
 

   
1   

     

 

 

PortalTramit  

Manual de 

Usuario  

 

 

  

     

 

 

 



 

   
2   

 

 

 

Índice  

Acceso de Usuarios .................................................................................................................... 3 

Subir Archivo Nuevo .................................................................................................................. 4 

Listado Archivos Subidos……………………………………………………………………………………………………….5 

Cambiar Contraseña ……………………………………………………………………………………………………………..6 

Formulacios Especiales…………………………………………………………………..………………………………….… 6 

Generación de formularios Especiales ....................................................................................... 8 

 

     



 

   
3   

Acceso de Usuarios  
 

  

La ventana principal de la aplicación es la siguiente:  

 

Introduciremos nuestro código de usuario y contraseña 

 

 
 

Podrá ir navegando a través de las carpetas pulsando sobre ellas.  

Al lado del nombre de la carpeta puede aparecer un número entre paréntesis. Este número 

indica el número de documentos que hay dentro de esa carpeta que aún no han sido 

descargados y que por tanto no hemos visto.   
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Enviar Archivos  
 

El usuario tendrá la posibilidad de subir ficheros que quiera poner a nuestra disposición. Para 

ello pulsará sobre el link que aparece en la parte inferior del listado “Enviar Archivos”.  

Al  hacerlo se le mostrará una nueva ventana.  

 

El usuario deberá seleccionar el fichero a enviar y el destinatario del envío. Es decir, a quién se 

dirige el documento. Puede que todos los documentos sean procesados por la misma persona, 

por lo que en este desplegable sólo aparecerá una dirección disponible, sin embargo, si por el 
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contrario cada cliente tiene asociada una persona de contacto dentro de la empresa, este 

desplegable contendrá a todas esas personas de contacto y el usuario podrá seleccionar a 

quién se quiere dirigir. Existe un tamaño máximo de subida de ficheros que es especificado por 

el administrador dentro de la zona de parámetros. En caso de que el fichero seleccionado 

tenga un tamaño superior al indicado en esta ventana se nos mostrará un mensaje de error. 

Una vez subido el archivo se nos redirigirá a una ventana en la que se nos muestran todos los 

archivos subidos.  

 

 

Vemos que podremos eliminar desde este listado el archivo subido. Sólo podrá eliminar el 

fichero en este momento. Una vez que salga de esta ventana no tendrá la posibilidad de 

borrarlo más.  

 

Listado Archivos Subidos  
 

Puede consultar los archivos que ha subido pulsando sobre el link “Listado Archivos Subidos”. Al 

hacerlo se le abrirá una nueva ventana donde se nos mostrará el listado de todos los archivos.  
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Cambiar Contraseña  
 

Los usuarios podrán modificar su contraseña pulsando sobre el link que aparece en la parte 

superior de la página. Al hacerlo se nos mostrará una nueva ventana. En ella el usuario tendrá 

que introducir su contraseña actual y a continuación la nueva contraseña que sea utilizar.  

  

Una vez completados los datos y para que estos sean almacenados de manera correcta en el 

sistema deberá pulsar sobre el botón guardar.  

Formularios Especiales  
 

El Usuario puede acceder a diferentes formularios que han sido predefinidos por el 

Administrador del Sistema. Para ello pulsaremos sobre el enlace y se nos abrirá una nueva 

ventana con los diferentes formularios a los que tenemos acceso. 

 

Al pulsar en uno de ellos se le redirigirá a una ventana con los campos a completar para el 

formulario seleccionado. 
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Bastará con completarlos y pulsar en guardar para que el formulario quede almacenado y se le 

redirija a la sección de Formularios enviados. 

 

En esta sección veremos un listado con todos los formularios que hemos enviado donde está 

especificado el usuario que lo ha generado, la fecha y el formulario que ha completado. A mano 

derecha contamos con un icono con un color que nos especificará el estado de dicho formulario 

especial siendo 

 Verde. Consulta abierta por el usuario 

 Amarillo. El administrador ha escrito algo y está a la espera de que el usuario conteste 

algo 

 Rojo. El usuario ha escrito algo y está a la espera de que el administrador responda 

 Azul. La consulta ha sido cerrada por el administrador 

Y justo después aparece un icono con una lupa que nos permitirá acceder al formulario para 

poder llevar a cabo una comunicación con el administrador. 
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Generación de Formularios Especiales  
 

En caso de que sea usuario de tipo administrador podrá además generar formularios especiales 

para la comunicación con los trabajadores de su empresa. 

Para consultar los formularios especiales acceda a la sección  “Generar Formulario Especial”. En 

esta ventana se le mostrará un listado con todos los formularios dados de alta y a mano derecha 

de los mismos encontrará 3 botones. El primero de ellos sirve para especificar cuáles de los 

trabajadores de su empresa quiere que tengan acceso al formulario. El segundo de ellos sirve 

para modificar los datos de un formulario especial ya creado y el tercero para eliminarlo 

Los usuarios verán aquellos formularios que les hayan sido asignados siempre que cumplan que 

el periodo de validez esté activo. Una vez pasado el periodo de validez aunque el formulario nos 

aparezca como creado, los usuarios no tendrán acceso al mismo 
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Para crear un nuevo formulario especial pulse sobre el link “Crear nuevo formulario especial”, se 

le redirigirá a una ventana donde deberá especificar el nombre y la fecha de visibilidad. Estos 

campos son obligatorios. 

 

Una vez los haya completado pulse en el botón de Aceptar, al hacerlo el formulario especial se 

creará y se le permitirá utilizar la sección de “Añadir nuevo campo” para generar los campos del 

formulario.  

Para añadir un nuevo campo debe especificar el nombre del mismo, el tipo y si se trata de un 

campo obligatorio. Una vez  completados todos los campos pulse el botón “guardar campo”, verá 

que se va actualizando el listado de campos del formulario especial. 
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Podremos modificar el orden de los campos con las flechas verdes que aparecen a mano derecha 

del campo y también eliminar un campo de la lista con el botón rojo. 

Una vez haya especificado todos los campos del formulario pulse en el botón de Aceptar y volverá 

al listado de formularios especiales registrados en sus sistema. 

Cuando uno de sus trabajadores completa un formulario especial le llegará un email a la dirección 

que haya especificado en la generación del formulario. En  la sección de “Formularios recibidos” 

veremos un listado con todos los formularios enviados por nuestros trabajadores donde está 

especificado el usuario que lo ha generado, la fecha y el formulario que ha completado. A mano 

derecha contamos con un icono con un color que nos especificará el estado de dicho formulario 

especial siendo 

 Verde. Consulta abierta por el usuario 

 Amarillo. El administrador ha escrito algo y está a la espera de que el trabajador conteste 

algo 

 Rojo. El trabajador ha escrito algo y está a la espera de que el administrador responda 

 Azul. La consulta ha sido cerrada por el administrador 

Y justo después aparece un icono con una lupa que nos permitirá acceder al formulario para 

poder llevar a cabo una comunicación con el usuario que nos lo envió 

 


