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1. Acceder al botén “Bandeja de Tramitacidon — Tramitacidn Individual”.

JUNTA DE EXTREMADURA

Personalizacion de las bandejas de tramitacién individual.

A continuacidn, el usuario debera situarse sobre el descriptivo “Bandeja de entrada”, y tras pulsar
botdn derecho, tendra que seleccionar “Anadir pool de expedientes”.
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2. Acto seguido, el sistema mostrara una pantalla con los campos que pueden formar parte de

la visualizacion en la bandeja de tramitacion:

e Los campos que se encuentran en la columna derecha “Pool col.” son los campos que
pueden mostrarse en la bandeja de tramitacién, pero que no estan siendo mostrados
actualmente.

e Los campos que se encuentran en la columna izquierda “Columnas visualizadas” son los
campos que actualmente se muestran en la visualizacidn de la bandeja de tramitacién.

e Para que un campo se muestre en la visualizacion de la bandeja de tramitacién, el usuario
debera seleccionarlo en la columna de la derecha “Pool col.” y llevarlo a la columna de la

izquierda “Columnas visualizadas” con el botén
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3. Posteriormente, tras pulsar “Tomar”, el usuario tendra que informar un nombre para la
bandeja de tramitacion personal que acaba de crear.

Descripcitn de la variante
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| Descripeidn variante:® Bandeja de ejemplo personal de USUARIO

4. Una vez se haya informado un titulo para la bandeja personal y se haya pulsado “Aceptar”, la
bandeja creada por el usuario aparecera debajo de “Bandeja de entrada”.

Para poder visualizar su bandeja personal, el usuario debera hacer doble click sobre esta bandeja
creada.
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5. Aplicar filtros en la bandeja de tramitacion personal.

Ademas, el usuario podra aplicar filtros a su bandeja de tramitacién personal, situdndose sobre
ella y haciendo click derecho y, posteriormente, pulsar en “Afiadir filtro”.
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Tras esto, el usuario tendra que informar los campos que aplicaran el filtro:

e PASO 1: Definicidn de criterios filtrado B el usuario tendra que seleccionar el campo de la

columna derecha “Pool col.” y llevarlo a la columna izquierda “Criter.filtro” con el botén ¢
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e PASO 2: Especificar los valores que tendran los campos del filtro a través de botdn

“Espec.valores”.
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Una vez pulsado el botén “Espec.valores”, el sistema mostrard la pantalla anterior en la cual el
usuario debera informar el valor que tomara cada campo del filtro. En el ejemplo de la captura, se
ha creado un filtro para que solo muestre los expedientes de GASTOS del ejercicio 2020.

Finalmente, el usuario solo tendra que indicar un titulo para el filtro que acaba de crear:
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A partir de este momento, cada vez que el usuario haga doble click sobre la carpeta de la bandeja
personal creada, automaticamente se aplicara el filtro creado y la bandeja de tramitacidon mostrara
Unicamente los expedientes que cumplan con los requisitos indicados en el filtro.

v opn Bandeja de entrada | Hacer doble dlick para que

v| v {3 Bandeja de ejemplo personal de USUARIO | " el sistema muestre la
= bandeja personal creada y
aplique los filtros creados

Ix] Seleccién manual
Y Filtro de ejemplo de USUARIO X,

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
Una manera de hacer Europa

Unién Eurapea



