los
documentos entregados por la persona.
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Los documentos entregados por la ciudadania tienen sefialados con un aspa su correspondiente
casilla.

E documentosPendientes[1].pdf - Adobe Reader = IEIIﬂ
Archivo Edicion  Wer Ventana Ayuda *®

(% | lv ) | ) | ‘ IZI > Rellenar y firmar Comentario

-

Pasabidearen baimena alta ematea

Ayuntamiento (Erantsitako dokumentuak)
de Vitoria-Gasteiz

IR el Alta de vado
Udala (Documentacion aportada)

wiwn vitoria-gasteiz.of
" Ingurumena eta espazic publikca Telefonoa - Telefono: 045 18 11 48

Medic ambiente y espacio publico nformacion@vitona-gastez.org

ERREGISTROAREN DATUAK - DATOS DEL REGISTRO

Emegistro zk

N Registro 2015400843
Data eta ordua 2015/03/23
Fecha y hora 23/03/2015

| ERANTSITAKO DOKUMENTUAK - DOCUMENTACION APORTADA |

m DOCUMENTUA OHARRAK
DOCUMENTO OBSERVACIONES
[l i i - ion aportada porel solicitante ("X7)

Ibilgailuen pasabidea jarizeko baimen-eskabidea
Solicitud de auforizacidn de paso de vehiculos

Ed

Eskabide Orria Dosierari dokumentuak eransteko

Impreso de instancia Para ii én de i6n a un iente

Eskatzailearen NAN/IFZ-a
DNUNIF del solicifante

Ordezkaritzaren egiaztapena
Acreditacion de la representacion

Burutuko den jardusraren azalpen labura
Breve descripeidn de Ia actividad

Eraikinaren kakapen-planca (eskalan 1-500)
Piano de situacidn del edificio 1-500

Lokalaren planoa (eskalan 1-100)
Piano del local 1-100

Fidantzaren itzulizea lanak eskatzen badira

OoOooOoooan

Devolucion de Fianza 5i se requiere obra

Después de registrar e imprimir el justificante, si se ha incorporado ficheros de un CD o memoria
USB, hay que expulsar el dispositivo.
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Para expulsar el dispositivo, hay que ir al escritorio desde el boton *Mostrar escritorio’, situado
en la parte inferior derecha de la pantalla.

| 651 palabras, 4104 caracteres | Estilo predeterminado | Espaniol (Espaiia) | mr | & | pBE e | - - + | 160

Mzl Blucal Bl SRS Lo -

Equipo

Windows

g N

Papelera de Mis Documentos
reciclaje

ge

Card Manager

Situar el cursor sobre el dispositivo de almacenamiento y, con el botén derecho, hacer clic en la
opcién ‘Expulsar’ para poder extraer el dispositivo (USB o CD) del PC.

® 5 T )

Archive Edicién Ver Herramientas Ayuda

Organizar = Expulsar Grabar en disco Propiedades Propiedades del sistema 3 5= ~ O @'

- Favoritos 4 Unidades de disco duro (1) ~

4. Descargas Dates (D)

Bl Escritorio 1 |
“-’==?l/. 152 GB disponibles de 159 GB

= Sitios recientes

[

Dispositivos con almacenamiento extra... (1)

- Bibliotecas i _’ Unidad de DVD RW (E:) Formacion |

=] Documentos |- f.' AC Abrir
G} 0 bytes disp

&= Imagenes Abrir en una ventana nueva

B

&) Misica Ubicacion de reg
Compartir con 3
B videos HISTO (1S
= = Grabar en disco
M Equipn ‘e 107GEdisf B 7-Zip ,
. proem— - ALUDATA ¢ HJ CRCSHA »
-‘ @
£ % Unidad de DVD RW (E:) Foermacién AC s 14478 dis W AxCrypt 4
L2 HISTO (\\SRVSGPE] (H:) L W Analizar en busca de amenazas...
ALUDATA (\PSRVDATA) (J: r——
= i s "*y DMEROD.VY Formatear...
53 L (\\PROD.VITORIA-GASTEIZ.NET\DFS) (L3 &= -

| Expulsar |
5@ DATA (\SRVSGPB) (P:) _ DATADNSR

5 SCANNER (\\e10030€) (5:) Cy — Copiar
“a@ 10,7 GE dis
| Mis sitios Web en M5N | c e
. SCAMMER rear acceso directo
€ pod T I_h-vw - Propiedades

. 4~ Unidad de DVD RW (E:} Formacion AC Espacio disponible: 0 bytes

m: Unidad de CD Tamafio total: 4,37 GB
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Se adjunta el dispositivo al resto de documentacion en papel y, encima de todo, se grapa la hoja
de registro. Los CD y memorias USB no se devuelven a la ciudadania.

A modo de resumen, se describe el proceso paso a paso para realizar un registro:

1 Situarse en la pagina ‘Gestion de entradas.’
2 Seleccionar un procedimiento.
3 Seleccionar una persona como Tercero principal.
4  Opcionalmente, si es necesario, seleccionar uno o mas personas como Terceros interesados.
5 Pulsar el botdn ‘Aceptar’. Se cargan los documentos del procedimiento seleccionado.
6 Escribir un texto para el extracto.
7  Especificar el tipo de transporte si es necesario.
8 Rellenar toda la informacién referente a los documentos:
o Determinar el tipo de escaneo (Escaner, Fichero, Demorado, No Digitalizable) y marcar
como “Entr” los documentos a incluir en el registro.
o Escanear los documentos en papel y/o adjuntar ficheros.
9 Pulsar sobre el botdn ‘Registrar’.
10 Obtener:

o El justificante de dicho registro con el pie de la firma.
o Las etiquetas de los documentos que no han sido digitalizados.
o La solicitud con el sello del registro y el pie de la firma.

Volver al indi

ce

4.12. Alta de expedientes

Para determinados procedimientos, al pulsar el botdn ‘Registrar’ la aplicacidon E.V.A. realiza altas
de expedientes de forma automatica.

En estos casos, al finalizar el proceso de registro se podra observar el nimero de expediente
creado en la ventana de resultados del registro:

;r.\l Comunicacién  Herramientas  Web

| buscar I

@ eva (027) s esconectar]
B& \ 0 r2| (= @& | | 2 Rellenar y firmar | Comentario
Fecha: 23/03/2015
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El expediente generado se crea con:
o El codigo que aparece en pantalla.

o Las personas interesadas seleccionadas para el registro (inclusive la informacién de
representante).

o La documentacién aportada por el ciudadano.

Volver al indice

4.13. Incorporacion de documentacion a un expediente

La aplicacidon E.V.A. permite consultar expedientes relativos a algunos procedimientos que han
sido tramitados o estan en tramitacion por el departamento correspondiente.

Se puede consultar el estado del expediente e incorporar documentacién a dicho expediente.
Para realizar la consulta de expedientes el proceso es:
1. Seleccionar un procedimiento.

2. Si se conoce el cddigo de expediente, porque lo indica la persona o figura en la
documentacion que trae, se escribe en el cuadro de texto ‘Clave’ y, después, se pulsa el
icono lupa ‘Buscar Clave’. De esta forma, se accede directamente al detalle del
expediente.

Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimisnto

Procedimientos mas usados

Tema Obra Menor v las para financiar el gast

2014 /RJE MO2241 - . i - 2 — ~ 2 o
2014/RJEO : General de Espacio Publ
@ de M
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3. Si no se conoce el cédigo de expediente se pulsa directamente el icono lupa ‘Buscar
Clave’.

Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Procedimiento

Nombie Procedimienta

Procedimisntos mis usados
Departamanta #rritorio v accion por el clima T
padronal

Tema Obra Manor T Ay jas para financiar al cast

Irgc&d mient cencia de Obra Menor : Ordinarla ¥

General de Espacio Pub

e e
ol

Las pantallas que se visualicen a continuacidn variaran segun el tipo de procedimiento
seleccionado.

Por ejemplo, si se selecciona el procedimiento ‘Licencia de Obra Menor: Ordinaria’, y se pulsa
sobre la lupa (‘Buscar Clave’) sin introducir ningun texto, se abre la siguiente ventana:

Filtrar Expedientes de Obra Menor I
» volver

Expedientes

Expediente 7 |RIE = |OM vI

Igua

Estado Abierto I Tramite T archive T

sde (dd/mm/aaaa)

F. Expediente Inicio |dd/mm/aasa [ F. Expediente Inicio  |dd/mm/aaaa [

m/aaaa)

Terceros

Nombre / R. social

Igua

D.N.L -"r N.LF. * No es necesario introducir lstra de control

Ubicaciones

Calle Portal Desde Hasta
Entidad Seleccione una entidad... =l

ﬁ limpiar
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Desde esa pantalla se pueden establecer varios parametros de busqueda del expediente. Si se
introduce algun filtro, por ejemplo, el DNI de la persona, y se pulsa sobre el boton OK, se
obtendra una lista con los expedientes encontrados o bien una lista vacia sino se encontrd ningun

expediente.
Listado de Expedientes Obra Menor
» volver al filtro » vaolver
2014/RIECMO0238 | SDFDSF Abierto 01/12/2014 |Detall | Seleccionar

INIGO chzz-

1- 1 de 1 disponibles 1

Mediante el enlace ‘Detalle’ o el enlace del cdédigo de expediente (en este caso:
“2014/RJEOM00238"”) de cada registro se puede acceder a informacion mas detallada del

expediente.

Si se pulsa sobre cualquiera de esos dos enlaces se accedera a la siguiente pantalla:

Detalle expediente Obra Menor
»volver al listado »volver
2014/RIEOM00238 SDFDSF Inicio: 01/12/2014 Datos especificos

Régimen Juridico de Edificaciones : Obras Menores
Fase en que se encuentra: 1/12/2014 Abierto el expediente v en proceso de revision por el técnico competente

Tipo Actividad: Sin actividad

Plazo ejecucion: 6 meses Limite de inicio de la obra: Limite de ejecucion de la obra:
Necesita Licencia de Primera Utilizacion: NO Fecha solicitud primera utilizacion:
Técnico: Responsable de fin de obra:

Participantes Ubicaciones

Solicitante  INIGO LOPEZ N APARTADCI No existen datos.

Documentaciéon aportada Expedientes relacionados

01/12/2014  Documentacion inicio expediente Mo existen datos.

MNotificaciones Recursos/Alegaciones

Mo existen datos. Mo existen datos.

El enlace ‘Seleccionar’ permite enviar de vuelta a la pagina de ‘Gestién de entradas’ el nimero
del expediente al campo ‘Clave’.
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Por otro lado, desde dentro del detalle del expediente pulsando sobre el enlace ‘Volver’ se
consigue lo mismo que con el enlace ‘Seleccionar’.

Listado de Expedientes Obra Menor

» volver al filtro » volver

HES
iTi
[

i
L

2014/RIEOMO0238 SDFDSF Abierto 01/12/2014 Detalle | &

INIGO LOPEZ |

1- 1 de 1 disponibles 1

Pulsar ‘volver’ para trasladar a E.V.A. el codigo del expediente.

Detalle expediente Obra Menor

2014/RIEOMOD238 SDFDSF Inicio: 01/12/2014 5

Régimen Juridico de Edificaciones | Obras Menores Datos especificos

Fase en que se encuentra:  1/12/2014 abierto el expediente y en proceso de revisidn por el técnico competente

Tipo Actividad: Sin actwvidad

Plazo ejecucidn: & meses Limite de inicio de la obra: Limite de ejecucidn de la obra:

Necesita Licencia de Primera Utilizacidn: MO Fecha solicitud primera utilizacion:

Técnico: Responsable de fin de obra:
Participantes Ubicaciones
Solicitante  IRIGO LOPEZ APAR 1= No existen datos
Documentaciin aportada Expedientes relacionados
01/12/2014  Documentacion imoo expedients Mo existen datos.
HMotificaciones Recursos /Alegaciones

Mo existen datos. Mo existan datos

Al hacer esto, la ventana nueva que se habia abierto se cerrara y, al visualizar de nuevo la
pagina de Gestién de entradas de la aplicacion E.V.A., se podra observar como el campo ‘Clave’
contiene el nimero del expediente seleccionado.

Por otro lado, si el expediente que se esta visualizando no es el que se queria consultar, para
volver a la pagina ‘Gestion de entradas’ sin seleccionarlo hay que pulsar sobre el enlace “volver al
listado”.

Una vez que se ha trasladado a E.V.A. el cddigo de expediente, para incorporar documentacion a
ese expediente se siguen los mismos pasos que para cualquier registro de documentacion, es
decir, se selecciona una persona como tercero principal y, si es existen, se seleccionan las
personas como Terceros interesados, se indica el extracto y se digitaliza la documentacién.

Volver al indice
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5. ‘Consulta de Entradas’

Si desde la pantalla principal ‘Gestion de entradas’, se clica sobre ‘Consulta de Entradas’...

=

i Comunicackén  Hemamientas  Web
et

{d E.V.A. (j27-01i) Usuaric WS  Uesconectar

ev.a. (j27-01i)f]
GEMNERAL| IrEcia
BIENVE Gocvidn de Entradas

|I'x:-|'.'.| ilta de Entradas

Acceso & Registra

Acceso a Gestion de Citas

se accede a esta pantalla:

Consulta de Entradas

Fecha desde

Fecha hasta
Numero de Registro

Expediente

Filtrar por procedimiento

Buscar Precedimiento

Procedimientos mas usados:

Departamento | v |

Tema | v |

Procedimiento | v |

Filtrar por tercero

DNI/NIE/Identificador
Nombre

1er apellide

2do apellido

Razon social

“J ~Buscar | F#® Limpiar |

Desde la ‘Consulta de Entradas’ se puede:

o Hacer la consulta del registro realizado y de la documentacion aportada al mismo, asi
como obtener el justificante y las etiquetas relacionados.

o Realizar la digitalizacion en demorado de aquellos documentos que se encuentren
pendientes de digitalizar.

o Tramitar un expediente.
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Esta consulta permite filtrar los documentos por:

El cédigo de expediente.

Fechas en las que se ha producido el registro.

La persona seleccionada como tercero principal asociada al registro.

El nimero de registro de entrada en el Registro General del Ayuntamiento.

Departamento, Tema y Procedimiento. Cuyo funcionamiento es idéntico al de la
pantalla ‘Gestion de entradas’ y se pueden encontrar los datos deseados mediante los
menus de seleccién o a través de la nube de etiquetas.

Si se introduce algun dato para filtrar la blUsqueda, al clicar en el botdon ‘Buscar’ se obtendra el
resultado en forma de una tabla. Si no se encuentra ningun registro que cumpla las condiciones
de busqueda introducidas, la tabla se mostrara vacia.

Consulta de Entradas

Fecha desde

Fecha hasta
MNumero de Registro

Expediente

Filtrar por procedimiento

Buscar Procedimiento

Procedimientos mas usados:

Departamento ‘ Mavilidad y espacio publice
Tema ‘ Vados
Procedimiento ‘ Alta de vado
Filtrar por tercero
DNI/NIE/Identificador H-
Nombre
ter apellide

2do apellido

Razdn social

4 Buscar

F#  Limpiar

= Lempaar

Filtrar por tercero

Departamento

<4

de Registro

37 38 3P

Mostrando 1 - 3 de 3 registr

9

DNI/NIE/Identificador Nombre Apelli

Fecha soli

citud

/R 6
IRIGO LOPEZ
IRIGO LOPEZ
INIGO LOPEZ

03/03/2015

04/03/2015

04/03/2015

Primero | [ Anterior | [T

Siguiente

ultimo
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La tabla esta paginada y se puede ordenar por columnas, haciendo clic sobre los nombres de las
mismas; contiene un campo ‘Filtrar’ para limitar la cantidad de resultados obtenidos cuyo
funcionamiento es idéntico al explicado en puntos anteriores.

La tabla proporciona en su columna ‘Numero de Registro’ enlaces para acceder al detalle de
cualquier entrada. Clicando sobre uno de ellos, se abre la pagina de detalle de una entrada.

Detalle de la entrada de documentacion

Numero de Registro Asfento Estado Fecha solicitud 1
201- - Recepcionado 15/05/2019

Departamento Tema Tramite

Movilidad espacio public Vados Alta de vado

DNI/NIE/ Identificador Razdn social

I I

Domicilio Provincia Municipio

1 ARABA/ALAVA VITORIA-GASTEIZ

Extracto

I
[ Tteresados

DNI/NIE/Identificador Razon social Representante 2
FDocUmentos

Documento Observaciones EscLoc FicLoc Incorporar Docincorporado 3
Solicitud de autorizacion de paso de Escaneo local

vehiculos.pdf

Plano del local 1:100.pdf Escaneo local

Acreditacion de la representacion E%cggg(f_rdfg}%rﬁdocgm @ C = Automitico " Personal O ,':’\_ ,(3\_ r_&

* No adjuntar la etiqueta junto al dgsﬁﬁesggﬁlgshéanear

Expedientes

Numero de expediente Tramitador

2019/VP_VADO/000024 B40

5 6 T
4 _J Obtener justificante I”“IH Obtener etiqueta - Volver |

Desde esta pagina de detalle de la entrada se puede observar la siguiente informacion y realizar
las siguientes acciones:

1. Visualizar informacion sobre la entrada de registro: nimero de registro, asiento,
estado, persona que figura como Tercero principal, extracto, etc.

2. Visualizar informacion sobre quienes figuran como Terceros interesados (si existen).

3. Visualizar los documentos asociados vy digitalizar los documentos pendientes
(digitalizacion demorada).

4. Tramitar el expediente (si existe).
5. Obtener el justificante de registro.

6. Obtener las etiquetas de los documentos que se adjuntaron al registro, pero que no
fueron digitalizados en ese momento.

7. Volver a la pagina principal de ‘Consulta de entradas’.

Volver al indice
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5.1. Digitalizacion demorada

La digitalizacion demorada permite incorporar aquellos documentos que se han quedado
pendientes de digitalizar (escaner documentacion en papel o adjuntar ficheros) al realizar el
registro de entrada desde E.V.A.

Esta funcionalidad es muy util cuando la documentacién aportada por la persona atendida es
muy voluminosa, pudiéndose digitalizar en un momento posterior cuando exista menos afluencia
de personas.

Para proceder a escanear la documentaciéon en demorado, se accede desde la pagina de detalle
de una entrada de documentacién. Esta pagina se encuentra accesible desde:

¢ el botdn ‘Consultar / Tramitar’ que aparece tras realizar un registro,

¢ la pagina de ‘Consulta de Entradas’, realizando una blUsqueda y entrando al detalle de Ia
entrada desde la tabla de resultados.

Ejemplo de panel de control de la digitalizacion demorada.

Documento Observaciones Escloc FlcLoc Incorporar Docincarporado

Escaneo local

Escaneo local

O C Automdtico Persanal ¢ 2| L

* Mo adjuntar la etiqueta junto al doecumento al escanear

En la fila de los documentos pendientes de escanear se mostraran los controles de digitalizacion
para permitir incorporar el documento correspondiente al Registro.

El funcionamiento de estos controles de digitalizacidon es exactamente igual que el explicado en el
apartado ‘Elementos y controles de digitalizacién’, con la Unica diferencia de que existe un botdén
nuevo llamado ‘Subir Documento’, que permite incorporar el documento digitalizado al sistema.

F3
e Botdn ‘Automatico’: al pulsar este botdn se conectara al escaner y digitalizara todas las
hojas que contenga en su bandeja de entrada.

e Botdn ‘Personal’: al pulsarlo la aplicacidon de digitalizacion se abrird y esperara a que se
definan los parametros de digitalizacion.

e Control ‘Examinar’: permite adjuntar un fichero contenido en un CD o memoria USB.

e Casilla de verificacion Digitalizado: se marcard automaticamente cuando se acepte las
hojas digitalizadas o cuando se adjunte un documento. Si esta chequeado, significa que el
documento ya ha sido digitalizado o adjuntado, pero que aun esta pendiente de subir y
registrar.

e Icono lupa ‘Ver Documento’: permite visualizar el documento digitalizado, pero solo se
visualiza cuando se ha elegido Escaner.
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e Icono aspa ‘Eliminar Documento’: para borrar el documento digitalizado. Cuando se ha
elegido Escaner, borra el documento, cuando se ha elegido Fichero deja de adjuntar el
fichero.

o Icono flecha ‘Subir Documento’: permite incorporar el documento digitalizado. Una vez
subido el documento, los controles de digitalizacion desaparecerdan y no se podran
deshacer los cambios.

Importante: Cuando se digitalizan y se suben los documentos en el propio puesto,
porque por el volumen de documentacion no se ha podido hacer en el momento del
Registro, NO hay que digitalizar la etiqueta del documento.

Esa etiqueta solo es necesaria cuando el documento no se puede digitalizar en el puesto y debe
ser enviado al personal encargado del escaneo centralizado.

Tras subir un documento, este podra ser visualizado mediante su enlace correspondiente desde
la columna ‘Documento’. El subir un documento desde esta seccién es como si se hubiera elegido
en el momento de registrar la opcion escaner o fichero y se hubiera digitalizado / incorporado
antes del registro.

Volver al indice

5.2. Tramitacion de un expediente

Desde la pagina de detalle de una entrada se puede tramitar un expediente. Estd pagina se
encuentra accesible a través del boton ‘Consulta’, que surge tras realizar un registro o a través
de la pantalla de ‘Consulta de Entradas’, realizando una blusqueda y entrando al detalle de la
entrada desde la tabla de resultados.

Una parte de los expedientes dados de alta por E.V.A. (de manera automatica), requieren ser
completados o incluso realizar una finalizacién de los mismos por parte del personal de atencion
ciudadana, por ejemplo, el procedimiento ‘DRE - Declaracion Responsable de Escasa Entidad’
(véase la ficha interna en la aplicacion E.V.A.), es decir, el personal debe “tramitar” el
expediente.

Existen procedimientos que requieren que la persona atendida se vaya con la tramitacién
realizada, por lo que necesariamente se deben realizar en el momento de dar de ata el
expediente (tramitacién online), y existen otros que se pueden tramitar a posteriori, para
disminuir los tiempos de espera a la ciudadania (tramitacion en diferido).

Para comenzar la tramitacién de un expediente basta con hacer clic sobre el enlace disponible
en la columna ‘Namero de expediente’ de la tabla Expedientes de la pantalla ‘Consulta de
Entradas’.

Expedientes

Numero de expedientes Tramitador

| ' Obtener justificants |! |||I|u Obienar atiguata Valver
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Segun el tipo de procedimiento, la tramitaciéon del expediente abrird ventanas con diseno
diferente para poder llevar a cabo la tramitacién. Por ejemplo, para el procedimiento de ‘Licencia

de Obra Menor’ se abrira la siguiente ventana:

OBUOS LICFMCI WRRAS MEMO

Expedianta 148 |EXTRACTOD DE UCENCIADE DBRAMENDR

2014 [ |RJE |OmM

Solicitante
D Piogeszior | Libicaciones | Failicipanees | D Estadistions | Propussta | Documenios | Doce dperlados | Iniomes | D Econémizos | 1T Final |
Tramitacian Aceprar

Inicio [007/2014 Plazo | 1 [Meses ﬂN:ﬂurales ﬂ Fecha Limite | 02/0E/2014 B

Asurto E<TRACTO DE LICENCIA DE OBRA MENOR

i

EXTRACTO DE LICEMCIA DE OBRA MENOR

Técnico | ﬂ Entradas Fegisha | Flegisha | Flaza Obra |
Ingpecior | ﬁ Final Obira | ﬁ
Actividad |E|nAn1'n.-idnd ﬂ M:dn.ﬂmbienhel I:Ilncpirulerml'dI:,ul I:Il:ran,lnr| DObra Merul Ackricad Ed# |
Obsery |

|
Fianzm 0.00  Célkuk Fianzaz | Cerificedo CTE-DB-SESU
Domic. [~ r Hay ocupacidn de Yia Pdblica conwvallas o andamios
RBecibo [ [~ Debatramiarse Licencia de 10 Uilizacion

r ncluya actvidad
o= T o - -

Aypuda | Pasudle.irrﬁE] F'ml::msﬁerﬂde:l Ciran I

Volver al indice
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6. '‘Acceso a Registro’

E.V.A. es una aplicacion destinada a dar informacién a la ciudadania y facilitar el registro de
documentacién asociada a un procedimiento administrativo.

Cuando la informacion no estad asociada a un procedimiento de los contemplados en E.V.A.,
desde esta aplicacién, se puede acceder al registro general y registrar directamente los
documentos. Ese tipo de accidn no permite la consulta posterior de los justificantes a través de
E.V.A. (véase el protocolo de ‘GRegistro’).

Acceso a GRegistro desde E.V.A.:

Comerkackin  Hemamenty  Weh

G LA (J2001) Uk UREEEE  Descoraste |

ELA, (jzm-oiy =
GEHEREL »  Inics
BIENYE 5oon go Entradas
Canmulta S Entradasm

ACoasn a Resgisng

Accaan 3 Gastion de Citas

Pantalla de acceso a la aplicaciéon GRegistro:

Volver al indice
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7. ‘Acceso a Gestion de citas’

Una de las tareas del personal de atencidn es la gestidon de las citas de aquellas personas que se
acerquen al puesto de atencion ciudadana.

E.V.A. permite un acceso directo a la aplicacion de citas mediante un enlace situado en el menu
de la aplicacién (véase el protocolo ‘Gestion de Citas’).

1! Comunicacion Hemamientas Web
Y

{d~ E.V.A. (j27-01i) USuariu_ Desconectar

E.V.A. (j27-01i)
GENERAL » Inicio
BIENVE eqtisn de Entradas
Consulta de Entradas

Acceso a Registro

Acceso a Gestion de Citas

Pantalla de acceso a la aplicacidn ‘Gestion de citas’:

= >

13 https://pintra.vitoria-gasteiz.org/a02-01i/auth/gestionTipoCita.do?accion=inicio&idioma= es&idioma=es

| I Vitoria-Gasteizko Udala | 11 pintravitotia-gasteiz.arg ] 1 Gestidn de Citas Xl |

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

S E] Sitios sugeridos ~ . Blog de Atencidn Ciudada...

1@: Comunicacién Herramientas Web

{4~ Gestion de Citas (a02-01i) Usuario U  Desconectar

Gestion de Citas (a02-01i) v

Volver al indice
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