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1. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es detallar, a través de un caso préactico, cada uno de los

pasos necesarios para realizar la duplicacién y vinculacion de un expediente (en cualquiera de

sus estados) con otro que se pretenda crear desde cero.

2. Conceptos

A continuacion, se definen los conceptos basicos para esta guia:

o Un expediente duplicado se trata de un expediente que ha sido creado a

partir de la copia de los datos de la solicitud de otro expediente. En este caso,

también, cada expediente cuenta con un identificador propio.

o Un expediente vinculado se trata de un expediente relacionado de forma

I6gica con otro expediente distinto. Siempre que se crea una vinculacion entre
expedientes el usuario responsable de ella debe dejar reflejado el motivo de

dicha vinculacion. Cada expediente cuenta con un identificador propio.

Importante

Para mayor detalle de la funcionalidad Duplicar/Vincular puede consultar el Manual del
Tramitador disponible en la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

3. Consideraciones generales.

A continuacién, se enuncia una serie de caracteristicas importantes a tener en cuenta a

la hora de Duplicar/Vincular un expediente:

Para que la opcion Duplicar/Vincular esté disponible para los expedientes de un
procedimiento, un usuario con perfil Administrador de Sede debe configurarlo
previamente desde la pestafa de edicion de “Datos” del procedimiento en el que
se requiere dicha funcionalidad.

En la configuracién de la funcionalidad se puede seleccionar el estado desde el
que se puede duplicar, pero el expediente siempre quedard vacio, solo con la
solicitud y en estado Revisar. A continuacion, se debe proceder a realizar la
respectiva tramitacion.

Solo se puede vincular un expediente una vez, con otro que no esté vinculado

previamente.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 3


https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

e Se puede duplicar un expediente que se encuentre en cualquiera de los estados
por los que puede pasar durante el proceso de tramitacion; incluso si el expediente
se ha finalizado.

e Siun expediente ha sido duplicado/vinculado teniendo una resolucion, una vez se
realice la tramitacion completa del nuevo expediente, se puede emitir una nueva
resolucion al mismo (con independencia de la resolucion del expediente que se
duplicé/vinculg).

e En algunas oportunidades cuando se Duplica/Vincula un expediente el sistema

muestra el siguiente error:

¥ Ha ocurrido un error al mandar los emais a framitadores y buzones
I Expediente duplicado correctamente, id del nuevo expediente; 1

Sin embargo, aunque los demés tramitadores no reciban esta informacion, el
duplicado ha sido realizado correctamente.
e El expediente resultado de una vinculacién no se puede volver a vincular, porque

ya los esta con el expediente original.

3.1. ¢Cuando puede interesar Duplicar/Vincular un expediente?

Son varios los casos en los cuales podria ser necesario Vincular/Duplicar un
expediente, pero, basicamente, su uso estara relacionado con la existencia de un error en la

tramitacion del expediente original. El tipo de error podria ser:

e Error en el estado del expediente. Si el expediente se ha pasado a un estado
en el que no se puede volver hacia atras. Ej. Si se ha finalizado un expediente sin tener
que hacerlo.

e Error en el contenido de un expediente: Si se ha incorporado un documento.

Ej. Una resolucién, que es errdnea o no correspondia a ese expediente.

Importante

En cada uno de estos pasos ACCEDA informa que algunas operaciones de los
tramitadores desencadenan acciones automaticas que no pueden deshacerse, como por
ejemplo aquellas que tienen como consecuencia el envio de una notificacién electrénica
al solicitante, acto que genera consecuencias juridicas y que por tanto no puede ser
revertido. Es por ello que es importante que los administradores de sede también
informen de ello a los tramitadores con el fin de minimizar estos casos.

NOTA: En los estados Notificar y Finalizar de un expediente no se pueden revertir las
acciones hechas.
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4. Caso Practico.

El siguiente caso practico explica todos los pasos a seguir cuando, por error, se finaliza

un expediente y, por lo tanto, no se puede volver atras en el proceso de tramitacion del mismo.

1. Comprobar sila opcién Duplicar/Vincular esta activada.

Para poder realizar el duplicado y vinculado del expediente finalizado por error, es
necesario que dicha opcién esté configurada como activa en el Procedimiento al cual pertenece
dicho expediente.

Para ello, el usuario con perfil Administrador de Sede debera seguir los siguientes
pasos:

o Iralalista de procedimientos y seleccionar la opcion “Editar” del procedimiento
en el cual requiere activar la opcion Duplicar/Vincular.

Procedimientos > Listado

Procedimientos i 0 0

Importar Nuevo Exportar Procedimientos

Internos Externos

Ne Nombre Ne expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones
Activado Visible Eliminar
Activado Visible hrmnar Exportar
Desactivado Oculto Editar Eliminar Exportar

Activado Visible Editar Eliminar Exportar

o A continuacion, en la pestafia “Datos”, compruebe que la opcién “Duplicacion

de Expedientes” esté activa.

Importante

Para que dicha opcién sea visible en la tramitacién de un expediente debera
seleccionar el o los estados desde donde se requiera que se realice la accion de
duplicar y vincular.

o Para el caso especifico del expediente finalizado por error, el Administrador de
Sede debe comprobar que este seleccionado el estado “Finalizado”. Si esta
seleccionado, dirijase al expediente y siga los pasos que se explican en el
punto: Duplicar expediente finalizado por error.

o Si no esta activa la opcion Duplicar/Vincular para el caso del expediente
finalizado por error, seleccione el estado “Finalizado” y pulse sobre el botdn

“Guardar”
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Duplicacion de expedientes

Permitir duplicar expedientes en [ revisar
los estados:

[ prueba prueba prueba prueba prueba
[ prueba 2
[ prueba 3
[ firmar
[ notificar
I finalizado
[ archivado

o

Una vez activa la funcionalidad para Duplicar /Vincular el expediente finalizado

por error, el usuario con perfil Tramitador podré iniciar el proceso.

2. Duplicar expediente finalizado por error.

o El usuario con perfil de Tramitador debera entrar en el expediente finalizado
por error que necesita ser duplicado para tramitarlo correctamente.

o Pulsar sobre el botén Duplicar/Vincular ubicado en la parte superior derecha de
la pantalla.

Expediente < & X @

Solicitud B Solicitud | B Modificar datos | # Reclamado

Parafo

No consta

Tipovis: cslle  Nombre vis: cslle  Numero: 1
Portl Blogue: Escalers

Planta Pusrta Cédigo Postal

Direccién:
Ciudad:
Provincia.
Cédigo Postal
Pais: Espaiis

No ha seleccionado fichero

No ha seleccionado fichero

(@]

A continuacion se abrira una ventana emergente con el formulario para iniciar el

proceso para duplicar el expediente finalizado por error.
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v' Seleccione en el campo “Tipo de vinculaciéon” la opcién “Duplicado”.

v Seleccione el &mbito destino al que estara asociado el expediente
duplicado.

v' Sidesea que el expediente se duplique cémo oculto, marque la casilla.

v" Sidesea crear un vinculo con el expediente al duplicarlo, marque la
casilla (se sugiere realizar las acciones por separado).

v" Complete el campo “Motivo de la vinculacion/duplicacion”.

iATENCION!

Es indispensable completar el campo “Motivo de la vinculaciéon/duplicacién”.

Por favor, incluya una breve y clara descripcién del motivo por el cual se duplica
el expediente indicado.

o Completados los campos del formulario Duplicacion/Vinculacién pulse sobre el

botén Duplicar/Vincular.

Duplicacién/Vinculacion del expediente ndmero

Tipo de vinculacion Duplicado v
Ambito destino
Oculto ]

Crear vinculo al duplicar O

Motivo de la

vinculacion/duplicacion air motivo del duplicado

=

o Si el expediente se ha duplicado correctamente el sistema arrojara el siguiente
mensje: Expediente duplicado correctamente. Id del nuevo expediente XXX-
XXXXXX.

i Expediente duplicado correctamente, id del nuevo expediente: 359-202795 x
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o Una vez completada la accion, puede comprobar que el nuevo expediente (el
duplicado) aparece con el documento de solicitud en la Bandeja de entrada de
su Sede.

[3 Nota

En el expediente nuevo no deben aparecer ni justificantes de registro, ni resoluciones,
ni requerimientos, ni notificaciones...

o Sidesea verificar que efectivamente se ha duplicado el expediente finalizado por

error pulse sobre la opcion del menu lateral del expediente “Expedientes

. ”
vinculados”.
Expediente ( m X ¥
Volver Vincular/Duplicar Ocultar ZIP
ambio de dmbito Tipo de Resol E
= v - Tipo de Resolucién - v pruel - e eba — pruel e Pendien{ » iente ¥
Solicitud B Solicitud | B Modificar dstos | # Reclamado

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

Text
Interesados y representantes
Metsdatos Pamafo
" No consta
Historial
Notifica Comunicaciones Direccién Direccién
Ciudad:
= Trabsjo Provincis
- Cédigo Postal:
Expedientes Vinculados st
Tipovie: calle  Nombre via: calle  Numero: 1
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Una vez dentro podra visualizar los datos del expediente nuevo.

q —
Expediente 4 X ¥
Volver Vincular/Duplicar Ocultar ZIP
Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado
v - Tipo de Resolucion - v prueba prueba prueba prueba prueba prueba 2 prueba 3 Pendi{ » Siguiente ¥
Solicitud

Requerimientos Expedientes duplicados

Documentos

- Expediente Original Expediente Duplicado
Resolucion
Notas 02636 350-202795 (revisar)

Campos de framitacion i )

Expedientes vinculados
Silencio e inactividad
Interesados y representantes

Expediente QOriginal Expediente Vinculado Accion

Metadatos
Histarial [
Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

3. Vincular expediente duplicado

Una vez duplicado el expediente finalizado por error, el usuario con perfil Tramitador
puede realizar la vinculacién del nuevo expediente con el que se ha finalizado por error. Para

ello, siga los pasos que se describen a continuacion:

o Elusuario con perfil de Tramitador deber& entrar en el expediente nuevo que
se ha duplicado del finalizado por error. Esto puede hacerlo de igual forma
desde la Bandeja de entrada.

o Pulsar sobre el botén Duplicar/Vincular ubicado en la parte superior derecha de

la pantalla.

Expediente ( X 9
Voiver | vincutaepupticar | ocutar 2P
- Tipo de Resolucién - v P » te ¥
Solicitud B Solicitud | M Modificar datos | # Reclamado

Direccién
Ciudad
Provincia
Cédigo Postal
Pais: Espaiia
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o A continuacién se abrira una ventana emergente con el formulario para iniciar el
proceso para vincular el expediente nuevo con el finalizado por error.
v' Seleccione en el campo “Tipo de vinculacién” la opcién “Vinculado”.
v' Escriba el numero del expediente a vincular, es decir, el nimero del
expediente finalizado por error.
v" Complete el campo “Motivo de la vinculacién/duplicacién”.

iATENCION!

Es indispensable completar el campo “Motivo de la vinculaciéon/duplicacién”.

Por favor, incluya una breve y clara descripcién del motivo por el cual se vincula
el nuevo expediente con el expediente finalizado por error.

o Completados los campos del formulario Duplicacion/Vinculacién pulse sobre el

botén Duplicar/Vincular.

Duplicacién/Vinculacion del expediente nimero 359-202795

Tipo de vinculacion Vinculado ~

Inserte el nimero de expediente

a vincular 359-202636
Motivo de |a
vinculacion/duplicacion Jotivo de la Vinculacion

Duplicar/Vincular

o Si el expediente se ha vinculado correctamente el sistema arrojara el siguiente

mensje: Se ha vinculado con el expediente XXX-XXXXXX.

i Se ha vinculado con el expediente: 350-202610
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o Si desea verificar que efectivamente se ha vinculado el nuevo expediente con el
expediente finalizado por error pulse sobre la opcién del meni lateral del

expediente “Expedientes vinculados”.

Expediente : ] < X i

Volver  VincularDuplicar  Ocultar ze

Tipo de Resolucién Estado

=] v - Tipo de Resolucién - v prueba 2 prueba 3 Pendienf » Siguiente ¥

m B Solicitud | M Modificar datos | # Reclamado

Solicitud
Requerimientos
Documentos
Resolucién
R @
Notas
Campos de tramitacién Cartificado de Representacién

Silencio  inactividad
Interesados y representantes

Metadstos

Historial
Notificaciones y Comunicaciones Diraccién:
Ciudad
Documentos de Trabsjo Provincis:
Cédigo Postal:
Expedientes Vinculados Psis: Espafia
Tipovia: calle  Nombre vis: calle  Numero: 1

Una vez dentro podréa visualizar los datos del expediente nuevo.

Expediente 359-202610-20201202 ( X 9
Volver Duplicar Ocultar ZIP
Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado
v - Tipo de Resolucion - v 4 jueba prueba prueba prueba 2 Pendiente de firmar Pend\er‘ > Siguiente ¥
Solicitud
Expedientes duplicados

Requerimientos P P
Documentos

Expediente Original Expediente Duplicado
Resolucién = < = &

359-202610 359-202798 (revisar)
Notas !
Campos de tramitacion

Expedientes vinculados

Silencio e inactividad
Interesados y representantes

Expediente Original Expediente Vinculado Accion
Metadatos

359-202798 (revisar) 359-202610 (prueba 3)
Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados
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s Importante

A partir de este punto sera necesario que:

e En el expediente nuevo se ejecuten todas las operaciones necesarias para
alcanzar la tramitacién adecuada de la solicitud.

e Asi mismo, en la organizacibn se deberan adoptar todas las medidas
necesarias para informar al solicitante e interesados del expediente original, de
los cambios ocasionados como consecuencia del error administrativo, de que
su expediente se ha duplicado para subsanar dicho error y que se ha creado

uno nuevo en el que se debera repetir la tramitacion de forma correcta.
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