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Visto bueno y traslado

Sra. Secretaria
General

ordob:

a
Servicio

Un!d_ad Juridica
solicitante

Eentro Dapartamentoc ‘J

% % Asesoria
% ¥

Respuesta a la solicitud

Sra. Secretaria
General

Figura 1. Circuito del procedimiento de emision de informe juridico. Intervencion del organismo Sra. Secretaria General.

Para la emision de informes por parte de Asesoria Juridica a solicitud de o6rganos, servicios,
centros y departamentos de la UCO, se propone usar como alternativa a la circulacion de
documentos en soporte papel, el sistema corporativo de gestidon y tramitacion de comunicaciones
internas e-CO.

Con este objetivo se han preparado tres guias de la serie eco-tramites: la primera de ellas,
pensada para que todos los usuarios de e-CO puedan, si asi lo necesitan, solicitar un informe
juridico via e-CO. La segunda y la tercera guias son de ambito mas restringido, pues tienen como
destinatarios respectivos los usuarios de los organismos especificos encargados de la tramitacion y
emisién del informe: Sra. Secretaria General y Asesoria Juridica.

A través de estas paginas se pretende guiar en concreto a los usuarios del organismo e-CO
Sra. Secretaria General en el uso de esta aplicaciéon para la ejecucion de los tramites del
procedimiento que les corresponden. Como se aprecia en la representacién grafica (Figura 1), se
ejecutan en dos momentos distintos, reflejados en los dos apartados de esta guia, e incluyen:

@ La recepcion de una comunicacion procedente de otro organismo e-CO solicitando la emisién
del informe juridico.

@ El visado de dicha solicitud por la Sra. Secretaria General.

@ El traslado de la peticion a Asesoria Juridica.

@ La respuesta a la unidad solicitante, una vez emitido el informe.

Hay leves diferencias con respecto a la tramitacion tradicional soportada en papel, que te
explicamos mas adelante.



VISTO BUENO Y TRASLADO DE LA SOLICITUD

En la bandeja de entrada del organismo e-CO Sra. Secretaria General hay una comunicacion
procedente de otro organismo e-CO. Su titulo indica que se trata de una solicitud de informe juridico.
Se indican a continuacion los pasos que el personal administrativo adscrito al 6rgano de Secretaria
General debe seguir para recibir la solicitud, ponerla a la firma de la Secretaria General para que de
el visto bueno a la emision del informe, y finalmente dar traslado de la solicitud visada a la Asesoria
Juridica.

Sigue los siguientes pasos:

n Selecciona la comunicacion, y cuando estés en el escritorio de tramitacion, haz doble clic en
Recibir la documentacion. Con ello cambiara su estado: pasara de Enviada a Recibida.

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes

e ——
. No Expediente: [EC0/2010/000598
(X ) RECIBIR LA DOCUMENTACION }

Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.)

Org. Origen: [Administracién Electrénica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:Solicitud de emision de Informe Juridico

Asuntozincidencias en...
Incluir Documentacion

~ Tramitacion en Lote ¥ T ala ian__|

otras Informaciones Relacion de documentos adjuntos a la comunicacién
Lresultade (9) (@) 105 =
2135_ECO002.pdf solicitud de informe juridico 29/06/2010 14:10:44

Mensajes (1)

Figura 2. Recibir la Comunicacion.

Para visualizar la solicitud, que vendra firmada por el responsable de la unidad peticionaria,
pulsa en el icono Acciones y selecciona la opcién Descargar Documento con informe de
firma. (Figura 3)

Si la solicitud viene acompafiada de otros documentos, podras visualizarlos eligiendo en
Acciones la opcidon Descargar documento. Desde las ventanas de visualizacion también
puedes guardarlos en tu equipo.

Ne Expediente: [ECO/2010/000598

Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.)

Org. Origen: |Administracién Electrénica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulog Solicitud de emisién de Informe Juridico

Asunto: |ncidencias en..

Mas Informacidn
Infarmacion de Firma

Descargar Documento con Informe de Firma en
Documentos adjuntos a la comunicacién.___| | Olros documentos asociados 1 Blogue

Descargar Documento

Relacién d.

o adjuntos ala
1 resultado (@) (3) 1 ) ()
___m@ar Documento con Informe de Firma

2140_ECO002,pdf Salicitud de Informe Juridico 29/06/2010 14:35:22

Figura 3. Descarga de la solicitud.



En la tramitacién tradicional, la Secretaria General intervendria en este punto leyendo y visando,
en su caso, la solicitud de informe (plasmando sobre la misma un V° B° y su firma) y el personal
administrativo se encargaria entonces de darle traslado a Asesoria Juridica.

En la tramitacion electrénica la intervencion de la Secretaria General se pospone hasta el paso
numero 7. No es necesario que acceda ahora a la solicitud, pues lo hara en el momento en que
firme su visto bueno en la aplicacion Port@firmas.

Puedes por tanto continuar ejecutando hasta el paso numero 6 incluido.

n Localiza la comunicacion recibida en la bandeja de entrada y pulsa el icono Reenviar. De esta

forma vas a dar de alta una nueva comunicacion que estara enlazada con la anterior. (Figura
4)

Elige una comunicacion del tipo NRI y marca la casilla que permite Adjuntar los documentos
de la comunicacién original. De esta forma, la solicitud firmada de la comunicacién anterior
volvera a firmarse en la comunicacion actual. Elige el Organismo de Destino, Asesoria
Juridica, pulsa Aceptary a continuacion, Tramitar. (Figura 4)

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacién debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcién al tipo de comunicacion que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacién de la misma.

Reenwviar la comunicacién =
—_— {3 REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA
D REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

0 REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES
NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L)
D ENVIO A PORT@FIRMAS

a se
odran consultar los documentos en la
no usarlos en los distintos trémites de la

D),

Selecciona el Organismo de Destino ASESORIA JURIDICA. El sistema asigna un nimero a
la comunicacion.

Bandeja de entrada

Organismo de Origen: Sra. Secretaria General
oOrganismo de Destino: Arbol de Organismos [ |
Mar .0

larcar Hijos

| Universidad de Cordoba -] . -
Levenda de Destinos 4 W (gUniversidad de Cérdoba ALTA DE COMUNICACION REALIZADA CON EXITO
e mrr—— i [gcentros Busquada rapida;

£/0) con Receptor { [ aGobierno de la Universidad | — %)\)

£3/[3 Sin Receptor L10) PORT@FIRMAS MNimero de Comunicacién: ECO/2010/000599
3/(3 Externo 4l (gServicios Administrativos Centrales

4/ 0 cesado : %D Asesoria Jurldica Fecha de alta: 29/06/2010 14:15:40
: [ Auditoria Interna
i+ ][ Biblioteca

i+ [ servicio de Contratacién y Patrimonio g ——

+ [ pireccién General de Cultura 1
£ [10) cabinets comunicacion L| Tramitar |} Alta com.

Ew: Solicitud de emisién de Informe Juridico

Titulo:

>>
Incidencias en...
>>

= =56

Figura 4. Reenvio de la comunicacion y seleccion del tipo N.R.I.
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n Has llegado al escritorio de tramitacién (Figura 5). Observa que, en la pestafia Documentos
adjuntos a la comunicacion, se encuentra la solicitud originaria, y también, en su caso, los
documentos que ésta adjuntaba. Haz doble clic en Continuar.

Escritorio de Tramitacion

Navegacién de Expedientes

e ———
‘1 No Expediente: [ECO/2010/000599
CONTINUAR

Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.1.)

i . ANULAR LA COMUNICACION Org. Origen: ‘Srd. Secretaria General

Org. Destino: |Asesoria Juridica

Otros Int.: |

Titulo:Fw: Solicitud de emisién de informe juridico

Asunto:|>>Incidencias en ... >>

Incluir Documentacion

¥Tr>”  .cidn en Lote v = — =
Giros. documenios asoaiadas. |

«ras Informaciones Relacion de d. adjuntos a la

1 resultado (@) (¥ 1 () 3
~ NombreDocumente

2135_ECO002 pdf Solicitud de informe juridico 29/06/2010 14:15:41

Documentos adjuntos a la comunicacion [ Ditros documentos asociados ]
Relaciéon de documentos adjuntos a la comunicacidn

1 resultado (=) (=] 1 (=] (=)
'~ Nombre Documente  Descripcién

2135_ECOO0Z.pdf Solicitud de informe juridico 29/06/2010 14:15:41

Figura 5. Escritorio de tramitacion. Detalle de la pestafia “Documentos adjuntos a la comunicacion”.

ﬂ En la siguiente ventana, haz doble clic en Envio a Port@firmas. (Figura 6)

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes

N© Expediente: [ECO/2010/000599

Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.)

Org. Origen: [Sra. Secretaria General

Org. Destino: [Asesoria Juridica

Otros Int.: |

Titulo:lFw: Solicitud de emisién de Informe Jurfdica

Asunto:|>>Incidencias en ... ==
Incluir Documentacién

¥ Tramitacién en Lote ¥ I iGAGiH Otro 05 1

Otras Informaciones adjuntos ala

1resultado (@) (3) 1(5) (=)
[ NombreDocumento

2135_ECD002.pef Solicitud de Inform e Juridico 29/06/2010 14:15:41

Figura 6. Ejecucion de la tarea Envio a Port@firmas.


mailto:Port@firmas
mailto:Port@firmas

u Llegaras a la ventana de seleccion de firmantes (Figura 7). Es importante que indiques en el
area de notas, para conocimiento de la Secretaria General, si la solicitud originaria lleva
documentos adjuntos. Selecciona como firmante a la Sra. Secretaria y haz clic en Enviar a

Port@firmas.

En este espacio se indicara si la
solicitud viene acompafada de Firmantes definidos en
otros documentos. la unidad.

Se muestran los documentos
adjuntos para firmar o no.

Documentos

29/98 En realizacién —_— @ (e} (o]

2135_ECO002.pdf HRI INCORPORADO

Nota Adjunta

Firmantes

Dcarso

Mensaje emergente de aviso de haber Envio a Porb@Fimma Comrectn

realizado correctamente el envio a Portafirmas.

Cerrar

Figura 7: Ventana de seleccion de firmantes.

n El siguiente paso es la firma, y corresponde hacerla a la Sra. Secretaria Gral. en la aplicacion

Port@firmas.

Mediante la firma se expresa la conformidad con la solicitud de informe, por lo que
previamente se ha debido valorar el contenido de la misma. Hay dos formas de hacerlo:
accediendo a la solicitud a través de Port@firmas o a través de e-CO, opcion esta ultima
necesaria sélo en el caso de que la solicitud originaria adjunte documentos utiles para la
valoracion de la pertinencia del informe. La Secretaria General conocera este dato a través de
la nota que ve en Port@firmas.

Debe por tanto, en primer lugar, seleccionar en la pestafia Pendientes, procedente del
organismo e-CO Sra. Secretaria General, el documento que va a firmar, que es la solicitud de
emision del informe originaria.

Vista la solicitud, si no aporta otros documentos, y si procede la emision del informe, ejecutara
la firma a modo de visto bueno.

(Si no procede, debe pulsar en Devolver, expresando en nota esta circunstancia. La
comunicacion en e-CO pasa a estado Anulada, quedando registrado el motivo).

Si la solicitud venia acompanada de otros documentos, la Secretaria General debe entonces
acceder a ellos previamente en e-CO, puesto que Port@firmas no los muestra.

El resultado de la ejecucion de la firma es que el documento que llega a Asesoria Juridica
lleva las dos firmas, la del solicitante y la de la Secretaria General, presentando un aspecto
similar al mostrado en la figura 9.


mailto:Port@firma
mailto:port@firmas
mailto:Port@firma
mailto:Port@firmas

n Selecciona la comunicacién en la bandeja de salida de e-CO y accede al escritorio de
tramitacién. Si la situacion de la comunicacion aun es Pendiente de firma, pulsa en el icono
de actualizacion para que cambie a Firmada. (Figura 8)

Para visualizar el documento pulsa Acciones y selecciona la opcion Descargar documento
con informe de firma. (Figura 8)

No Expediente: [EC0/2010/000599

Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.)

Org. Origen: [Sra. Secretaria General

Org. Destino: [Asesoria Juridica

Otros Int.: |

Titulo:[Fw: Solicitud de emision de Informe Juridico
Asunto:>>Incidencias en ... >> Més Informacion

Informacion de Firma
rgal

Documenios ad/unios a la comunicacion.

2135_ECO002.pdf

MNavegacion de Expedientes

Figura 8: Actualizacion de la situacion y descarga del documento firmado.

La solicitud presentara ahora un aspecto similar al reflejado en la figura 9.

UNIVERSIDAD
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Figura 9: Solicitud de emision del informe con las firmas del solicitante y de la Sra. Secretaria General.



n Para finalizar s6lo tienes que hacer doble clic en Enviar la comunicacion. (Figura 10)

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes
Ne Expediente: [ECO/2010/000599

1
( ’ '~ ENVIAR LA COMUNICACION h

Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L)

Org. Origen: [Sra. Secretaria General

Org. Destino: [Asesoria Juridica

Otros Int.: |

Titulo:[Fw: Solicitud de emision de Informe Juridico

Asunto:>>Incidencias en ... >>
Incluir Documentacion

[menios asociados )

Relacion de d adjuntos a la

1 resultado (@ (@ 1) )

2135_ECO002 pdf Solicitud de informe juridico 20/06/2010 14:15:41

Figura 10: Enviar la comunicacion.

La solicitud de informe ya ha llegado a Asesoria Juridica, donde un usuario con perfil receptor
debe ejecutar la tarea Recibir la documentacion. La situacién de la comunicacion pasara
entonces de Enviada a Recibida.



RESPUESTAAL SOLICITANTE DEL INFORME

En la bandeja de entrada del organismo e-CO Sra. Secretaria General hay una nueva
comunicacion procedente de Asesoria Juridica. Su titulo indica que se trata de un informe juridico y
el asunto lo diferenciara de otros que se hubieran solicitado. La comunicacion e-CO puede ser del
tipo Remisién de documentos con un firmante (el informe viene firmado por la letrada jefe) o
Remisién de documentos con dos firmantes (el informe viene firmado por la letrada con el visto
bueno de la letrada jefe).

Para dar respuesta al solicitante del informe juridico, una vez emitido por Asesoria
Juridica, y enviado por ésta al organismo Sra. Secretaria General, los pasos son los
siguientes:

0 Selecciona la comunicacién en la bandeja de entrada, y cuando estés en el escritorio de
tramitacién, haz doble clic en Recibir la documentacion (Figura 11). Con ello cambiara su
estado, pasando de Enviada a Recibida.

Escritorio de Tramitacion

~avegacion de Expedieme=

| NO Expediente: [EC0/2010/000600
(%, RECIBIR LA DOCUMENTACION ,
‘

Tipo Expe: ‘REM[SION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Org. Origen: |Asesoria Juridica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulozinforme juridico ne ...

AsuntozSe adjunta el informe
cluir Documentacion

¥ Tramitacion en Lote ¥

(- Documentos adjuntos.a.la comunicasion | [ Olros documantos. asociado: ]

Otras Informaciones Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién

2 resultado (€ (&) 2 (=)

Usuarios Asignados
Informe Juridico pdf Informe iuridico ne ... 29/06/2010 14:22:46

Mensajes (1) Informe Juridico, odt Informe iuridico ne ... 29/06/2010 14:22:46

MNavegacién de Expedientes

Figura 11. Ejecucion de la tarea Recibir la documentacion y cambio de situacion en la comunicacion.



a Observa el escritorio de tramitacion (Figura 12). En la pestafia Documentos adjuntos a la
comunicacién aparecen dos archivos, uno en formato pdf que contiene el informe emitido por
Asesoria Juridica firmado electronicamente, y otro en formato odt que contiene el informe sin
la firma electronica.

Para visualizar el informe, pulsa en Acciones y selecciona la opcién Descargar documento
con informe de firma.

Para visualizar el informe sin firma utiliza la opcion Descargar documento. Guardalo para la
emision de respuesta al solicitante.

Escritorio de Tramitacion e

L)

Ne® Expediente:
xpediente: [ECO/2010/000600 ST R

Tipo Expe: REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE Transicién:  RECIBIR LA DOCUMENTACION
Desde: 29/06/2010 14:27:06

Org. Origen: [Asesoria Juridica

0rg. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

TitulozInforme juridico ne ...

Asuntos/Se adjunta el informe

¥ Tramitacién en Lote v P

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién Dascargar Documento

2 resultade (@25 & =T |
RV G [ nNombreDocumento | Descripdén [ Fecha Rescargar Documanto con Informa da Firma
—— ————" |

Informe Juridico.pdf Informe juridice e ... 29/06/2010 14:22:46

Mensajes (1) Informe Juridico.odt Informe juridice ne ... 20/06/2010 14:22:46

Figura 12: Descarga del informe.

En la tramitacion tradicional, la Secretaria General accederia en este momento al contenido del
informe recibido, pero en la electrénica no es necesario, puesto que lo va a hacer cuando firme en
Port@firmas el escrito de respuesta a la unidad solicitante.

Puedes por tanto ejecutar por sistema los tres primeros pasos.

e Pulsa el icono Alta y selecciona una comunicacion del tipo NRI. Pulsa Aceptar.

Selecciona Nota de régimen interior (N.R.l.): Aceptar

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacion debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcion al tipo de comunicacion que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacion de la misma.

= + Informacion
Generacion o incorporacidn de una hota de Régimen Interior
que va a ser firmada en el transcurso de la comunicacion, a la
que se pueden acompafiar documentos que no van a firmarse,

Verel Prucedimier_l\tu en Model@

@,

G D

Figura 13: Seleccion del tipo de comunicacion.
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Selecciona el Organismo de destino (el organismo e-CO que solicité la emision del informe),
y asigna Titulo y Asunto. Pulsa Aceptary a continuacién Tramitar.

Alta de comunicacion

Organismo de Origen: Sra. Secretaria General

Organismo de Destino: Arbol de Organismos

~ ][] sewicio de Informitica Cientifico
Leyenda de Destinos ~ ][] Sewicio de Informatica de Gestin

3 /) con Receptor ["] Cdinstituto de Estudios de Postgrado - -
3/ 03 Sin Rotentor | | b D) Ofcia de Readones ntermadonses ALTA DE COMUNICACION REALIZADA CON EXITO
4/ Externo [1[) senvicio de Persanal}y Organizacién Dacente'

G /Dl Cesado B st g P R Fomac Nimero de Comunicacién: EC0/2010/000644

- [][) Sewetaria General BUsquada rpida: Fecha de alta: 01/07/2010 11:40:10
W] (] unidad de Archive y Registro %\a

- W [ Administracién Electrénica

- [ archive
0] regove [ Alta Com. |

- | | Unidad de Garantia de Calidad

Titulo: Informe Juridico

210

Adjunto se remite respuesta a |a solicitud de informe juridico sobre el tema ... EI SIStema proporCIOna un numero de
T comunicacion con la fecha y la hora de alta.

.
Crczptor Y o)
S

Figura 14: Seleccién del organismo de destino.

Has llegado al escritorio de tramitacion. La siguiente tarea es adjuntar el documento de
respuesta. Haz doble clic en Generar.

Escritorio de Tramitacion

Navwegacion de Expedientes

Ne Expediente: |EC0O/2010/000644
[ 7. ANULAR LA COMUNICACION

Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)

Org. Origen: [Sra. Secretaria General

Org. Destino: [Administracién Electrénica

Otros Int.: |
Titulo:[ Informe juridico

ASIJ"tﬂ!’Adjuntn se remite respuesta a la solicitud de informe juridico sobre el tema ...

Incluir Documentacién

¥ Tramitacién en Lote ¥

[ Documenios adjunios ala

Otras Informaciones

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién
No se han encontrado resultados.

Figura 15: Inicio de la generacion de la respuesta.
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La generacion del documento de respuesta conlleva tres acciones: crear el documento, editarlo
y convertirlo a formato pdf. Sigue la secuencia plasmada en la figura 16.

v (el R eIt Al hacer doble clic en el botdn Generar aparece la ventana
que se muestra con el numero @ . Afade aqui una descripcidn, para complementar la
denominacion del fichero. Pulsa Grabar.

Fijate en el resultado: en el escritorio de tramitacién, en la pestafia Documentos
adjuntos a la comunicacion, consta la referencia del fichero generado, en formato

.odt.@

v [=elielelae I RelereiVlhnlelhile): Pulsa en el icono Acciones y selecciona Editar documento
(3) e-CO nos muestra la ventana de Open Office con el mensaje Editando documento
con Open Office.

Transcurridos unos segundos, aparecera la plantilla proporcionada por Weboffice.
Escribe el texto y pulsa en el icono sehalado para que se reemplacen las variables y
aparezcan cumplimentados el organismo de destino, procedencia y fecha. @

Pulsa ahora en el icono Guardar@y cuando el sistema te informe del éxito de la
operacion, también en Aceptar.@Cierra el WebOffice pulsando el aspa de la
ventana y sal haciendo un clic en cualquier lugar de la ventana@ Ya estas otra vez en
el escritorio de tramitacion de e-CO.

v . Pulsa en Acciones y selecciona
Convertir a PDF (8). e-CO nos muestra la ventana de Open Office @ A continuacién,
mostrara el documento y, cuando desaparezca la regla horizontal la conversion habra
finalizado . Cierra el WebOffice pulsando el aspa de la ventana. Aparecera de nuevo
la ventana de Open Office. @Sal haciendo clic en cualquier lugar de la misma. Podras
comprobar en el escritorio de e-CO cémo el nombre del fichero tiene ahora la extension

pdf.(12)

Si quieres ver el documento, haz clic en Acciones y elige la opcion Descargar
documento.
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1 GENERACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento: | GENERAR MOTA INTERMA j

Descripcidon:
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° Haz doble clic en Continuary en la siguiente ventana en Envio a Port@firmas. (Figura 17)
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Figura 17: Ejecucion de las tareas Continuar y Envio a Port@firmas.
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En la siguiente ventana selecciona el firmante, y haz clic en Enviar a Port@firmas. (Figura

18)
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Figura 18: Ventana de seleccion del firmante.

14



mailto:Port@firmas
mailto:Port@firmas.na
mailto:Port@firmas

El siguiente paso es la firma del documento, y se realiza por la Sra. Secretaria General en la
aplicacion Port@firmas. Es en este momento cuando accede al contenido del informe emitido
por Asesoria Juridica.

° Para continuar con la tramitacion, selecciona la comunicacion en la bandeja de salida. En el
escritorio de tramitacion observa que su situacion sea Firmada (si apareciera como
Pendiente de firma, pulsa el icono de actualizacién para que cambie a Firmada).

Para visualizar el documento firmado, selecciona la opcién Descargar documento con
informe de firma del menu Acciones.
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Figura 19: Detalle de situacion. Icono de actualizacion.
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m Para finalizar, haz doble clic en Enviar la comunicacién. (Figura 20)
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Navegacion de Expedientes

Figura 20: Ejecucion de la tarea Enviar la comunicacion.

m jHas finalizado la tramitacion! La comunicacion ya se encuentra en la bandeja de entrada del
organismo solicitante del informe, donde un usuario con perfil receptor habra de ejecutar la
tarea Recibir la documentacién. Entonces su situacion pasara de Enviada a Recibida.
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