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1 Objetivo del documento

Este documento detalla el funcionamiento general de la Aplicacion ACTAS de EELL,
describiendo las opciones disponibles para la revisidn, la tramitacién y la gestion de
expedientes (actas, decretos, inventarios, resoluciones, entre otros). Por tanto, este

documento constituye una guia de ayuda para el uso general de dicha aplicacidn.

La aplicacion ACTAS de EELL sirve para crear, gestionar y facilitar la recopilacion
expedientes por parte de las Entidades Locales que, posteriormente, serdn enviados
debidamente firmados, a la Sub/Delegaciéon de Gobierno correspondiente - ACTAS DG
(Consultar el Manual ACTAS de DG para mads informacién). En caso de que el usuario lo

indique se enviara una copia a la Comunidad Auténoma.

2 Acceso al Sistema de ACTAS de EELL

2.1 Requisitos previos

Para un correcto funcionamiento de la aplicacidén Actas de EELL es necesario cumplir con

los siguientes requisitos previos:
v" Recomendaciones de navegador.
Los navegadores y versiones soportados por la aplicacion Actas de EELL son:

e Mozilla Firefox, superior a version 26.0 (recomendado)
e Google Chrome, superior a la versién 48.0

e  Microsoft Internet Explorer
v Autenticacion en la aplicacion.

Para ingresar en la aplicacion Actas de EELL es necesario que se identifique mediante

AutenticA usando un certificado digital valido.

Manual de usuario administrativo de EELL / 5



Nota

dado de alta.

Si no esta dado de alta puede solicitarlo pulsando en el botdn Solicite el Alta si atin no esta

IACTAS Gestidn
Gestion de documentacién de EELL para remitir a |a AGE y CCAA

Informacion

El acceso a Actas DG requiere que se identifique
mediante el portal de AutenticA a través de
certificado digital.

AutenticA es el repesitorio horizontal de usuarios de
las Administraciones Publicas, que incluye servicios
de autenticacion, single sign on y aprovisionamiento,
en el contexto de los aplicativos que se encuentren
en el ambito del cloud SARA.

Proteccién de datos.

L&~

Acceso con Autentica

Acceder

Solicite el alta si adn no esté registrado.

- Politica de cookies

2.2 Acceso con AutentiA a ACTAS de EELL

Para acceder a Actas de EELL visite la url:

https://actas-eell.redsara.es

Una vez dentro de la pantalla de identificacion pulse sobre el botén Acceder.

ACTAS Gestion

Gestion de documentacion de EELL para remitir a la AGE y CCAA

Informacién

El acceso a Actas DG requiere que se identifique
mediante el portal de AutenticA a través de
certificado digital

AutenticA es el repositorio horizontal de usuarios de
las Administraciones Publicas, que incluye servicios
de autenticacion, single sign on y aprovisionamiento,
en el contexto de los aplicativos que se encuentren
en el ambito del cloud SARA.

Proteccion de datos

Acceso con Autentica

Acceder

Solicite el alta si ain no esta registrado.

Politica de cookies

llustracién 1. Pantalla para acceder a la aplicacion a través del boton "Acceder"” de Autentica
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https://actas-eell.redsara.es/

A continuacién, el sistema redirigird a la pantalla principal de AutenticA. Ya en esta

pantalla AutenticA permite la autenticacion de los usuarios mediante certificado y DNI

electrénico y, también, permite realizar el acceso mediante usuario y contrasena.

(9
E 5“ sz wutenticA

Usuario y contrasena

#* El acceso a esta aplicacién se permite a través de Usuario/Contrasefia y a través de Certificado electrénico

Certificado electronico

6 SERVICICS

llustracidn 2. Pagina para acceder desde Autentica con usuario y contrasefia o con certificado electrénico

Nota

En caso de que el usuario no cuente con permisos en la Aplicacion el sistema le
mostrard el siguiente mensaje: “No esta dado de alta o su entidad no tiene acceso a
la aplicacidn. Si desea acceder a la aplicaciéon puede solicitar el alta en AutenticA”.

2.3 Cargos y perfiles de usuarios autorizados

En el Sistema de Actas de EELL se autoriza el acceso de los diferentes cargos de la

administracidn publica asignandoles el perfil de Gestor de Documentos.

Perfil

Cargo/usuario
Alcalde (Ayuntamientos).

Gestor de documentos

Gestor de actas / Usuario de aplicaciones de GA

Gestor Designado (Ayuntamientos).

Secretario (Ayuntamiento)

Secretario Accidental (Ayuntamientos).

Secretario con habilitacidn estatal (Ayuntamientos).

Secretario de Diputacion, Cabildo o Consejos
Insulares.

Secretario Interino (Ayuntamientos).

Secretario
(Ayuntamientos).

Interventor/Tesorero Estatal

NI SN LN Y PN

Tabla 1. Cargos de usuarios autorizados
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2.4 Tipos de usuarios y acciones que pueden realizar

Los usuarios de Actas de EELL son todos aquellos a quienes se les hayan conferido el

permiso de Gestor de documentos en AutenticA.

A Importante

Para definir estos permisos en AutenticA, se debe tomar en consideracion lo siguiente:

e Porsu"cargo" tiene por defecto permiso en Actas de EELL.
e Porsu"cargo" no tiene permiso de acceso a Actas de EELL. En ese caso tienen que solicitar a
Funcién Publica una autorizacién para la aplicacién de Actas de EELL en una unidad concreta.

Actualmente, las acciones permitidas para los usuarios con perfil de Gestor de
documentos son:
Perfil Gestor de

Acciones documentos
Iniciar borrador del expediente.

Aportar mas informacion al borrador del expediente.

Descartar borrador.

Asignar copia del borrador a CCAA.
Iniciar/crear expediente

Adjuntar documentos al expediente.
Consultar documentos adjuntos al expediente.

Registrar expediente.
Firmar y registrar expedientes.

ANENIANIEN AN AN ANENENEN

Descargar documentos (Adjuntos, firma del
expediente, justificante de registro del expediente).

Obtener histérico. N4
Solicitar anulacion del expediente. N4
Comparecer requerimiento. N4
Descargar comparecencia. v
Leer requerimiento. N4
Descargar adjunto al requerimiento. N4
Responder requerimiento. N4
Agregar adjunto de respuesta al requerimiento. v
Eliminar adjunto de respuesta al requerimiento. N4
Actualizar adjunto de respuesta al requerimiento. N4
Descargar documentos de adjuntos al requerimiento N4
(adjuntos, firma, registro).

Modificar respuesta al requerimiento. N4
Firmar respuesta al requerimiento. v
Consultar respuesta. v
Modificar respuesta. N

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 8



‘ Registrar respuesta al requerimiento. N4 ’

Tabla 2. Perfil de usuarios y acciones permitidas

3 Uso del sistema

Una vez se ha accedido a Actas de EEL, el sistema mostrara una Pantalla de inicio.

mé%@w

i
i

<
X[

|

1 1 ~

- < | & usuario

ACTAS EELL "
o Gestién de documentacién de EELL para remitir a la AGE y CCAA o G
@ Hola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

j No hay requerimientos recientes

simple, facil y amigable, crea un nuevo
expediente.

Borradores recientes Solicitudes de anulaci6n recientes

Motivo: aaaa No hay solicitudes de anulacién recientes

edauesas

Fecha: 12/05/23

| i |

Proteccion de datos Politica de cookies Mapa web

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas v1.0.0

llustracion 3. Pantalla de inicio de Actas EELL

La pantalla de inicio de Actas de EELL esta conformada por las siguientes opciones:

K/

X/
X4

*,

(1) Identificador de la aplicacion: Muestra el nombre de la Aplicacion. En este

caso Actas de EELL.

(2) Avisos y notificaciones: Muestra la cantidad de avisos y notificaciones que un
usuario tiene, tanto las que son relativas a los expedientes, como las que son

relativas a los requerimientos.

(3) Entidad Local a la que pertenece: Muestra la/s Entidades Locales (municipios,
provincias, islas, comarcas, mancomunidades, etc.) en el que el usuario tiene

permisos dentro de Actas de EELL.

(4) Datos del usuario): Permite ver los datos generales del usuario, asi como las

preferencias de idioma y la configuracion del correo de notificaciones.

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 9




++» (5) Espacio general de la pantalla de inicio: Muestra los diferentes accesos
directos a informacién general: crear nuevo expediente, requerimientos y
borradores recientes, entre otros de los apartados que componen el sistema
Actas de EELL. Al pulsar en uno de los accesos directos el sistema mostrara el
listado seleccionado ordenado por la fecha de actualizacién. Ej. Listado de

requerimiento.

Listado de requerimientos

Ordenarpar  Fechade actu Desc

1D del requerimiento: & i
10 dedl expediente:

Critério de fundamentacién:

Facha del requarimiento:

Fecha de respuesta:

I Fecha de actualizacién: I

10 del requerimlents: 2 . b & i
1D ded expadiants:

Critério de fundamentacién: |

Fecha del requerimiento:

Facha do respuesta:

I Facha de actualizacién: I

®,

¢ (6) Menu principal lateral superior: Muestra las opciones relativas a la creacién
de expedientes y ver y responder los requerimientos recibidos de la

subdelegacion (con sus diferentes opciones asociadas).

Rl

+* (7) Menu principal lateral inferior: Muestra las opciones relativas a la ayuda de

la aplicacién y el soporte.
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3.1 Avisos y notificaciones

Para poder ver los avisos y notificaciones de los expedientes de sus Entidad Local,

pulse sobre el botén Avisos y Notificaciones.

ACTAS EELL
O i 3] 0 1A e

jHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

simple, ficil y amigable, crea un nuevo
expediente

Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes

+  Motive: 3aaa

Etiquetas; (Extraordinaria

Fecha: 13/05/23

Mo hay solicitudes de anulacién recientes

I

5
w

® Ministario de Hacienda y Administraciones Piblicas v1.0.0

llustracién 4. Botdn "Avisos y notificaciones" de la pantalla de inicio

A continuacidn, se muestran los avisos y notificaciones que tiene disponible en un

desplegable similar al siguiente:

ACTAS EELL

@ ‘1A

iBienvenid@ usurio,

Type something

Tutorial ed do elusmod temg

Mis expedientes

‘ Expedientes ‘
/’»— Type something /’—

Muy simple facil y amigable, se puede
si se hace para consultario de nuevo ef s N si se hace para consultario de nuevo estard
disponible en la "Ayuda”. y disponible en la "Ayuda®.

Requerimientos

Titulo Type something
Lorem ipsum dolor sit amet, consectef R 40w
nostrud exercitation ullamco laboris n|
ea commodo consequat. Mad minim v

e SCUES e llore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis

Type something

erm s dolor Stamet.

Muy simple facil y amigable, se puede ocultar,

strud exercitation ullamco. Laboris nisi ut aliquip ex
ip ex ea commodo conseq haimhn ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo conseq.

llustracién 5. Desplegable de la opcidn "Avisos y notificaciones" de la pantalla de inicio
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3.2 Entidad Local a la que pertenece

La aplicaciéon Actas de EELL muestra al usuario el nombre de la Entidad Local
(municipios, provincias, islas, etc.) en la que tiene permisos, en la parte superior de la pantalla

de inicio de la aplicacidn.

ACTAS EELL

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

j No hay requerimientos recientes

simple, facil y amigable, crea un nuevo
expediente.

jm i_‘m i\) HEDS

Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes

No hay salicitudes de anulacién recientes

Protccidn de datos Politica de cookies Mapa web

(5 1

n
20,
=

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas v1.0.0

llustracién 6. Boton "Entidad local" a la que pertenece el usuario logado

Si el usuario tiene permisos en diferentes entidades, puede pulsar en el desplegable
gue se ubica a la derecha del nombre de la entidad y seleccionar aquella en la que desea

gestionar los expedientes.

ACTAS EELL a
- s et “]! A
= iHola! Usuario Pruebas Frontend
Crear nuevo expediente Requerimientos rediente:
y Mo hay requerimientos reclentes
=1
p— Simple, ticil y amigable, crea un nueve
expediente
Solicitudes de a
Mok
@
=
[~ Protecion dedtes - Policadecookes - Mapawe
oo i
203

H

© Ministerio de Hackenda y Administraciones Piblicas v1.0.0

llustracion 7. Desplegable de la opcién de "Entidad local" a las que pertenece el usuario logado
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3.3 Datos del usuario

Un usuario de la aplicacién Actas de EELL tiene la posibilidad de ver sus datos de perfil.

Para ello debera pulsar en su nombre, en la parte superior derecha de la pantalla de inicio.

ACTAS EELL
Gestién de documentacion de El

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

f No hay requerimientos recientes

simple, facil y amigable, crea un nuevo

expediente.
Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes
«  Motivo: asza No hay solicitudes de anulacién recientes
Ftiquetas: [Exaordinaria
Fecha: 13/05/23

® Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas v1.0.0

llustracién 8. Opcidén "Datos del usuario" logado

A continuacién, se mostrard un desplegable con las siguientes opciones:

e Datos del perfil

e Cerrar sesion

ACTAS EELL P

Datos del perfil
iHolal Usuario Pruebas Frontend

Cerrar sesién

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

No hay requerimientes recientes

@ ® e

ea un nueve

Borradares recientes Solicitudes de anulacién recientes

s Motivo: aa: No hay solicitudes de anulacién recientes

Proteccién de datos Palitica de cookies Mapa web

()

=
50

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas v1.0.0

llustracién 9. Opciones "Datos del perfil" y "Cerrar sesion"
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3.3.1 Datos del perfil

Permite ver los datos basicos del perfil de un usuario. Para que se abra la pantalla

correspondiente pulse sobre la opcién Datos del perfil.

Gestion de documentacion de EELL para remitir a la AGE y CCAA

iBienvenid@ usurio/a x a tu espacio de Actas!

Acceso répido a la lista de expedientes
creados por entidad y sus estados

Titulo

ACTAS EELL
ft A -

Datos del perfil

Tutorial Listado de expedientes Mis expedientes

Muy simple facil y amigable, se puede ocultar,
si se hace para consultarlo de nuevo estara
disponible en la "Ayuda".

Cerrar sesién

llustracién 10. Boton "Datos del perfil"

Una vez dentro, el sistema mostrara la pantalla “Mi cuenta”, similar a la siguiente:

ACTAS EELL
&

GestiGn de documentacién de EELL para remitir a la AGE y CCAA

Mi cuenta

Hola, Usuario ™
I

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Proin gravida

Datos de perfil
dolor st
Nombre (*) Apellidos [}
NIF/CIF (%) Email %)
[;“= Proteccion de datos - Politica de cookies

A, Ususrio

llustracion 11. Pantalla "Mi cuenta"

A Importante

AutenticA al momento de darse de alta para acceder a la aplicacion.

Los datos de perfil no se podran modificar, dado que esta es la informacién suministrada en
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3.3.2 Cerrar sesion

Permite salir del sistema ACTAS EELL de manera correcta. Asimismo, salir del sistema de
esta forma segura mantiene la confidencialidad de la informacién suministrada. Para cerrar

de manera segura pulse sobre el botén Cerrar sesién.

ACTAS EELL

Gestién de documentacién de EELL para remitir a la AGE y CCAA

ot A iy

Datos del perfil

iBienvenid@ usurio/a x a tu espacio de Actas!

Cerrar sesién

Tutorial Listado de expedientes Mis expedientes

Acceso rapido a la lista de expedientes
creados por entidad y sus estados

Muy simple fcil y amigable, se puede ocultar,
si se hace para consultarlo de nuevo estard
disponible en la "Ayuda".

Titulo

llustracién 12. Botén "Cerrar pantalla”

3.4 Menu principal lateral superior

El menu lateral superior muestra las opciones relativas a la creacion, gestién y envio

de expedientes y ver y responder requerimientos.

ACTAS EELL o - | R ususrio
Gestign de documentacién de EELL para remitir a ks AGE y CCAA -
iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

f No hay requerimientos recientes.

Simple, facil y amigable, crea un nuevo
expedients.

Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes

No hay selicitudes de anulacién recientes

llustracién 13. Opciones del menu principal lateral
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Nota

La primera opcion del menu es el botdn para ir, desde cualquier pantalla de Actas de
EELL a la pantalla de inicio de la aplicacidn. Si se encuentra situado en una pantalla, por
ejemplo, “Mis expedientes” y quiere volver a la pantalla principal, pulse sobre el icono

3.4.1 Crear expediente
Permite crear un expediente (cualquiera que sea el tipo). Para ello, pulse sobre la opcidn

del desplegable Crear expediente.

ACTAS EELL
Gt da documentaciin de EEL. pars remne 313 AGE 4 A8 ®| A
- jHola! Usuario Pruebas Frontend
Crear nuevo expediente Requerimientos recientes
—
= simple, facil y amigable, crea un nuevo
Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes
No hay solic
®
[ ;‘;m Protec at Pl Mapa web

H

e

208

llustracién 14. Boton "Crear expediente" del menu principal lateral

A continuacion, el sistema muestra el formulario de creacién de nuevo expediente. El
formulario se divide en tres pestanas basicas que deben ser cumplimentadas, pero para

poder cumplimentar la siguiente es necesario introducir los datos en la anterior.
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Las pestafas son las siguientes:

e |dentificacion del expediente.
e Adjuntar documentos

e Remitir

Crear expediente

T o o

a) ldentificacion del expediente:

Esta pestaia del formulario permite introducir los datos bdsicos de un nuevo

expediente.

Crear expediente

@ (dentificacion del expediente @ Adjuntar documentos © Femitic

Rellene los siguientes campos para el inicio del expediente

Datos del nuevo expediente

Selecciona la fecha de sesién ()

‘ 19/09/2025 13:59

Descripcién (*)

‘ 4

Emails de aviso (Puede introducir varios emails:
correo@gmail.com, correo2@gmail.com)

St Gusncer borar

Los campos de la pestafia identificacion del expediente son:

o Selecciona la fecha y hora de sesion: Permite seleccionar la fecha y hora de la
sesion/elaboracion del expediente (siendo ambos datos obligatorios). La

seleccion de la fecha y hora se hace pulsando en el icono del calendario.

Selecciona la fecha de sesidn (%)

24/01/2022 13:42 &

A continuacidn, el sistema mostrara el calendario y la opcién de reloj
para afiadir la hora.

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 17



e}

o

- - Septiembre 2025

Hora Igo | - Minutos .og

lu Ma M Ju Vi  Sa Do

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

Descripcidn: Permite afiadir una descripcién al expediente que se esta creando. Esta opcién es

de caracter obligatorio.

Crear expediente

Rellene los sigulentes campos para el Iniclo del expediente

Datos del nuevo expediente

Selecoiona ia fecha de sasion ()

Descrigeidn %)

St valer £0 Subari estar vacio.

Emails de avisos: Permite introducir el o los correos electrénicos para que lleguen

los avisos/notificaciones relacionadas con el expediente.

Crear expediente

@ dentificacitn del expediente @ Adjuntar documentos © remitir

Rellene los siguientes campos para el inicio del expediente

Datos del nuevo expediente

Selecciona la fecha de sesién (%)

‘ 19/09/2025 13:58 -

Descripeién (*)

‘ 4

Emails de aviso (Puede introducir varios emails:
correo1@gmail.com, correo2@gmail.com)

Afadir etiquetas (+)

oD <]

Los campos marcados con un asterisco (¥) son obligatorios
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o Anadir etiqueta: Permite afadir etiquetas informativas sobre el tipo de
expediente que se esta creando. Estas etiquetas puede seleccionarlas en el
desplegable y son las siguientes: Decreto, extraordinaria, extraordinaria
urgente, inventario, junta municipal de distrito, junta de gobierno/consejo de
administracién, liquidaciones, ordinarias, otros, plantilla, pleno/asamblea

general, resolucion.

Esta opcidn es de caracter obligatorio.

Crear expediente

@ 1senificaciin del expedients B (3]

Rellene los sigulentes campos para &l lnlclo del expedients

Datos del nuevo expediente

Selecciona la fecha de sasion (7}

o Guardar borradores: Permite guardar el borrador del expediente de manera de
poder continuar con su elaboracidon posteriormente y no perder los datos

introducidos.

"
EN
5

Guardar borrador

Si pulsa sobre este botén el sistema le mostrard un mensaje de confirmacién

similar al siguiente: “El borrador ha sido guardado con éxito”.

El borrader ha side guardade con éxito
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o Salir: Permite salir del formulario de cumplimentacién del expediente. Si ha

guardado el borrador del expediente esta opcién lo llevara al Listado de

borradores.

Guardar borrador

o Siguiente: Permite pasar a la siguiente pestafia del formulario de creacién del

expediente.

Nota

Siun campo se ha cumplimentado de manera incorrecta o esta vacio siendo obligatorio
y quiere guardar o ir al siguiente elemento, el sistema le mostrara un mensaje de error
con lainformacién del campo incorrecto. Por ejem: “Fecha sesion: el formato de fecha
definido no es correcto”.

Los errores son los siguientes:

+ Fecha sesidn: El campo es obligatorio y esta vacio
» Descripcion: El campo es obligatorio y esta vacio
» Etiquetas: El campo es obligatorio y estd vacio

Asimismo, si el tamafio del fichero adjunto excede el tamafio maximo y/o el tipo de
extensién/formato permitidas, el sistema también mostrara un mensaje informandolo.
Por ejem: “iLo sentimos! El tamaiio del fichero excede el maximo permitido”.

x
i Lo sentimos !

El tamafio del fichero adjunto excede el maximo
permitido

4

“iLo sentimos! El tipo de fichero adjuntado no esta permitido”.

i Lo sentimos !

El tipo de fichero adjuntade no estd permitido
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Una vez que se cumplimente el formulario pulse sobre el botdn Siguiente, para que

el sistema le muestre la siguiente pestafia del formulario.

a) Adjuntar

Crear expediente

© FRemiti

© Adjuntar documentos

@ (dentificacién del expediente

Rellene los siguientes campos para el inicio del expediente

Datos del nuevo expediente

Selecciona la fecha de sesion ()
\ &

Descripcin (¥)

Emails de aviso

Afiadir etiquetas

Salic Guardar borrador

documentos:

Esta pestaia del formulario permite aportar al expediente documentos importantes para la

tramitacidn de este.

Crear expediente

/' Identificacién del expediente © Adjuntar documentos

los ficheros es de 8Mb y la suma total no debe de superar 60Mb.

o

Adjuntar documentos

Silo prefieres, puedes arrastrary
softar tu documento dentro de esta
caja

Resumen de documentos adjuntos

se encuentran a su disposicién enla propia Entidad Local.

Selir  Guardar borrador

Recuerda que los archivos a adjuntar pueden tener formatos de texto (.docx, .pdf, .txt. .rtf), imégenes (jpg. jpeg. .png. .tiff, .svg.
.odg), presentaciones (.odp, .pptx). hojas de célculo (:xisx. .ods) y otros (xml, xsig. 2ip, .rar). Recuerda que ol tamafio maximo de

@ Declaro que los documentos aportados corresponden con los originales firmados por los responsables pertinentes en el Acta/Plenc/Comisin, los cuales

m

Nota

el check de

En caso de pulsar sobre el botén “anterior” en el paso final el sistema mantendra se

los documentos adjuntos marcado.
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& Importante

Los archivos para adjuntar pueden tener los siguientes formatos:

e De texto (.docx, .pdf, .txt, .rtf)

e Imagenes (.jpg, .jpeg, .png, .tiff, .svg, .odg)
e Presentaciones (.odp, .pptx)

e Hojas de calculo (.xlsx, .ods)

e  Otros (.xml, .xsig, .zip, .rar).

El tamafio maximo de los ficheros es de 8Mb y la sumatoria total no debe superar los 60Mb. Si el
documento adjuntado excede dicho tamafo el sistema le mostrard el siguiente mensaje: “jLo
sentimos! El tamaio del fichero excede el maximo permitido”.

i Lo sentimos !

Otro posible mensaje que puede mostrar el sistema si el adjunto no es valido es el siguiente: “jLo
sentimos! El documento que intenta adjuntar no es valido, verifique que se trata de un tipo de
documento valido y que no supera el tamaiio maximo admitido”.

i Lo sentimos !

El documento que Intenta adjuntar no es valido,

verifique qu ta de un tipo de documento valido

¥ que no supera el tamafio maximo admitido

Los campos de la pestaiia adjuntar documento son:
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o Adjuntar documentos: Permite introducir los documentos en el expediente. Para ello

pulse sobre el botén Adjuntar documentos o arrdstrelos dentro del espacio indicado

para ello.

Crear expediente

axto (.docx, .pdf, txt, ), imégenes (jpg. jpeg. .png. -tff, svg,
s I, xsig, 2ip, .rar). Recuerda que of tamaiio méximo de

P — ey o |

o Resumen de los documentos: Muestra los archivos/documentos que se han

introducido al expediente. Si desea eliminar alguno de los adjuntos pulse sobre el

icono de la papelera.

Resumen de documentos adjuntos

A continuacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje: “Eliminacion de archivo.

iQuieres eliminar el documento adjunto? No, cancelar / Si, eliminar”.

Eliminacién de archivo

fQuieres eliminar el documento
adjunto?

4’“”‘ e m

o Tipode documento: Permite seleccionar en un desplegable la tipologia de documento
gue hasido adjuntado al expediente (se mostrard por cada documento que se anexe).

Los tipos de documentos que puede seleccionar son: Acta, anexo, decreto,

ordenanza, requerimiento, resolucién.

Tipo de documento {*)
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o Descripcidn: Permite afadir una descripcién al documento que se ha adjuntado

al expediente (se mostrara por cada documento que se anexe).

Descripcién

o Declaraciéon responsable: Permite marcar una casilla para indicar que los
documentos aportados corresponden con los originales firmados por los
responsables pertinentes en el Acta/Pleno/Comision y que los mismos se
encuentran disponibles en la propia Entidad Local. El texto de la casilla para
marcar la declaracién responsable es el siguiente: “Declaro que los documentos
corresponden con los originales firmados por los responsables pertinentes en el
Acta/Pleno/Comisidn, los cuales se encuentran a su disposicion en la propia

Entidad Local”.

EDE:Iam que los documentes apertados corresponden con los originales firmados por los responsables pertinentes en el Acta/Pleno/Comizsidn, |os cusles
=& encuentran a su disposicidn en bz propia Entidad Local.

o Guardar borrador: Permite guardar el borrador del expediente de manera de
poder continuar con su elaboracion posteriormente y no perder los datos

introducidos.

Salir Guardar borrador

Si el borrador se ha guardado de manera correcta el sistema le mostrara el

siguiente mensaje de confirmacién: “El borrador ha sido guardado con éxito”.

El borrador ha sido guardado con éxito

o Salir: Permite salir del formulario de cumplimentaciéon del expediente. Si ha
guardado el borrador del expediente esta opcion lo llevara al Listado de

borradores.

o Anterior: Permite regresar a la pestafia anterior (identificacién del expediente) del

formulario de creacion del expediente.
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o Siguiente: Permite pasar a la siguiente pestaifia del formulario de creacién del

expediente.

Una vez introducidos los documentos adjuntos al expediente si desea ir a la pestaia
de identificacion del expediente pulse sobre el botédn Anterior; para ir a la siguiente pestaia

pulse sobre el botdn Siguiente.

Crear expediente

docx, .pdf, .txt, .rtf). imiy
o (.xlsx, .ods) y otros (xml, .xsig). Recuerda que el tamafio

Resumen de documentos adjuntos

™ rdenci
[} Manual Resolucion Incidencias ActasEELL v1.3.pdf

Tips de documento (4] Descripcion

dos corresponden con los originales fimados por los responsables pertinentes en el Aca/Plena/Comision los ausles
propia Entidad Local.

A Importante

En caso de que el documento que se adjunte de error o que se esté realizando la subida de los mismos,
el sistema no permitira ir al siguiente paso de la creacién del expediente y el botén “siguiente” se
desactivara.

o texta Ldocx, pdf, txt rufl, imdganes (jpg. jpes. pug. 4il, oy,
1y otras (e, xsig. 2, rar). Recwerda que ol tamafis mixime de

Resumen de documentos adjuntos

[ |:|

b) Remitir:
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Esta pestafia del formulario muestra un resumen de los datos del expediente

creado. Una vez revisados los datos y firmado el expediente se procede a la

remision a la Sud/Delegacién de Gobierno correspondiente.

Crear expediente

Informacién general

Autorizacién: "D./D° . nif B entidad AYUNESMIENto M.

¢

‘sles firmados por losresponsables pertinentes en is Actal/PlenoiComisién, los

Los campos de la pestafia remitir son:

Informacidén general

o

Datos de la autorizacion: Muestra el nombre, NIF y ayuntamiento al que

pertenece el usuario gestor que ha creado el expediente.

ID del expediente: Identificador que se genera de manera automatica en la

aplicacion ACTAS EELL para identificar un expediente.

Emails de aviso: Muestra el correo electrénico que se introdujo para recibir las

notificaciones y avisos relacionados con el expediente.

Fecha de sesion: Muestra la fecha y hora en la que se celebrd el pleno. El

formato en que se muestra es dd/mm/aaaa.
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Documentacidn adjunta

o Nombre, tipo de documento y descripcion: Muestra el nombre del
documento adjunto, asi como el tipo de expediente y la descripcidn asociada
al mismo. Esta opcién también permite descargar el documento adjunto

pulsando sobre el icono de descarga.

Documentacion adjunta

) Archives Actas_actas.docx
Tipo o nto: Acta
an:

Si desea modificar un archivo adjunto pulse sobre la opcién Editar; el sistema lo
regresara a la pestafia de introduccién de datos adjuntos y podra realizar los cambios que

requiera.

o Remisién: Permite marcar la casilla de confirmacidén de que la informacion que se
envia es correcta y la aceptacién de proceso de identificacidon a través de Cl@ve para
realizar la remisién del expediente. Informa también que se firmard con Firma basica

y el registro sera a través de GEISER

o Salir: Permite salir de la pestafia de remisidon del expediente. Si ha guardado el

borrador del expediente esta opcién lo llevara al Listado de borradores.

A
£
=

Guardar borrador

o Anterior: Permite regresar a la pestafia anterior (adjuntar documentos) del formulario

de creacion del expediente.
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o Remitir: Permite remitir a la Sub/Delegacion correspondiente el expediente. Si desea

enviar el expediente pulse sobre el boton Remitir.

Crear expediente

i6n del expedients ~/ Adjuntar documnentos © Remiir

Informacién general

Autorizacién: "DU/D? e, NI B— entidad Ayuntamiento ke,

ID del expediente: 162
Descripcién:

Emails de aviso:

Etiquetas:

Fecha de sesién: 27/10/2021

Documentacién adjunta

|«

Archivos Actas actas.docx
For

Tipo de documento:
Descripeién:

« Dadlaro que los documentos aportados corraspanden con las originales firmades por os responsables pertinentes en la Azta/Plana/Comizion, los
cuales se encuentran a su disposicién en la propia Entidad Local
Editar

Remisién
La remisitin del expediente requiere de firma de registro
B Confirmo que Iz informacion anterior es comecta y 2 aceptacion del proceso de identificacion en Ci@ve par realizar 2 remision efectiva

Tipo de firma: Firma basica - ientificacién con digve Registro: Geiser

&

. Nota

Si no cuenta con los permisos necesarios para realizar esta accién, el sistema le
impedira realizar la firma y le mostrara el siguiente mensaje: “No tiene los permisos
para firmar”.

emernes e |
Esdtar
D5t emviar und Coéa el Expediente a la Comuridd Auinoma
Remisidn
Lt reminiin del expedienie requbere de Brma de registro
Confierme gue atareal remibitn efect
Tipa de firma: Fima b
Sallr Anterior
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El sistema lo llevard a la aplicacidon Cl@ve; seleccione el método con el que desea

realizar la firma.

Si la remisidn se ha realizado de manera correcta el sistema le mostrard la pantalla de
detalle del expediente con un mensaje de confirmacién similar al siguiente: El expediente ha

sido firmado correctamente.

| El expediente ha sido firmade correctamente x

« Detalle expediente

ID del expendiente: ACT_LD1180037_20250919_f0fc

Descripeién del expediente:

Fecha de sesidn: 19/09/2025 Estado Emiado

Ly

Informacién general Requerimientos y respuestas  Histérico de acciones  Impugnacién  Solicitud de anulacién

Datos del expediente ~

Deseripeién: Prueba docu

Emails de aviso:

Etiquetas: [Des

Fecha de remisién: 19/09/2025

Documentacién adjunta A

Q MAETD.Gob_SinCE jpg

|«

Tipo de documento: Acta

Descripcidn: Prueba Docu

« Dedaro que los documentos aportados correspanden con los ariginales firmatos por los responsables pertinentes en ks Aaa/Plena/Comision. los
cuales se encueniran a su disposicién en |z propia Entidad Local

Nota

En los siguientes apartados se explican el contenido de la pantalla Detalle expediente.
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3.4.2 Expedientes

Esta opcidn permite realizar todo lo relativo a los expedientes que estan asociados a la
Entidad Local y al usuario. Si requiere realizar alguna acciéon en cuanto a los expedientes de

su EELL seleccione la opcién requerida en el desplegable.

ACTAS EELL 5

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Borradores recientes Solicitudes de anul;

6n recientes

S Ha hay solicitusdes de anulacidn recientes

o

o3

o

i

llustracion 15. Opciones del botdn "Expedientes" del menu principal lateral

3.4.2.1 Listado de expedientes

Permite ver la lista total de los expedientes (independientemente del usuario que lo
ha creado) asociados a una EELL. Para ello, pulse sobre la opcion del desplegable listado de

expedientes.

ACTAS EELL

Hola! Usuario Pruebas Frontend

Borradores recientes Solicitudes de anulacion recientes

llustracion 16. Botdn "listado de expedientes"
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Una vez dentro el sistema muestra la lista con todos los expedientes.

Listado de expedientes

0 gl wuprdarede
Descr posdm

Focha de remisidn

Fir masite

10 el e pederrite
Dot r pusim

Ttiguartan [mmwrees] [lraremey
[ ]

Fia mante

1D Bt o pedette
Dot

riguartan (==
Fox b da remenadn

For et

1D gl g pedareite

Destr ponden

[P P ey ey | (= |
Feghu de remesidn

Famante

1D del enpedereie

[ W———

[ [Tresrpey =y | ey
Fechua de remiicn

Famarte

L

llustracion 17. Pantalla del listado de expediente

El listado de expedientes dispone de la siguiente informacion:

o

teclado o el icono de la lupa.

Buscador: Permite buscar los expedientes por el ID del mismo. Una vez se ha

introducido el niumero de identificacién puede pulsar la tecla de enter en el

ACT2 LOT18D227

20211026_0000

sobre el botdn Filtros.

Filtros: Permite buscar, de manera especifica, un expediente. Para ello pulse

ﬂ |Y Filtros ~ |
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A continuacion, el sistema mostrard las opciones por las que podra realizar la

busqueda:

Etiqueta: permite seleccionar en el desplegable la etiqueta del expediente
para realizar la busqueda.

Estado: permite seleccionar en el desplegable el estado del expediente que
busca.

Fecha de remision desde/hasta: Permite seleccionar un periodo de
busqueda para ubicar el expediente; la busqueda se realizara tanto si se
introduce un solo dato como si se introducen ambos. Asimismo, podrd
realizarse una busqueda acotada en un solo dia (que el campo desde y hasta
contengan la misma fecha). En el campo “hasta” no se puede introducir una
fecha menor a la del campo “desde”.

Solo quiero ver mis expedientes: permite marcar la opcidn si la busqueda

va a delimitarse a los expedientes que ha creado un usuario.

Para borrar las opciones de busqueda introducidas pulse sobre el botén

Limpiar. Para continuar con la busqueda pulse sobre el botdn Aplicar.

Etiqueta Estado

Fecha de remision (desde/hasta)

Sl quiern ver mis expedientes
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iATENCION! Cuando se realiza un filtro por una opcidn especifica como por ejemplo “firmados”

el sistema muestra un mensaje del total de elementos encontrados, similar al siguiente:

“Mostrando 10 de 16 registros filtrados, de un total de 64 registros.”

ACTAS EELL
ﬁ Ayuntamient:

Gestion de documentacion de EELL para remitir a la AGE y CCAA

Listado de expedientes

ﬂ Y Filtros ~

| Mostrando 10 de 16 registros filtrados, de un total de 64 registros. | Ordenar pc

Crear expedientes: Permite crear un nuevo expediente. Para mas informacion ver

apartado Error! Reference source not found.
Ordenar por: Permite ordenar los expedientes por:
e Estado, Id o por fecha de remisidn.

e Descendiente o Ascendiente (Ej.: Si se filtra por “Fecha de remisiéon” en el
primer selector, y por “Desc” en el segundo selector, el sistema mostrara,

de arriba hacia abajo, de la fecha mas reciente a la menos reciente.

Visualizacidn de la lista de expedientes: Permite seleccionar la vista en con la que

desea ver la lista de expedientes.
Puede ser:

e Porrecuadros ==

ID del expediente: ACT2 L01180227_20211026_0000
Descripcién: prue
Etiquetas:

Fecha de

Firmal
Estado: Enviado

e Por columnas

1D Descripcién Etiquetas Estado v Fecha Firmante Acciones
ACT_L01280796_20  Ejemplo liberar con requerimiento Decreto Enviado 04/09/2025 11111111 H
250901_8768
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En el visualizador por columnas, al lado del nombre de cada una de ellas, hay unos
iconos de flechas, que indican que se pueden ordenar las columnas de manera

ascendiente o descendiente.

o Exportar tabla: Botdn Exportar tabla S

Permite realizar la exportacién en CSV de los datos de la tabla consultada a una

hoja de calculo. El Excel que se descargara sera similar al siguiente:

o Datos basicos del expediente: Muestra los siguientes datos del expediente:

o ID del expediente
e Descripcién

e Etiquetas

e Fecha de remisidon

e Firmante

iATENCION! Para que la DG pueda corregir un expediente es necesario que la EELL que lo cred

abra una incidencia indicando la correccion necesaria.

o Paginador: Permite ir de una pagina a otra de la lista de expedientes y seleccionar,

en un desplegable, la cantidad de registros que desea ver por cada pagina.

< |I| 2 3 Mostrar registros

o Estado del expediente: Muestra en qué estado se encuentra un expediente

especifico. Los estados en los que puede estar un expediente son:

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 34



e Pendiente de envio

e Enviado

e Pendiente de anulacién

e Anulado

e Archivado (Cuando un expediente se archiva en ARCHIVE se finaliza en DG
y se actualiza automaticamente a este estado en EELL).

e Correcciones solicitadas por DG (cuando un expediente es rechazado de

Archive y DG solicita a EELL realizar algin cambio).
icono de “Corregido”: Informa si un expediente se le han aplicado correcciones
desde la DG o
icono de “Mi tramite”: Informa cudles son los expedientes que tiene en tramite
el usuario logado '%*.
Acciones: Las acciones que se pueden realizar sobre un expediente son:

e Ver detalle del expediente.

e Solicitar anulacién (Unicamente para usuarios tramitadores de un
expediente en especifico).

e Descargar firma.

e Descargar justificante de registro.

e Modificar expediente (Cuando lo rechaza Archive y DG envia solicitud de

correcciones).

Descripcién: prueba 27/10 Ver detalle del expediente

Etiquetas: |

s Solicitar anulacién
Fecha de remisién: 27-10-2021

Firmante:

Estado: Enviado

1D del expediente:
Descripcidn: Prue
Etiquetas; [Deweo|

Ver detalle del expediente

Py Descargar firma de expediente
Facha de remisién: e P

Firmante:

Descargar justificante de registro
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ID del expendiente: ACT2_L01280796_20240829_1427

Modifi Expedient
Descripcion del expediente: ghjvjhk odificar Expediente

Fecha de sesién: 29/08/2024 ® Estado Correcciones solicitadas por DG
@ Estado DG Finalizado

Estado CCAA Recibido

Nota

Dependiendo del estado en el que esté un expediente podran verse o no algunas acciones.

a) Ver detalle del expediente.

1D del expediente: A
Descripcién: Prusha
Etiquetas: |Deusa|

Ver detalle del expediente

Descargar firma de expediente
Fecha de remisién: - pe

Firmanta:
Diescargar justificante de registro

Esta accidn permite ver la pantalla con el detalle del expediente que sea seleccionado.

ACTAS EELL
AR i - @:,m:\‘

o]

& Detalle expediente

1D del expendiente: ACT2 L01180227 20230627 1322
Final v1

Fecha de sesion:27/06/2023

® Estado CCAA Recibido

Informacién general : Requerimientos y respuestas (1)  Histérico de acciones Impugnacién ~ Solicitud de Anulacién

Datos del expediente

Descripeion: Final vi
Emalls de aviso:
Etiquetas: [Decreto

Fecha de remisién: 28/06/2023

Los datos que se muestran en esta pantalla Detalle del expediente remitido son los

siguientes:

Informacidon general

o ID del expediente: Identificador que se genera de manera automatica en la
aplicacion ACTAS EELL para identificar un expediente. El ID de un expediente es

similar al siguiente:
ACT2_101180227_20211027_0000

ACT2 - I|d de la aplicacion
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L01180227~> DIR3 de la EELL
20211027~ Fecha de la sesién
00:00~> Hora y minutos

Descripcion del expediente: Muestra la descripcién que se introdujo del

expediente.

Fecha de sesidon: Muestra la fecha y hora en la que se celebré el pleno. El formato

en que se muestra es dd/mm/aaaa.
Estados del expediente: Muestra los estados del expediente seleccionado:

e Estado del expediente en ACTAS EELL
e Estado del expediente en ACTAS DG
o Estado del expediente en ACTAS CCAA

Acciones: Esta opcidn se presenta con tres puntos en la parte superior derecha
del detalle del expediente remitido y para seleccionar alguna de sus opciones

debe pulsarlo.

ID del expendiente: ACT2_LO1180227_20211027_0000 Descangar firma

Descargar justificante de registro
Fecha de sesion:27/10/2021

Solicitar anut ilacién
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Las acciones que puede realizar son:

* Descargar firma

Firma del expediente

ID: ACT2_L01180227_20220506_1143

Archivos adjuntos

Nombre: MHom

Bescripdan:
Tipe:

Nombre:
Bescripdon:
Tipe:

Nombre:
Bescripddn:
Tipo:

* Descargar justificante de registro

Solicitar anulacion (Se explica en el literal (b) de este apartado).

Pestanas informativas

o Informacion general: Muestra la informacidn general del expediente: datos del

expediente (también la documentacidn adjunta si la hubiese) y respuestas (con la

documentacién adjunta y firma de la respuesta).

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 38



Si el expediente tiene una comparecencia el sistema también lo mostrard en esta
zona.

Requerimientos y respuestas: Muestra los requerimientos y respuestas que se
han dado sobre ellos, dentro del expediente, ademas de los documentos adjuntos

y firma de la respuesta si los hubiera.

Informacién general Requierimientos y respuestas  Histérica de acciones

Requerimiento

1D del

Criterio de fundamentacién: Criterio req enviado 1
Fecha de requerimiento: 18/10/2021 ® Estado cerrado

sta_3c246a13-d65d-4593-0ca9-27 1dab1d8S70.pdf

e Los estados en los que puede estar un requerimiento, y que también se
muestran en esta pantalla, son los siguientes: abierto, comparecido,

cerrado y resuelto.
e Pulsando sobre los puntos laterales derechos, el sistema le muestra las

siguientes opciones:

« Detalle expediente

1D del expendiente: ACT2 LD1 280796 20240423 1325
Descripeién del expediente: TEST Madrid 3

Fecha de seshin JVOL2028

Informacién general  Requerimientos y respuestas (1)  Histdrice de acciones mpugnecidn  Sobcitud de anulacidn
Requerimiento Ver detalle def requerimienma
1D deof requerimiento; 7651243065143 16 bead-566 30 7d5f 1 ca PRI LA
Criterio de fundamentacisn: Requererient

Facha de requerimiente: 27/1

= Ver el detalle del requerimiento que se presenta en una pantalla

similar a la siguiente e incluye datos del requerimiento, de la
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respuesta y, de haberlos, los documentos adjuntos y la firma de la

respuesta:

Detalle del raquerimiento

1D 8l sxpandisnta: ACT2 LO1180027 20210902 0000

Fecha de seskacl 203021
® Extado Emiaco
Eatads DG Rechise
™ Estado CCAA.
Reguerimiento
10 ded requerimiento: d3035ede-S0ed o3t Shoe-297 caead iVl
Criverio de fundamentackin: Crierio req emnvado |
Argumentacian detallsds: &rgumentscon g emisds 1
Fecha del requeriniente: T810/2021 ® [atado cerrads

# Daclars gue ks documentss aportedas cormipanden con lop origineies firmador: por lon rsporasbles persnenter o i AcaPiess.
Comizion, i05 Claies 58 #NCUSNITaN 3 5U BiEpasicon en 3 propia Erodad Loca:

Respuesta

I du I respueitas: 5o 46
Criterio de fundamentacid
ArgumenLacin detall
Facha de la respusssas:

Documentacién adjunta:

E; prod (%1000
Q prod (500

Firma de la Reapussts

Q firma_respueesta Jc286a 1306504593 9Ca9-27 1dab 1 AR5 70 par

= Comparecer requerimiento.
= Descargar Firma de la respuesta

o Histérico de acciones: Muestra el histdrico de acciones que han sido realizadas
sobre un expediente segln orden de actividad y con el dato de la fecha en la que

se realizaron los eventos.

ACTAS EELL
——
(as6n 06 dscumentacén oé GELL para remtr 3 1 AGE y CCA. @ 1A
« Detalle expediente
. -
ID del expendiente: ACT2_L01180227_20230620_1159 L
Descripcion del expediente: test de prubas pdfs de texto largos
Facha de sesion: 2010812023 o Esado Emisdo

Estado DG Tramftandose

® Estado CCAA Redbido

Informacién general Requerimientos y respuestas [Histérico de acciones | Impugnacion  Solicitud de anulacién

Datos del expediente ~

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 40



A continuacion, el sistema le mostrara la pantalla con la informacién solicitada,

similar a la siguiente:

« Detalle expediente

ID del expendiente: ACT2 101180227 20230620_1159

pediente: test de pruebas pdfs de texto largos

En general, los eventos que pueden mostrarse en el histdrico de acciones de Actas

EELL son:

e Solicitud anulacion resuelta

e Solicitud anulacion rechazada

e Cambio estado expediente DG

e Cambio estado expediente CCAA

e Impugnacién creada

e Requerimiento creado

e Expediente rechazado en Archive

e Actas DG
= Expediente enviado
= Expediente con anulacién solicitada
= Requerimiento comparecido
= Requerimiento respondido
= Expediente rechazado en Archive

» Expediente modificado (cuando se hace una solicitud desde DG para

poder enviar a Archive)
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©)

e Actas CCAA
= Copia de expediente CCAA enviada
= Expediente anulado

= Expediente corregido EELL

Impugnaciones: Muestra los datos de la solicitud de impugnacion que se ha

hecho sobre un expediente en especifico.

« Detalle expediente

1D del expendiente: ACT2_L01180037_20250513_1602
Descripeién del expediente: /><svg/onload=prompti1 >

Fecha de sesidn:26/06/2023

g

Estado Enviado
® Estado DG inpugnado

Estado CCAA Recibido

gen querimientos y
Datos del expediente

imeugnacién del expsdisnts

Criterio de fundamentacién: dfgdfy

Argumentacion detallada: dfgafgd

Fecha de impugnacion: 190672023

acciones Solicitud de anulacién

Si se pulsa sobre el botdn “Impugnacion del expediente” el sistema mostrara el

detalle de la impugnacion:

Detalle de la impugnacion

1D del expendiente: ACT2 L01180227_20230626_1429

Fecha de sesién:26/06/2023

Impugnacién

ID de la impugancién: ACT2_L01180227_20230626_1429
Criterio de fundamentacién: dfgdfg

Argumentacién detallada: dfgdfgd

Fecha de la impugnacién: 29/06/2023

Documentacién adjunta

D Documento JPEG 2023-06-29 13-34.jpg

Estado Enviado
® Estado DG Impugnado

Estado CCAA Recibido

|«

o Solicitud de anulaciones: Muestra los datos de la solicitud de anulacién que se ha

realizado a un expediente en concreto.
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ACTASEELL ) Ayuneamienode ..+ | £, Usuario Prucbas

« Detalle expediente

1D del expendiente: ACTZ L01180227 20211026 0000 s

Descripcion del expediente: prueba 27/10

Fecha de sesitn: 26/10/2021 ® Estade Pendiente de anulacién

Estado DG Tramitago

nformacién general  Requerimientos y respuestas (2)  Histdrica de acciones  Impugnacion  [solicitud de anulacién

solicitud de anulacién

Tipo: Duplicada

Motive: solicitud anulaci

Fecha de solicitud: 26/11/2021 EELL

Si se pulsa sobre el botén “Solicitud de anulacidon” el sistema mostrara el detalle

de la anulacién:

Solicitud de anulacion

ID del expendiente: ACT2_L01180227_20230626_1536

Fecha de sesi6n:26/06/2023 ® Estado Anulado
© Estado DG Anulado

© Estado CCAA Recibido

Datos de la solicitud N

ID de la solicitud de anulacién : c2477dba-51f5-47f9-a627-87edd3186256

Tipo: Duplicada

Motivo: asdasdas

Fecha de solicitud: 28/06/2023 Fecha de resolucién: 28/06/2023 ® Estado aceptada

b) Solicitar anulacién

1D del expediente: ACT2_L01130227_20211026_0000
Descripcién: prusta 27/10 Ver detalle del expediente

Etiquetas:

Fecha de remisién: 27-10-2027

Solicitar anulacién

Firmante:

Estado: Enviado

Permite solicitar la anulacién de uno o varios expedientes a la Sub/Delegacion
correspondiente. Esta opcién estard disponible en aquellos expedientes que estén en estado

Enviado.

iATENCION! Este botén solo esta disponible para usuarios que estén tramitando dicho expediente, es decir,

los usuarios que no sean los tramitadores del expediente no puedan solicitar la anulacién de este.

A Importante

En el caso que ya exista una solicitud de anulacién rechazada, el sistema mostrara la
opcidn para poder solicitar una nueva creacién de anulacidn.
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Una vez solicitada la anulacién el sistema le mostrard una ventana modal en la que

deberd introducir la siguiente informacién:

Campos del formulario Solicitar Descripcion

anulacion

Permite seleccionar la categoria por la cual se solicita la
anulacion del expediente.

NOTA: Estas categorias estan siendo evaluadas para poder ser
mostradas en el desplegable.

Permite describir el motivo por el cual se hace la peticién de
anulacidn del expediente a la Sub/Delegacion.

Tabla 3. Campos del formulario "Solicitar anulacion"

Una vez cumplimentados los campos pulse sobre el botdn Enviar solicitud.

Solicitar anulacion

Pars pader procesar tu solicitud de anulacidn, es
necesario que completes los campos

Tipo (¥)
| v

Motivo (*)

Y/

Enviar solicitud

A continuacion, el expediente cambia a estado “Pendiente de anulacion”.

ID del expediente: ACT2_L01150227_20211028_0000
Descripcién:

Etiquetas:

Fecha de remisién: 23-10-2021

Firmante:
Estado: Pendiente de anulacion
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Nota

Cuando se envia o se rechaza una solicitud de anulacidn el sistema Actas enviara un correo electrénico con

la informacion del expediente, incluyendo el entorno en el que se realizo la solicitud.

Entorno: pre Destinatarios originales: []

ACTAS EELL

Gestion de documentacion de EELL para remilir a la AGE y CCAA

Se ha rechazado la solicitud de anulacién del
expediente

c) Modificar Expediente

Cuando la Delegacidon de Gobierno (en lo sucesivo DG) solicita correcciones por
rechazo en Archive del expediente y lo envia a EELL, el estado “Finalizado” cambia a
“Correcciones solicitadas por DG”, de modo que la aplicacidon permita, nuevamente, realizar

las modificaciones requeridas por Archive.

Para poder ver el mensaje enviado por la DG sobre lo requerido para poder archivar

de manera correcta, pulse sobre la opcion Historico de acciones del expediente.

ACTAS EELL £} Avunamientode... - | S USUARIO PRUEBAS
« Detalle expediente
ID del expendiente: ACT2 L01280796_20240604_1251 L
Descripcisn del expediente: Ejlemplo Archive
Fecha de sesién: 04/06/2024 Estado Correcciones solicitadas por DG

Estado DG tandose:

Estado CCAA Recibido

Tramitador Usuario DG:
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Una vez visto el mensaje, para poder ir a la pantalla de “Modificar expediente”, se

debe pulsar sobre los tres puntos superiores

laterales y sobre la opcion Modificar

expediente.
ID del expendiente: ACT2_L01280796_20240829_1427
Modificar Expediente

Descripcién del expediente: ghjvjhk

Fecha de sesién: 29/08/2024 ® Estado Correcciones solicitadas por DG
@ Estado DG Finalizado
Estado CCAA Recibido

Nota

La pantalla “Modificar expediente” realiza el mismo proceso que cuando se crea el
expediente (Puede consultar el apartado Crear expediente)

A continuacién, el sistema le mostrard la pantalla Modificar expediente. En esta

pantalla se modifican los datos solicitados por DG. La primera revision que hay que hacer

corresponde a la pestaiia de Identificacion del expediente. Una vez modificada pulse sobre el

botdn Siguiente.

ACTAS EELL

Modificar expediente

@ 1dentificacion del expediente o

Rellene los siguientes campos para el inicio del expediente.

Datos del expediente ACT2_L01280796_20240918_1319
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Posteriormente, se hace la revision en la pestaifia Adjuntar documentos por si hay
necesidad de incluir algunos cambios segun lo solicitado. También puede modificarse el tipo

de documento y su descripcién. Una vez listo pulse sobre el botdn Siguiente.

ACTAS EELL

Modificar expediente

ficheros es de 60Mb.

Resumen de documentos adjuntos

S

Tipo de document (%) Descripcen

Finalmente, se procede a Remitir el expediente con las correcciones realizadas a la

Delegacién de Gobiernos correspondiente.

Nota

En esta pestafia también se podra incluir la opciéon de envio a CCAA si estuviera
configurada y se hubiese hecho el envio en la primera instancia.

ACTAS EELL

Modificar expediente

Documentacién adjunta

le

#14 Hojos pog

e
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El proceso de Firma en EELL mantiene ambas firmas, aunque el usuario solo vea la
ultima firma. Esto se realiza clonando, tanto la firma como el registro y se elimina la firma
antigua dejando el campo libre para la nueva firma. Una vez se realiza la firma de la correccién

el sistema mostrara el siguiente mensaje: “El expediente ha sido firmado correctamente”.

El expediente ha sido firmado correctaments X

Cuando en EELL al expediente se le han realizado las modificaciones y se ha enviado a
DG, los estados se veran de la siguiente forma: Estado en EELL: enviado, Estado en DG:
Recibido y Estado en CCAA (si lo hubiese): Recibido. También podrd ver la accién realizada en

el historico de acciones: Expediente modificado.

ACTAS EELL
&t Avuntamiento de - | A usuario PRUEBAS
« Detalle expediente
1D del expendiente: ACT2 L01280796_20240604_1251 3'
Descripcién del expediente: Ejemplo Archivel
Fecha de sesién: 04/06/2024 Estado Erviado

Estado DG Recibido

Estado CCAA Recibido

Informacién general Requerimientos y respuestas  Historico de acciones Impugnacién  Solicitud de anulacién

Expediente modificado

Se ha modificade el expediente correctamente

Fecha de creacion: 30/09/2024 13:30 Tramitador; 60000000T Usuario EELL: 000000007

llustracion 18. Pantalla de "Detalle del expediente"
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Una vez se haya realizado todo el proceso de archivado desde la DG, los estados del

expediente en este momento quedardn de esta forma: estado en EELL: Finalizado, estado en

DG: Finalizado y estado en CCAA (si lo hubiese): Recibido.

£ USUARIO PRUEBAS

ACTAS EELL

« Detalle expediente

LN

1D del expendiente: ACT2_L01280796_20240927_0849

Descripcion del expediente: Ejemplo Demo

Fecha de sesién: 27/09/2024

® Estado Finalzado
@ Estado DG Finalzado
© Estado CCAA Recbido

Informacién general Requerimientos y respuestas  Mistérico de acciones  Impugnacién  Solicitud de anulacion

3.4.2.2 Mis expedientes

la opcion del desplegable Mis expedientes.

Permite ver la lista de los expedientes asociados a un usuario. Para ello, pulse sobre

ACTAS EELL

Hola! Usuario Pruebas Frontend

a
Z

. S
B £

Solicitudes de anula

Listadn de sallcitudes de amulacisn
Borradores recientes

T

llustracion 19. Botdn "Mis expedientes" de la opcion Expedientes del menu principal lateral

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 49



Nota

expedientes.

También podra realizar el filtro por mis expedientes directamente en el listado de

Listado de expedientes

B

Etiqueta Estado

Fecha de remision (desdeshasta)

B soloquierover mis expedientes

Una vez dentro el sistema muestra la lista con los expedientes del usuario.

Mis expedientes

[ B

‘Ordenar por:

Mostrando 14 de 14 registros. Estadc

ID del expediente: ACT2_L01120
Descripcign:
Etiquetas:

0410-2021

Fecha de remision:

1102:

ID del expediente: ACT2 L01180227 202 7_0000

Descripcién:
Etiquetas:

Fecha de remision: 2810-2021

Firmante: 000

Crear expediente

E | 8

Desc v

® Estado: Enviado

Estado: Enviado

llustracion 20. Pantalla de la lista de "Mis expedientes"

Nota

Todas las opciones disponibles en este apartado de la apl

icacion son las mismas que se
han descrito en el apartado Error! Reference source not found. y Error! Reference

source not found. si pulsa sobre dicho botén
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3.4.2.3  Mis borradores

Permite ver la lista de los borradores de los expedientes que estan en proceso de

elaboracién. Para ello, pulse sobre la opcidn del desplegable Mis borradores.

ACTAS EELL PR 1A e

iHola! Usuario Pruebas Frontend

llustracion 21. Botén "Mis borradores" de la opcion Expedientes del menu principal lateral

A continuacidn, el sistema le mostrara la lista de todos los borradores que ha creado

un usuario.

Listado de mis borradores

Mostrando 10 de un total de 18 registros. Ordenar por:  Fechadeactu ., Desc v | # = | g

O e [0 | g

1D del borrador: 2707
Descripeién: asdf
Etiquetas:

Fecha: 31-10-2025

Fecha de actualizacion: 07-10-2025 08:37.42

ID del borrador: 2706

Fecha de actualizacién: 01-10-2025 08:25:17

1D del borrador: 2705
Descripcién: ©

Etiquetas:

Fecha: 15

Fecha de actualizacién: 30092025 10:55:52

llustracion 22. Pantalla del "Listado de mis borradores"

El listado de mis borradores contiene la siguiente informacién:
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Buscador: Permite buscar los borradores por el ID del mismo.

o Filtros: Permite buscar, de manera especifica, un borrador. Para ello pulse sobre

el botdn Filtros.

| ﬂ |y Fitros |

A continuacién, se expande el listado mostrando las siguientes opciones por las

gue podra realizar la busqueda:

e Etiqueta: permite seleccionar en el desplegable la etiqueta del borrador
para realizar la busqueda.

e Estado: permite seleccionar en el desplegable el estado del expediente que
busca.

e Fecha de creacion desde/hasta: Permite seleccionar un periodo de
busqueda para ubicar el borrador.

e Quiero ver todos los borradores: permite marcar la opcidén para que se

muestren todos los borradores creados.

Para borrar las opciones de busqueda introducidas pulse sobre el botén Limpiar.

Para continuar con la busqueda pulse sobre el botén Aplicar.

Etiqueta Fecha de creacion (desde/hasta)

Quiero ver todos los borradores

m

o Crear borrador de un expediente: Permite crear el borrador de un expediente.

Puede consultar el apartado Error! Reference source not found.

o Ordenar por: Permite ordenar los expedientes por ID del borrador o por fecha de

sesion.

o Visualizacion de lista de expedientes: Permite seleccionar la vista en con la que

desea ver la lista de mis borradores

Puede ser:
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e Porrecuadros ==

ID del borradar: 166
Descripcién:

Etiquetas:
Fecha: 28-10-2021

e Por columnas

2707

% Descripcién ¥ Etiquetas ¢ Fecha

asdf Decreto 31-10-2025

¥ Actualizado

-

01-10-2025 08:37:42

En el visualizador por columnas, al lado del nombre de cada una de ellas, hay unos

iconos de flechas, que indican que se pueden ordenar las columnas de manera

ascendiente o descendiente.

o Exportar tabla: Botén Exportar tabla 2.

Permite realizar la exportacion en CSV de los datos de la tabla consultada a una

hoja de calculo. El Excel que se descargara sera similar al siguiente:

o Datos basicos del borrador: Muestra los siguientes datos del borrador:

e |ID del borrador
e Descripcion
e Etiquetas

e Fecha

o Paginador: Permite ir de una pagina a otra en la lista de borradores y seleccionar,

en un desplegable, la cantidad de registros que desea ver por cada pagina.
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{ m 2 3 Maostrar registros

o Acciones: Las acciones que se pueden realizar sobre un borrador son:

Editar borrador: Si se pulsa sobre este botdn el sistema le mostrara la
pantalla de Crear expediente para que continte con el llenado del nuevo
formulario (Puede consultar el apartado Error! Reference source not found.

Descartar borrador: Se elimina el borrador y deja de aparecer en la lista.

ID del barrador: 166
Descripcién: Editar borrador
Etiquetas:

Descartar borrador

Fecha: 28-10-2021

iATENCION! Estas acciones solo podrén ser vistas por el usuario que ha creado el

borrador; los demds usuarios no podrdn ejercer ninguna accidn sobre borradores

qgue no hayan sido creados por ellos.

Listado de solicitudes de anulacion

Muestra la lista de solicitudes de anulacidon que se le han hecho a expedientes. La

anulacién de un expediente debe hacerse desde la aplicacion ACTAS DG. Para ver la lista de

solicitudes de anulacién pulse sobre el botdn Listado de solicitudes de anulacion.

ACTAS EELL N y
: ) } i iy Ao - R s

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente

llustracion 23. Boton "Listado de solicitudes de anulacion" de la opcion Expedientes del menu principal lateral

Nota

También podra realizar el filtro por mis expedientes directamente en el listado de

solicitud de anulaciones.
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Listado de solicitudes de anulacion

o

Fecha de solicitud (desdeshasta) Fecha de resolucién (desderhasta)

a . =3 2 [

B slo quiero ver mis solictudes

A continuacion, el sistema muestra el Listado de solicitudes de anulacion.

Listado de solicitudes de anulacion

Buscar 1D ce la solictud de anulacion ﬂ [Yr’xlfm-.v l

Mostrando 1 Ge un 1otal de 1 regswros Orgenarpor.  Fechadeso Desc v | o= | &

10

registros

p E] ) Mostrar

1D de la solicitud de anulacién: 1+bés
Id Expediente: ACT2 LO1180227 2
Tipo: Tipol
Motivo:
Fecha de solicitud: 09032027
Fecha de resolucion:
© Estado Pendiente
1D de la solicitud de anulacién: 228543 > 687¢as28
Id Expediente: ACT2 L01189227_ 20210308 0000
Tipo: Tpol
Motivo:

Fecha de solicitud:

Fecha de resolucion:

® Estado Pendience

1D de la solicitud de anulacién: 522 0-2427-0745- 121939127300
Id Expediente: ACT2 L01180227 2021

Tipo: Tipo !

Motivo:

Fecha de solicitud: 28-10-2021
Fecha de resolucién:

@ Estado Penciente

llustracion 24. Pantalla del "Listado de solicitudes de anulacion"

El listado de solicitudes de anulacidn dispone de la siguiente informacién:

o Buscador: Permite buscar solicitudes de anulacién de un expediente por su

identificador.
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o Filtros: Permite buscar la anulacidon de un expediente especifico. Para ello pulse

sobre el botdn Filtros.

‘ E Y Filtras

A continuacion, se expande el listado mostrando las siguientes opciones por las

gue podra realizar la busqueda:

e Tipo: permite seleccionar en el desplegable el tipo de anulacién.

e Estado: permite seleccionar en el desplegable el estado del proceso de
anulacién (rechazada, aceptada y pendiente).

e Fecha de solicitud desde/hasta: Permite seleccionar un periodo de
busqueda, tomando en cuenta las posibles fechas en las que se realizé la
solicitud de anulacion de un expediente.

e Fecha de resolucion: Permite seleccionar un periodo de busqueda,
tomando en cuenta las posibles fechas de la resolucién, para ubicar el

expediente.

Para borrar las opciones de busqueda introducidas pulse sobre el botén

Limpiar. Para continuar con la busqueda pulse sobre el botdon Aplicar.

Tipo Estado

Fecha de solicitud (desde/hasta) Fecha de resolucion (desde/hasta)

m

o Ordenar por: Permite ordenar las anulaciones por estado, tipo o por fecha de

solicitud.

o Visualizacion de la lista de solicitudes de anulacidon: Permite seleccionar la vista

en con la que desea ver la lista de solicitudes de anulacién. Puede ser:

e Porrecuadros ==
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1D de la solicitud de anulacid:

Id Expediente: ACTZ L0118
Tipo: Tipo

Motivo:

Fecha de solicitud: 28-10-2021

Fecha de resolucién:

Estado Pendiente
e Por columnas
Identificador Expediente Tipo Motivo Estado ¥y Fecha Solicitud Fecha resolucién
9500270a-2aed- ACT_L01280796_20  Duplicada Duplicada ® Rechazada 19-09-2025
4972-893c- 250915_e6ac

24d8ba628116

En el visualizador por columnas, al lado del nombre de cada una de ellas, hay unos
iconos de flechas, que indican que se pueden ordenar las columnas de manera

ascendiente o descendiente.

o Paginador: Permite ir de una pagina a otra del listado de solicitudes de anulacién
y seleccionar, en un desplegable, la cantidad de registros que desea ver por cada

pagina.

< |I| 2 3 Maostrar registros

Datos basicos de la solicitud de anulacién: Muestra los siguientes datos de la

anulacién de un expediente:

e ID de la solicitud de anulacion
e |d expediente

e Tipo

e Motivo

e Fecha de solicitud

e Fecha de resolucion
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o Acciones: Esta opcidn se presenta con tres puntos en la parte superior derecha

de los datos de la solicitud de anulacidn y para seleccionar alguna de sus opciones

debe pulsarlo.

ID de la solicitud de anulacién:

Id Expediente: ACTZ LOT120

Tipo: Tipol

Motivo: Ver detalle del expediente

‘Ver detalle de la solicitud de anulacion

Fecha de solicitud: 22-10-2021

Fecha de resolucién:

Estado Pendiente

Las acciones que puede realizar son:

e Ver detalle de la solicitud de anulacidn: el sistema mostrard dos tipos de

pantalla de acuerdo con si el usuario de la solicitud de anulacién es un

tramitador o no:

- Sino es un tramitador el sistema le mostrara una pantalla similar a la

siguiente:

Detalle de la solictud de anulacidn

ID del expendiente: ACT2_L01180227_20211028_0000

Fecha de sesion:28/10/2021

® Estado Pendiente de anulacién

Estada DG
# Estado CCAA

Datos de la socicitud

1D de Ia solicitud de anulacién : 533bc253-5200-4d27-3745-12193912733b
Tipo: Tipa 1
Mative: para simular su funcionamiento VRIZ

Fecha de solicitud: 22/10/2021 Fecha de resolucién:

# Estado pendgiente

- Si el usuario es el tramitador el sistema le mostrard una pantalla

similar a la siguiente. Si no desea continuar con el procedimiento

pulse sobre el botdn “No, rechazar solicitud”. Si desea continuar con

el procedimiento pulse sobre el botén “Si, anular solicitud”.

Solicitud de anulacién

Datos de la solicitud

ID de la solicitud de anulacién: bedd251a-1270-417d-841d-6500b3615b15
Tipo de solicitud: Duplicada
Motivo: DEMOD

Fecha de solicitud: 16/05/23 Fecha de resolucién: 13/05/2023

Ne, rechazar solicitud

® Estado Pendiente

5i, anular solicitud
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e Ver detalle del expediente: (Puede consultar el apartado Error! Reference

source not found.

3.4.3 Requerimientos
Esta opcidon permite ver la lista de los requerimientos que se han puesto a los

expedientes. Si requiere realizar alguna accién en cuanto a los expedientes de su EELL

seleccione la opcidn requerida en el desplegable.

B

ACTAS EELL

Hola! Usuario Pruebas Frontend

B =S

solicitude:

llustracion 25. Botones de la opcion "Requerimientos” del menu principal lateral

3.4.3.1 Listado de requerimientos

Permite ver la lista de requerimientos que se han puesto a los expedientes desde la

Sub/Delegacién correspondiente.

ACTAS EELL

Hola! Usuario Pruebas Frontend

llustracion 26. Boton "Listado de requerimientos” de la opcion Requerimientos del menu principal lateral
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. Nota

También podra realizar el filtro por mis expedientes directamente en el listado de
solicitud de requerimientos.
Listado de requerimientos

| m ‘ Y firos

Estado Fecha de respuesta (respondido antes/después de)

v & |a

Fecha del requerimients (enviado antesidespués de)

] |a

B S6lo quiers ver mis requenmientos

El listado de requerimientos dispone de la siguiente informacién:

Listado de requerimientos

|-.—-...-..,|

ok i o Lisdal b & ks Orchorer por: Bala - Dt = =1}

Mostra III reghiTes

1D el FEQUISTRMIENT flwlmss
ID died expediente 01
Cribério de fundamertaciong i

Fecha del requerimiento: -
Fecha de respuesta: orhus
Fecha de actualizacidne 1
W Howadia

ID died requserimiento:
ID ded expediente: =01 2
(Cribérin de fundamerntacione

Fecha del reguerimientoc
Fecha de respuesta: (s
Fecha de actualizacitn
W Wrwadia

1D chell FRqUISTRITHRIVEO. o8 Do S8 T 5 e B 1
ID died expediente: A1 LinS
(Criverio de furdannentacion:

Fecha del requerimientoc o4
Fecha de respuesta: =oraus
Fecha de actualizacidne 1emvs (B 0015

#Euade Compareccio

1D el rEqUISTEMISTE: el LE
ID died expediente 01
Cribério de fundamentaciong «ile

Fecha del requerimiento: 4
Fecha de respuesta: S nopunla
Fecha de actualizacifne

Ealach: Alsuric

llustracion 27. Pantalla del "listado de requerimientos"

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 60



o Buscador: Permite buscar los requerimientos a los expedientes por el ID. Una vez
se ha introducido el nUmero de identificacion puede pulsar la tecla de enter en el

teclado o el icono de la lupa.

859bbf0f-6704-42¢1-920¢-248065600688| E

o Filtros: Permite buscar el requerimiento de un expediente especifico. Para ello

pulse sobre el botdn Filtros.

‘ ﬂ | Y Filros ~ |

A continuacidn, se expande el listado mostrando las siguientes opciones por las

gue podra realizar la busqueda:

e Estado: permite seleccionar en el desplegable el estado del requerimiento
gue busca.

¢ Fecha de respuesta desde/hasta: Permite seleccionar un periodo de
busqueda, tomando en cuenta las posibles fechas de la respuesta, para
ubicar el requerimiento.

¢ Fecha de remision desde/hasta: Permite seleccionar un periodo de
busqueda, tomando en cuenta las posibles fechas de remision, para ubicar
el requerimiento.

e Solo quiero ver mis requerimientos: permite marcar la opcién sila
busqueda va a delimitarse a los requerimientos de los expedientes que ha

creado un usuario.

Para borrar las opciones de busqueda introducidas pulse sobre el botén Limpiar.

Para continuar con la busqueda pulse sobre el boton Aplicar.

Estado Fecha de respuesta (respondido antes/después de)

a

Fecha del imi o pués de)

a

Salo quiero ver mis requerimientos
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o Ordenar por: Permite ordenar los requerimientos por estado, fecha o por fecha

de respuesta.

o Visualizacidn del listado de requerimientos: Permite seleccionar la vista en con

la que desea ver la lista de requerimientos con sus datos.

Puede ser:

e Por recuadros

ID del requerimiento: B59bbf0f 6704-42c1-920c-248b65600638
ID del expediente: ACT2_L01180227_20211026_0000

Critério de fundamentacién:

Fecha del requerimiento: 27-102021

Fecha de respuesta: 27-10-2021

Estado: Resueito

e Por columnas

A s Criterio
" Ip liente * fund. acién 7

Identificador

62e0584c-30d4-
4d18-84dd-
fe7b9ef57510

ACT_L01280796_20
250915_9d28

Requerimiento 1

» Fecha
requerimiento * respuesta ' Estado

16/09/25

s Fecha A A

v

A
¥ Actualizado ” Acciones

16/09/25
10:15:13

16/09/25 ®Resuelto

En el visualizador por columnas, al lado del nombre de cada una de ellas, hay unos

iconos de flechas, que indican que se pueden ordenar las columnas de manera

ascendiente o descendiente.

o Exportar tablas: Botdn Exportar tabla @:

Permite realizar la exportacién en CSV de los datos de la tabla consultada a una

hoja de calculo. El Excel que se descargara sera similar al siguiente:

8 c
Descripdion _ Etiquetas
A Decrets

prusha2l/L  Presupuesto General

Enviado 16/06/2005 111111118
Enviado 1ON2025  1u111M

o Datos basicos del requerimiento: Muestra los siguientes datos del

requerimiento de un expediente:
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ID del requerimiento

ID del expediente

Criterio de fundamentacion
Fecha del requerimiento

Fecha de respuesta

o Paginador: Permite ir de una pdagina a otra de la lista de requerimientos vy

seleccionar, en un desplegable, la cantidad de registros que desea ver por cada

pagina.

El 2 3 Maostrar registros

o Estado del requerimiento: Muestra en qué estado se encuentra un

requerimiento hecho a un expediente. Los estados en los que puede estar un

requerimiento son:

Abierto
Comparecido
Cerrado

Resuelto
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o Acciones: Esta opcidn se presenta con tres puntos en la parte superior derecha

de los datos del expediente donde se ha puesto el requerimiento y para

seleccionar alguna de sus opciones debe pulsarlo.

« Detalle del requerimiento

ID del expendiente: ACT2_L01180227_20211125 1429
Expediente de Juanfran 1429

Fecha de sesién: 25/11/2021

Requerimiento

ID del requerimiento: 2c

Criteria de fundamentaci

Argumentacién detallada:

Fecha del requerimie

Fecha de entrega: 26/11/202

Documentacién adjunta

Q captura_7 (11png

Respuesta

Descargar firma del requeriniento

® Resuelo

|«

Nota

Las diferentes acciones se detallan a continuacién de esta tabla en el apartado Acciones que

pueden realizarse sobre los requerimientos de un expediente.

3.4.3.1.1 Acciones que pueden realizarse sobre los requerimientos de un expediente

Las acciones que puede realizar son:

o Ver detalle del requerimiento: Permite ver el detalle del requerimiento puesto

a un expediente. Para ello, pulse sobre el siguiente botén:

ID del requerimiento: d&do5ede-50ed-4c3f-95de-497cabeaddaz
ID del expediente:

Critério de fundamentacién: Criterio req enviado |

Fecha del requerimiento: 15-10-2021

Fecha de respuesta: 27-10-2021

Ver detalle del requerimiento

Ver detalle del expediente

Estado: Resuelto
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A continuacién, el sistema le mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Detalle del requerimiento

ID del expendiente: ACTZ_L01180227_20211026_0000

Fecha de sesion:26/10/2021 ® Estado Enviado

Estado DG Tramitada

'@ Estado CCAA.
Requerimiento ~
1D del req; imnie : E59bbf0f-6704-42¢1-920c
Criterio de fundamentacién:
Argumentacién detallada:
Facha del requerimiento: 27/10/2021

@ resuleto
Documentacién adjunta
eeutil requestxml A

Tipo de documento: requerimienta

Descripeisn:

¥ Dedaro que los documentos aportados correspanden con las originales firmados por los responsables pertinentes en 1a Acta/PlenaiComision, los
<usles s2 encuentran 2 su disposicdn en |a propia Entided Local

Respuesta v

IDdela 1 7:

Motive:

Argumentacién detallada:

Fecha de respuesta: 27/10/2021
Fecha de recepcién en DG: 27/10/2021

Documentacion adjunta

D e n

B Declaro qu los documentos spontados correspandsn con [os originsles firmados por los responsables pertinencs en 12 Aca/Planc/Comisin, los
cuales s encuentran a su disposidon en la propia Entidad Local

llustracion 28. Pantalla del "Detalle del requerimiento"

o Ver detalle del expediente: Permite ver el detalle del expediente al que se le

ha puesto el requerimiento. Para ello, pulse sobre el siguiente botén:

ID del requerimiento: d2d95eSe-50ed-4c3f-350=-497cabesda92

ID del expediente: Ver detalle del requerimiento

Critério de fundamentacién: Criterio req enviado 1

Fecha del requerimiento: 13-10-2021 Ver detalle del expediente

Fecha de respuesta: 27-10-2021

Estado: Resuelto

Puede consultar el apartado Error! Reference source not found.

o Responder el requerimiento: Permite responder el requerimiento de un

expediente en estado “Comparecido”. Para ello, pulse sobre el siguiente botoén:

ID del requerimiento: 233d8b27-f67a-de81-9bel-2f503ead 1beb

ID del expediente: Responder el requerimiento

Critério de fundamentacién:

Fecha del requerimiento: 01-12-2021 Ver detalle del requerimiento

Fecha de respuesta: 01-12.2021
Ver detalle del expediente

Manual de usuario Administrativo de Actas EELL / 65



A continuacién, el sistema muestra el formulario Responder el requerimiento.

Responder requerimiento

@ Motivo de respuesta

ID del expendiente:

Fecha de sesién:25/11/2021 ® Estado Enviado
Estado DG Requerido
® Estado CCAA

Requerimiento

ID del requerimiento: 233d8027-f672-481-50e1-2f503ead 1bet
Criterio de fundamentacién:

Argumentacién detallada:

Fecha del requerimiento: 01/12/2021

Estado: Comparecido

Documentacion adjunta

Respuesta

Criteria de fundamentacién (*)

Argumentacién detallada ()

¥

llustracion 29. Pantalla con formulario para "Responder requerimiento"

El formulario se divide en tres pestarias bdsicas que deben ser cumplimentadas, pero

para poder cumplimentar la siguiente es necesario introducir los datos en la anterior.
Las pestafas son las siguientes:

e Motivo de respuesta
e Adjuntar documentos

e Firmary enviar

a. Motivo de respuesta: Esta pestaiia del formulario muestra los datos basicos

del expediente y del requerimiento, y permite introducir la respuesta al
requerimiento para que sea enviada a la Delegacion de Gobierno

correspondiente y asi continuar con el proceso.
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Los campos de respuesta a un requerimiento son:

Campos de respuesta a un Descripcion

requerimiento

Criterio de fundamentacion

Argumentacion detallada

Siguiente

Este campo es obligatorio y permite afiadir el criterio de
fundamentacién del requerimiento.

Los criterios de fundamentacidn son los siguientes: criterio 1,
criterio 2, adjuntos incompletos, adjuntos duplicados, adjuntos
erroneos, expediente erréneo. Otros.

Respuesta

Criterio de fundamentacidn [*)

Selecciona un motivo

Selecciona un motive
Criterio 1

Criterio 2

Adjuntos incompletas
Adjuntes duplicados
Adjuntos emonsos

| | Expediente emoneo
Otros

IMPORTANTE: Actualmente estos criterios estan en proceso de
definicion.

Este campo es obligatorio y permite introducir una
argumentacion al criterio de respuesta del requerimiento.

Permite salir del formulario de responder requerimiento. El
sistema lo llevara a la lista de requerimientos.

Permite pasar a la siguiente pestafia del formulario de responder
requerimiento.

Tabla 4. Campos de respuesta a un requerimiento
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Una vez que se cumplimente el formulario pulse sobre el botdn Siguiente, para que

el sistema le muestre la siguiente pestana.

Responder requerimiento

ID del expendiente:

Fecha de sesién:25/11/2021

® Estado Envizdo
Ectado DG Requerido
® Estado (CAA

Requerimiento

1D del i 233d8627-f675-4e215be1

Respuesta

Eriterio de fundamentacion (%)

Argumentscion detallada (*)

4

b. Adjuntar documentos: Esta pestafia del formulario permite aportar al

requerimiento documentos importantes para continuar con el proceso de

comparecencia. Una vez adjuntado el/los documentos y seleccionado el

checkbox de declaracién responsable pulse sobre el botén Siguiente. Si no

desea continuar con el proceso o desea ir al motivo de respuesta, pulse sobre

el botdon Anterior.

Responder requerimiento

Documentacién adjunta

[ Manual Resolucion Incidencias ActasEELL v1.3.pdf

5u disposicién en la propia Encidad Local

A Importante
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Los archivos para adjuntar pueden tener los siguientes formatos:

El tamafio méximo de los ficheros es de 60Mb.

De texto (.docx, .pdf, .txt, .rtf)

Imagenes (.jpg, .jpeg, .png, .tiff, .svg, .odg)
Presentaciones (.odp, .pptx)

Hojas de calculo (.xlsx, .ods)

Otros (.xml, .xsig).

c. Firmary enviar: Esta pestafia del formulario muestra un resumen de los datos

del de la respuesta al requerimiento. Una vez revisados los datos puede firmar
y remitir la respuesta a la Sud/Delegacion de Gobierno correspondiente. Para

ello pulse sobre el botén Remitir.

Responder requerimiento

0 chal s e

Facha S8 pbtrcn 13821 @ Eiraca Grwisda
Earaca DG Raguarids
 Enadn £TAL

Requerimiento

0 dhl Fequrimieer: 2530 06 b1 15 T
ritaris e fund amantatiée
Bepmmantacitn dutalla

Wt il ruqusrirmiasa:

¥ Compasscida
P - v e
Respuesta
-
ritiria da fundamantaciis:
Bepmmntacian dutallada
Ezi:
Deocumentacion adjunta
I Maunil Rasohucion Incidescsas AdasbBLL w3 adf A
=
P - v e

Remibitin
Lu rerniuSn 48 | reapus s reguisrs ds irm ds regimn

B Cxmivmz gun i zemand e pme SRy 8 Eoe e T onE Sa Semtd o e O ga e e
-

TIp ce BT Finmas SNk - ISarriicasian con e Raghim: G

= m
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El sistema lo llevard a la aplicacidon Cl@ve; seleccione el método con el que desea

realizar la firma. Si la remision se ha realizado de manera correcta el sistema le mostrara la

pantalla de detalle de la respuesta al requerimiento con un mensaje de confirmacidn similar

al siguiente: El expediente ha sido firmado correctamente.

3.4.3.2  Mis requerimientos

Permite ver la lista de los requerimientos del usuario logado. Para ello, pulse sobre la

opcion del desplegable Mis requerimientos.

ACTAS EELL

hitpsy/des-actaseeiLredsara.es/* RSl

Crear nuevo expediente

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Requerimientos recientes

Mo hay requerimientes recientes

solicitudes de a

llustracién 30. Botdn "Mis requerimientos" de la opcidon Requerimientos del menu principal lateral

Una vez dentro el sistema muestra la lista con los requerimientos de los expedientes

del usuario logado.

Listado de requerimientos

Buscar ID del requerimiento

E [y s |

Mestrando 4 de un total de 4 registros.

1D del requerimie
1D del expediente:
Critério de fundames
Fecha del requerimie

Fecha de respuest

Fecha de actualizacién: 15/

1D del requerimiento:
1D del expediente: A
Critério de fundamentaci
Fecha del requerimie

Fecha de respuesta:

Fecha de actualizacién: 03/

Ordenarpor: Estade ~» Desc + | 3 = | 88

wEstado: Resusito

®Estado: Resusito

llustracion 31. Pantalla del "Listado de requerimientos"
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Nota

Todas las opciones disponibles en este apartado de la aplicacion son las mismas que se
han descrito en el apartado Error! Reference source not found.

3.5 Menu principal lateral inferior

El menu lateral inferior muestra las opciones relativas a la ayuda y soporte de la

licacion
ACTAS EELL P a
N— ILE. <A uswario
- iHola! Usuario Pruebas Frontend
Crear nuevo expediente Requerimientos recientes
= ‘ f e e
St Simple, facil y amigable, crea un nueva
Borradores recientes Selicitudes de anulacidn recientes
o hiy sakitudes de snulacidn reckentes
@)
[;g.«: p T

.
e
205

llustracion 32. Opciones del menu principal lateral inferior

3.5.1 Ayuda

Esta opcidn permite que los usuarios tengas acceso a la documentacidn especifica de
la aplicacion y las preguntas frecuentes relativas a ella, de modo que puedan consultarla para

conocer el funcionamiento de esta y responder dudas que pudieran surgir.

Para poder consultar cualquiera de las dos opciones de ayuda de ACTAS EELL pulse sobre el

botdn Ayuda y posteriormente seleccione la seccion que desee consultar.
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ACTAS EELL

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nueve expediente Requerimientos recientes

f Mo hay requerinmientos recientes.

Simple, faci y amigable, crea un nueve
expodionts.

llustracion 33. Opciones del botén "Ayuda"

3.5.1.1 Ayuda (preguntas frecuentes)

Para consultar las respuestas a las preguntas frecuentes que tienen que ver con la

aplicacion ACTAS EELL pulse sobre la opcién Ayuda del desplegable.

ACTAS EELL

6n de documentacion de EELL para remitir a la AGE y CCAA

<] R sario

iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

f N hay requerimientos recientz

simple, facil y amigable, crea un nuevo
expediente.

Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes
Motivo: aaaa No hay solicitudes de anulacién recientes
Etiquetas:

Proteccién de datos -+ Politica de cookies - Mapa web

B2 = woosso. g oooomoooT ) 16

llustracion 34. Boton "Ayuda" de la opcidon Ayuda del menu principal lateral inferior
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ACTAS EELL

Sestion de documentacion de EELL para remitir

ZEn qué podemos ayudarte?

Lorem ipsmun dolor sit

Lorem Ipsmun dolor sit amen

[%m T\

Lorem ipsum dolar sit amet, cosectetur adeisplising elitir, sed diam =
mnomen, epistrope. Lorem ipsum dolor sit amen, conscteur asplising elit.
Aenean eusimod bibendum, conscteur asplising elit. Aenean eusimod

bibendum

Lorem ipsum dolor sit amet, cosectetur adeisplising elitir. Lorem ipsum
dolor sit amen conscteur asplising elit.

Lorem ipsum dolor sit amet, cosectetur adeisplising elitir. Lorem ipsum
dolor sit amen conscteur asplising elit.

clado por
ién Europea

Proteccin de datos Politica de cookies

Mapa web

llustracién 35. Pantalla de "Ayuda”

3.5.1.2 Manuales y tutoriales

Para consultar los manuales y tutoriales de la aplicacion ACTAS EELL pulse sobre la

opcién Manuales y tutoriales del desplegable.

ACTAS EELL

Crear nuevo expediente

%

simple, facil y amigable, crea un nuevo
expediente

Borradores recientes
*  Motivo: aaza

Fecha: 12/05/23

Ayuda

Manuales y tutoriales

il_home  302r £ 10in 055 & 000000007 ) 16n = 4marer

. . 20u0 @27 & - = :

Gestion de documentacion de EELL para remitir ala AGE y CCAA

iHola! Usuario Pruebas Frontend

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas v1.0.0

fM Avuntamiento - | R usuario -

Requerimientos recientes

No hay requerimientos recientes

Solicitudes de anulacién recientes

No hay solicitudes de anulacion recientes

Financiado por
M 1a Unién Europea Proteccién de datos Politica de cookies
NextGeneratonEl

Mapa web

llustracion 36. Boton "Manuales y tutoriales" de la opcion Ayuda del ment principal lateral inferior
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A continuacién, el sistema mostrara una pantalla similar a la siguiente:

ACTAS EELL
i a
P
of
Manuales y tutoriales
&
L
g Este aparado s dos los manuses 4 fos que s tienen acceso
ma IManual de Usuario (DescAIgar FOrmAle pdf - 645645 Kbl
C

llustraciéon 37. Pantalla de "Manuales y tutoriales”

3.5.2 Soporte

Esta opcion permite que los usuarios tengas algun problema técnico puedan contactar
al equipo de soporte o abrir alguna incidencia relativa a ACTAS EELL. Para ello, pulse sobre el

botdn Soporte.

ACTAS EELL
e | m | A
iHola! Usuario Pruebas Frontend

Crear nuevo expediente Requerimientos recientes

f No hay requerimientos recientes

Simple, facil y amigable, crea un nuevo
expadiente.

Borradores recientes Solicitudes de anulacién recientes

No hay solicitudes de anulacion recientes

Proteccion de datos Politica de cookies Mapa web

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas v1.0.0

llustraciéon 38. Opcion "Soporte" del ment principal lateral inferior
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A continuacién, el sistema mostrara una pantalla similar a la siguiente:

ACTAS EELL
Gestion de do

fiit Avuncamientode... | £ Usuario Pruebas .

- Soporte

Si tienes algin problema técnico puedes contamos a este mail

= saportetecnico@actaseell.com

i tienes alguna incidencia, pulse la opcion que mds le convenga
Tengo un problema con la aplicacian

Tenga un problema con la firma

Proteccién dedatos - Politica de cookies -+ Mapa web

1% 10

® Ministerio de Hacienda y Funcion Publica v1.1.0

llustracion 39. Pantalla de "Soporte"

3.6 Pie de pdgina de la pantalla de la aplicacion

El pie de pdgina de la pantalla de la aplicacién muestra cuatro opciones que contienen
informacién importante en cuanto a aspectos legales que el usuario puede consultar cuando

lo requiera.

ACTAS EELL

£, SOPORTE MINK
@
iHola! SOPORTE MINHAP
a
Requerimientos recientes Borradores recientes
—— Expediente ID: ACT 101280796 20250901 8768
o Criterio: sdfas

Fecha: 30/09/25

o
s

o Estado: abierto
Deserip
Solicitudes de anulacién recientes
D: ACT 101200796 2025015 e
®€stado: rechazads
Q)
=
[ ;t"; == Proteccién de datos Politica de cookies Mapa web Accesibilidad

o o

<0%

i¢

© Gobierno de Espaia v1.2.5

llustracion 40. Pantalla del Pie de pagina de las pantallas de la aplicacién ACTAS EELL

Los contenidos disponibles en las pestanas que forman parte del pie de pagina de la

pantalla de ACTAS EELL son:
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Proteccion de datos

Proteccidn de datos

Par favor, como usuario del servicio Actas, lee detenidamente esta politica de privacidad. En ella podras encontrar toda la informacién sobre los datos
que se recopilan acerca de ti, como se usan y qué control tienes sobre los mismos.

1. ;Quién es el responsable del tratamiento de tus datos como usuario de
Actas?

El responsable del tratamiento de tus dates como usuario de Actas es:

Nombre: Agencia Estatal de Administracién Digital (en adelante, la AEAD).
Direccion: Calle del Marmol, 2, 28005 Madrid, Madrid.

Delegado de Proteccion de Datos. dpd@digjtal.gob.es

Direccién DPD: Calle Poeta Joan Maragall, 41, planta 12, 28046 Madrid.

La entidad responsable del servicio Actas es |3 Agencia Estatal de Administracion Digital, érgano dependiente del Ministerio para la Transformacion
Digital y de la Funcién Piblica.

2. ;Qué datos tratamos sobre ti?

La informacién que tratamos sobre ti procede de los datos personales que nos puedes proporcionar o de los datos perscnales que procedan de otros
Responsables de tratamiento.

Los datos relativos 2 tu persona que se tratan en Actas pertenecen a la siguiente tipologia:

® Datos de cardcter identificativo o de contacto como, por ejemplo: nombre, apellidos, DNI, direccién postal, correo electrénico, identificador de
dispositivo, etc.

Politica de Cookies

Politica de cookies

1. ;Qué son las cookies?

Una cookie es un pequefo archivo de texto que un sitio web puede descargar en tu equipo o dispositive mavil con |a finalidad de recabar informacion
que permita, por ejemplo, un correcto funcionamiento del portal cuando navegas por este u ofrecerte informacién personalizada.

2. ;Qué tipos de cookies se emplean en este portal?

alojamiento de IT

T501c0794d  Infraestructura de
alojamiento de IT

Cookie identificativa de la sesién actual para el manejo de
Dynatrace.

Cookie Tipolegia Finalidad Duracién (hasta su eliminacién)

dtCookie Infraestructura de Realiza el seguimiento de una visita a lo largo de varias Cookie de origen (se elimina al cerrar
alojamiento de IT solicitudes. el navegador).

dtPC Infraestructura de Necesarias para identificar nodos finales adecuados para la Cookie de origen (se elimina al cerrar
alojamiento de IT transmisién de la baliza; incluye un identificador de sesion el navegador).

para la correlacion.

dtsa Infraestructura de Mide la latencia del servidor para la supervisién del Cookie de origen (se elimina al cerrar
alojamiento de IT rendimiento. el navegador).

rVisitor Infraestructura de Contiene el identificador del visitante para correlacionar las Cookie de origen (se elimina al cerrar
alojamiento de IT sesiones. el navegador).

vt Infraestructura de Especifica el tiempo de espera de una sesién Cookie de origen (se elimina al cerrar

el navegador).

Cookie de origen (se elimina al cerrar
el navegador).

Mapa Web
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ACTAS EELL

Gestion de documentacion de EELL para remitir a la AGE y CCAA

i Avuntamiento de

Expedientes
Crear expediente
Listado de expedientes

Mis expedientes

Requerimientos
i I rimi
Mis requerimientos

Ayuda
FAQ

Manual y tutoriales
Soporte
Perfil

Datos del perfil
Proteccién de datos

Politica de cookies

Mapa web

- | A 1uanggEmpLo -

Accesibilidad

Permite consultar el documento de cumplimiento de accesibilidad web.

Declaracion de Accesibilidad

La Agencia Estatal de Administracion Digital se ha comprometido a hacer accesible su sitio web, de conformidad con el Real Decreto
1112/2018, de 7 de septiembre_sobre accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos méviles del sector piiblico. (Enlace externao)

La presente declaracidn de accesibilidad se aplica al sitio web Actas 2, cuya URL corresponde a httpsy/des-actas-eellredsara.es.

Situacién de cumplimiento

continuacion.

Contenido no accesible

El contenido que se recoge a continuacién no es accesible por lo siguiente:

apeyo [requisito nimero 9.1.1.1 Contenido no textual, de UNE-EN201549:2022].

o

o

UNE-EN301548:2022].

o

9.1.4.3 Contraste, de UNE-EN301549:2022].

Este sitio web es parcialmente conforme con el RD 1112/2018 debido a las excepciones y a la falta de conformidad de los aspectos que se indican a

a. falta de conformidad con el RD 1112/2018 en los siguientes requisitos

o No todo contenido no textual que se presenta al usuario tiene una alternativa textual que proporcione la misma informacion que el
contenido no textual y existen imdgenes decorativas gue contienen texto alternative que puede confundir a los usuarics de productos de

La informacién, la estructura y las relaciones transmitidas a través de la presentacién no siempre estd correctamente formada, pudiendo
dar lugar a errores en el cambio de formato de presentacién [requisito nimero 9.1.3.1 Informacién y relaciones, de UNE-EN301549:2022].

Existen campos de introduccion de datos que recaban datos de los usuarios que no tienen aplicado el atributo que permite a las
tecnologias de apoyo identificar el significado de |z informacidn que recogen [ requisito 9.1.3.5 Identificar el propésito de la entrada, de

- No siempre la presentacién visual del texto y las imagenes del texto tienen una relacién de contraste de al menos 4,5:1[requisito nimero
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3.7 Solucion de problemas

El sistema ACTAS EELL muestra, en el caso de que ocurra algln error controlado, una

ventana modal avisando del problema.

Mensaje Descripcion del

mensaje

403 — Acceso denegado Este mensaje indica
que faltan permisos

a la hora de logarse.

403 - Acceso denegado

La pigina 2 |3 que desea acceder no es accesible, pulse Sgul para yolver al inicio

404 — Pagina no encontrada Este mensaje se
muestra en caso de

gue un usuario
intente ingresar en
un grupo o envio que
ha sido borrado,
pero del cual cuenta
con la url.

404 - Pagina no encontrada

La péging a la que intenta acceder no existe, pulse agui para yobver &l inicio.

500 - Internal Ha ocurrido algln
error durante el

proceso de la
peticidn. Puede
volver a intentarlo

500 - Error interno pasado un tiempo.

500 - Internal Server Error

La pagina a |a que desea acceder N es aotesitle, pulse agui para yoiver 3 NKI0.

500 - Error interno

Se ha proucido un error inesperado, vuelva a intentarks mas tarde, pulse aqui para ok

Tabla 5. Errores controlados

Almportante

Si los errores persisten o cree que no deberian estar sucediendo, puede
ponerse en contacto con el equipo de Soporte.
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