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1. Objetivo 

Este documento ofrece una guía detallada sobre las distintas secciones de la aplicación y el ciclo 

de vida de una solicitud de modificación de expedientes desde el lugar del proveedor. Con el 

propósito de facilitar el uso de la aplicación, el contenido se ha estructurado en dos partes: me-

nús de inicio y ciclo de vida. 
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2. Menús de Inicio 

Al ingresar en la aplicación, el proveedor observará la siguiente pantalla: 

1. Mis solicitudes: En esta sección podrá ver las solicitudes de modificación de expedientes 

que ha creado y comprobar su estado actual. 

2. Mis datos: Aquí podrá comprobar la información de su usuario. 

3. Creación de solicitud de modificación de expedientes: En esta sección podrá crear 

nuevas solicitudes de modificación de expedientes. 

4. Menú navegación: Podrá utilizar este menú para navegar a través de la aplicación.  

 

 

2.1 Mis solicitudes 

En esta sección de la aplicación, se mostrarán las solicitudes de modificación de 

expedientes que usted ha generado, e información general sobre las mismas.  

Al pulsar en el ID de la solicitud se le llevará a la tarea para poder visualizarla. 
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2.2 Mis datos 

En esta sección se muestra la información del usuario con el que se ha iniciado sesión. 

 

2.3 Creación de solicitud de modificación de expedientes 

Desde esta sección puede crear nuevas solicitudes de modificación de expedientes, para hacerlo 

deberá hacer clic al botón de “Nueva solicitud”. 

 

2.4 Menú de navegación 

Este menú permanecerá a la izquierda en todas las pantallas de la aplicación y se desplegará 

cuando le pase el cursor por encima. Desde este menú, puede: 

 Volver al menú principal desde cualquier ventana. 

 Acceder a las solicitudes de modificación de expedientes vistas recientemente o marca-

das. 

Al seleccionar el icono de la casa, podrá volver al inicio de la aplicación independientemente de 

dónde se encuentre. 

Si hace clic en "Recientes", será dirigido a las solicitudes recientes y marcados, y también podrá 

marcar solicitudes desde allí. 
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3. Ciclo de vida de una solicitud de modificación de expedientes como pro-

veedor 

En este apartado se describirá el ciclo de vida de una solicitud de modificación de expedientes 

desde el punto de vista del proveedor. 

3.1 Creación de una solicitud de modificación de expedientes 

Este apartado está separado en pasos para facilitar su comprensión. 

3.1.1 Nueva solicitud 

Para crear o iniciar una solicitud de modificación de expedientes debe hacer clic al botón "Nueva 

Solicitud" del menú de inicio. 

    

 

 

3.1.2 Formulario 

Tras hacer clic al botón “Nueva solicitud” se le mostrará la siguiente pantalla. 
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Para crear la solicitud debe rellenar el formulario, el cual se divide en tres partes: 

1. Datos de la empresa: Está formado por cuatro campos de texto obligatorios de los cua-

les tres tienen validaciones extra: 

 CIF: Valida que se haya introducido un CIF (NIF de empresa). 

 E-mail de contacto: Valida que el E-mail introducido esté bien formado. 

 Teléfono: Valida que el teléfono introducido esté bien formado. 

 

2. Contacto de la empresa: Está formado por tres campos de texto obligatorios de los 

cuales uno tiene una validación extra: 

 DNI-Apoderado: Valida que se haya introducido un DNI. 
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3. Datos del expediente: Está formado por seis campos: 

 Nombre del expediente: Es un campo de texto obligatorio. 

 Número de expediente: Es un campo de texto obligatorio. 

 Motivo de la realización de la solicitud: Si hace clic a este campo, se desplegará 

una lista con los posibles motivos. Si elige “Otros” aparecerá un campo de texto con el 

nombre “Descripción motivo”, que es obligatorio, en el cual deberá describir el motivo. 

 

 

 

 

 

 

 Tipología de producto: Si hace clic a este campo, se desplegará una lista con los 

posibles tipos de producto. Si elige “Otro” aparecerá un campo de texto con el nom-

bre “Indique el tipo de producto”, que es obligatorio, en el cual deberá indicar el 

tipo de producto. 
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 ¿Contiene material en consigna?: Al marcar este campo se mostrará: 

 Un campo al que si le hace clic desplegará una lista. 

 Un campo de texto obligatorio en el que debe poner una fecha. 
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 Tabla: Este campo es una tabla a la cual puede añadir y quitar filas para especificar 

información sobre los productos. 

 

Para añadir filas, debe hacer clic en el botón “Agregar elemento” y luego puede hacer 

clic en los campos para completarlos. 

 

Para eliminar filas debe hacer clic en el botón “Eliminar”.  

 

 

 

 

3.1.3 Navegación 

Si baja al final de la pantalla podrá visualizar abajo a la izquierda y abajo a la derecha los botones 

“Cancelar” y “Continuar”. 
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Si ha creado por error la solicitud o desea guardarla puede hacer clic a “Cancelar”, lo cual le 

mostrará la siguiente ventana. 

 

 Si desea eliminar la solicitud, debe hacer clic al botón “Eliminar”, lo cual le mandará al 

menú de inicio. 

 Si, por el contrario, quiere guardar la solicitud, debe hacer clic al botón “Guardar y ce-

rrar”. Para poder guardar la solicitud debe de completar los campos que aparecen en ella. 

Tras hacer clic al botón, se le mandará al menú de inicio, y cuando quiera continuar la 

solicitud, podrá acceder a ella desde ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia. 

 Si desea seguir con la solicitud, debe hacer clic al botón “Seguir trabajando”, lo cual 

cerrará la ventana. 

Cuando haya acabado de rellenar el formulario, debe hacer clic al botón “Continuar” para pasar 

a la siguiente pantalla de la creación de la solicitud. 

 

3.1.4 Adjuntar documentación 

Tras hacer clic al botón “Continuar” se le mostrará una de las siguientes pantallas dependiendo 

de la Tipología de producto que haya elegido: 

 Si eligió: Marcapasos, holters, desfibriladores o electrodos se le mostrará esta pantalla. 
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En esta pantalla hay cuatro campos: 

 Muestra de producto: Debe marcar esta casilla si en el pliego de bases técnicas se solicitó una 

muestra de producto. Si su solicitud es validada por el personal de compras, se le indicará la di-

rección donde debe hacer llegar la muestra.   

 Fabricante (obligatorio): Es un campo de texto. 

 Nombre del modelo del nuevo producto (obligatorio): Es un campo de texto. 

 Adjuntar documentos (obligatorio): Al hacer clic en este botón aparecerá una ventana 

que debe usar para subir los documentos que se le piden, y marcarlos como corres-

ponde según lo descrito en el cuadro superior. 
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Podrá descargar la plantilla de Anexo 2 haciendo clic en el texto “Descargar plantilla” 

marcado en la siguiente imagen. 

 

 Si eligió “Otro” se le mostrará esta pantalla. 
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En esta pantalla hay dos campos: 

 Adjuntar documentos: Que funciona igual que el Adjuntar documentos, pero con me-

nos categorías. 

 Muestra de producto: Debe marcar esta casilla si en el pliego de bases técnicas se so-

licitó una muestra de producto. Si su solicitud es validada por el personal de compras, se 

le indicará la dirección donde debe hacer llegar la muestra. 

Si baja al final, en ambas pantallas podrá visualizar abajo a la izquierda y abajo a la derecha 

los botones “Cancelar”, “Atrás” y “Crear”. 

 El botón “Cancelar” tiene la misma funcionalidad que en la Si . 

 El botón “Atrás” lleva de vuelta a la pantalla anterior. 

 El botón “Crear” creará la solicitud, pero solo si se han completado todos los campos 

obligatorios, después de crearse se mandará un email al correo de contacto de la em-

presa confirmando la creación de esta. 

Tras hacer clic en crear le llevará la siguiente pantalla en la que puede ver la solicitud que ha 

creado (para ver los documentos adjuntados debe usar el menú de la izquierda) 
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3.2 Primera Evaluación del personal de compras 

Luego de crear la solicitud, se le mandará un correo electrónico al personal de compras avisando 

de la creación de esta. La solicitud pasará a la primera evaluación del personal de compras. 

Si volvemos al menú de inicio, el proveedor visualizará la solicitud con el estado actual corres-

pondiente, en este caso “Pendiente evaluación compras”. 

 

Si el personal de compras aprueba la solicitud, continuará el proceso de evaluación de la solicitud 

y se marcará la solicitud como “Pendiente evaluación comisión técnica” si NO marcó la casilla 

de “Muestra de producto”.  

 

Si rechaza la solicitud, esta cambiará su estado a “No procede tramitación”. 

 

En caso de haber marcado la casilla, la solicitud pasará a “Pendiente registro muestras”.  
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3.3 Evaluación de la comisión técnica 

Una vez aprobada la solicitud por parte del personal de compras se le mandará un correo a la comisión 

técnica para que remita su valoración y la solicitud cambiará su estado a “Pendiente evaluación comisión 

técnica”. 

 

Si la comisión técnica rechaza la solicitud, se marcará la solicitud como “rechazado comisión 

técnica” y se mandará un email al correo de contacto de la empresa avisando del rechazo de 

esta y especificando el motivo usando el campo de texto de observaciones de la comisión téc-

nica. 

 

 

 

3.4 Evaluación del personal de informática 

La evaluación por parte del personal de informática solo se realizará si en la creación de la soli-

citud en Tipología de producto eligió: Marcapasos, holters, desfibriladores o electrodos. 

Tras la autorización de la comisión técnica, se le mandará un email al personal de informática, 

en el que se les avisa de la solicitud y de que deben evaluarla (también se adjuntan los docu-

mentos de la solicitud). El estado de la solicitud cambiará a “Pendiente evaluación informática”. 
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3.5 Pendiente redacción informe   

Una vez el personal de informática autorice la solicitud, esta cambiará su estado a “Pendiente 

redacción informe”. Aquí se seleccionará el tipo de plantilla que se querrá para generar el in-

forme. 

 

3.6 Pendiente Informe firmado 

Una vez seleccionada la plantilla a generar para el informe, la solicitud cambiará su estado a “Pendiente 

informe firmado”. Aquí el usuario deberá adjuntar dicho informe firmado.  

 

Una vez adjuntado el informe y aceptada la solicitud, esta cambiará su estado a “Finalizado”. El proveedor 

la visualizará en “casos resueltos”. 

 

Se mandará un email al correo de contacto de la empresa avisando de la finalización de esta. 

 

 


