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    1 1 1 1  OOOObjbjbjbjetivosetivosetivosetivos    

Este documento es una guía para la Administración de la Plataforma de Tramitación. En dicho documento se describe la 
administración de módulos funcionales del sistema (altas, bajas, modificaciones), su asignación de permisos y su 
configuración visual en el escritorio de tramitación, así como la reconstrucción de índices de expedientes para la búsqueda. 



Consejería de Hacienda y 
Administración Pública 

D.G. de Tecnologías para Hacienda y la 
Administración Electrónica    

Plataforma de Tramitación w@ndA 

 

Manual de Administración 

    

 

PTW200_ADM_Manual_Administración_PTw@ndA_v01r01.doc Página 5 de 28 

    2 2 2 2  Acceso al módulo de AdministraciónAcceso al módulo de AdministraciónAcceso al módulo de AdministraciónAcceso al módulo de Administración    

A la herramienta de administración de Plataforma de Tramitación, sólo podrán acceder aquellos usuarios con un perfil 
específico de Trew@, concretamente el perfil “TR_R_USUARIO”. (Ver documento de Instalación y Despliegue) 

La URL para acceder a la herramienta de administración es: 

http[s]://SERVIDOR_PT[:PUERTO]/plataformahttp[s]://SERVIDOR_PT[:PUERTO]/plataformahttp[s]://SERVIDOR_PT[:PUERTO]/plataformahttp[s]://SERVIDOR_PT[:PUERTO]/plataforma----sdk/administraciónsdk/administraciónsdk/administraciónsdk/administración    

 

Esta es la pantalla de acceso a la aplicación donde se deben introducir el NIF del usuario y la clave de acceso, y pulsar 
sobre el botón acceder: 

 

 

 

Plataforma de Tramitación permite la configuración para acceso vía certificado digital. 

Una vez autenticados correctamente, se accede a la página del menú principal del módulo de administración: 
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    3 3 3 3  Administración de módulosAdministración de módulosAdministración de módulosAdministración de módulos    

Desde el menú inicial de la aplicación se puede acceder a las diferentes opciones referentes a la administración y 
configuración de los componentes funcionales del sistema. Estas opciones se detallan a continuación: 

 

    3.1 3.1 3.1 3.1  Mantenimiento de módulosMantenimiento de módulosMantenimiento de módulosMantenimiento de módulos    

Esta opción de menú hace referencia a la gestión de altas y bajas de módulos, así como la definición y/o configuración de 
las propiedades de los mismos: 

 

    3.1.1 3.1.1 3.1.1 3.1.1  Alta/Baja de módulosAlta/Baja de módulosAlta/Baja de módulosAlta/Baja de módulos    

Seleccionando esta opción, visualizamos el listado de los módulos instalados en el sistema, tal como se muestra en la 
siguiente imagen: 
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Pulsando el botón “Instalar” accedemos a la pantalla que nos permite la subida de nuevos módulos al sistema. Los 
módulos a subir deben estar en un formato comprimido “zip”: 

 

Una vez seleccionado el archivo “zip”, se pulsa sobre el botón instalar. El sistema mostrará un mensaje indicando si la 
operación de instalación del nuevo módulo se ha realizado o no con éxito. Será necesario reiniciar el servidor para poder 
hacer uso del nuevo módulo instalado. 

 

Por cada módulo del listado podemos llevar a cabo 2 operaciones: 

 � Muestra el detalle de instalación del módulo: 

 

 

 � Elimina un módulo del sistema. 
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    3.1.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1  Alta/Baja de módulos enAlta/Baja de módulos enAlta/Baja de módulos enAlta/Baja de módulos en    alta disponibilidalta disponibilidalta disponibilidalta disponibilidadadadad    

Para entornos en alta disponibilidad, una vez instalado el módulo en uno de los nodos, será necesario copiar los archivos 
desplegados en el war del nodo1 al war del nodo2.  

Una vez reiniciado el servidor de aplicaciones del nodo1, será necesario parar el servidor de aplicaciones del nodo2 para 
copiar los archivos en el directorio.war del servidor. 

Los archivos que son necesarios copiar del directorio war del nodo1 al directorio war del nodo2 son: 

 

• El directorio nombre_modulonombre_modulonombre_modulonombre_modulo dentro del directorio /modulos. 

• El directorio nombre_modulonombre_modulonombre_modulonombre_modulo ubicado en /instalaciones/nombre_instalacion/modulos. 

• El directorio nombre_modulonombre_modulonombre_modulonombre_modulo ubicado en /WEB-INF/classes/modulos. 

• El jar del módulo ubicado en /WEB-INF/lib. 

• El directorio nombre_modulonombre_modulonombre_modulonombre_modulo ubicado en /WEB-INF/classes/es/juntadeandalucia/plataforma/modulos 

• Añadir al archivo struts.xml ubicado en /WEB-INF/classes el correspondiente <include> del módulo instalado. 

 

Una vez copiados estos ficheros se puede arrancar el servidor del nodo2. 

 

A la hora de eliminar un módulo, los archivos anteriores se borrarán en el nodo al cual estemos accediendo. Para una 
completa eliminación del módulo, será necesario eliminar estos archivos del otro nodo. 

 

    

    3.1.2 3.1.2 3.1.2 3.1.2  Alteración de PropiedadesAlteración de PropiedadesAlteración de PropiedadesAlteración de Propiedades    

En esta sección se podrá llevar a cabo la alteración de las propiedades de los módulos para cada instalación. El primer paso 
será escoger la instalación deseada: 

 

Una vez escogida la instalación, se desplegarán todos los módulos con visibilidad asociada, eligiendo aquél cuyas 
propiedades se desean alterar. 
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Podemos definir el título y descripción con el que se visualizará dicho módulo en el menú principal, el tipo de módulo que 
estamos configurando y los módulos que serán observados por él, es decir, que módulo es un sub-módulo del actual. 

Tras definir todas las propiedades pulsamos sobre el botón ‘Guardar’ y almacenamos la configuración definida.  

    3.2 3.2 3.2 3.2  Configuración de módulosConfiguración de módulosConfiguración de módulosConfiguración de módulos    

Esta opción de menú hace referencia a la visibilidad, localización y disposición de los módulos dentro de la Plataforma de 
Tramitación: 

 

    3.2.1 3.2.1 3.2.1 3.2.1  VisibilidadVisibilidadVisibilidadVisibilidad    

Seleccionando esta opción, el sistema nos solicita la instalación (PTw@ndA ofrece una instalación por defecto “DEFAULT”), 
el sistema de Trew@, y el módulo sobre el que se desea configurar la visibilidad. 

La visibilidad consiste en gestionar los perfiles de usuarios asociados a un módulo, que controlarán el acceso a los módulos 
de los diferentes usuarios del sistema. 

Este control de visibilidad se puede llevar a cabo mediante: 

� Configuración por perfiles para el sistema: hace referencia a la visibilidad del módulo para todo el sistema. Se trata de la 
configuración más global. 
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� Configuración por procedimiento y módulo del sistema: hace referencia a la visibilidad del módulo dentro de los 
diferentes procedimientos del sistema seleccionado. 

 

� Configuración por las diferentes fases del módulo: hace referencia a la visibilidad del módulo dependiendo de las fases 
en las que se encuentre el procedimiento. Para controlar esta visibilidad es necesario seleccionar el procedimiento. Se trata 
de la configuración más restrictiva. 
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    3.2.2 3.2.2 3.2.2 3.2.2  Localización y disposiciónLocalización y disposiciónLocalización y disposiciónLocalización y disposición    

Tras seleccionar esta opción, y seleccionar el sistema correspondiente, aparece la siguiente pantalla: 
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La pantalla está dividida en dos secciones principales. La parte derecha muestra un texto explicativo de cómo configurar un 
módulo y la imagen situada en la izquierda muestra la división de la pantalla principal de la Plataforma de Tramitación, con 
distintas zonas delimitadas donde se ubicarán los diferentes componentes funcionales. 

Para configurar un módulo se debe seleccionar la zona de la pantalla en la que se situará. Después de hacer “clic” en la 
zona deseada, aparecerá a la derecha un listado con todos los módulos que se encuentran instalados en el sistema y otro 
listado con los ubicados en la zona seleccionada. Las posibles acciones a realizar son la inclusión de un nuevo módulo en la 
zona o la configuración de un módulo ya asociado a ella. 

Por ejemplo, si se accede a la disposición de módulos de la “Zona Norte”: 

 

 

Las operaciones que se pueden realizar son las siguientes: 

1. Inclusión de un nuevo módulo en la zona seleccionadaInclusión de un nuevo módulo en la zona seleccionadaInclusión de un nuevo módulo en la zona seleccionadaInclusión de un nuevo módulo en la zona seleccionada: marcar el módulo deseado en el listado de los instalados en el 
sistema. El módulo marcado pasará al listado de módulos asociados a zona. 

2. Configuración de unConfiguración de unConfiguración de unConfiguración de un    módulo asociado a la zona seleccionadamódulo asociado a la zona seleccionadamódulo asociado a la zona seleccionadamódulo asociado a la zona seleccionada: en el listado módulos asociados a zona, aparecen todos los 
módulos que ya están asociados a la zona marcada. El orden que ocupa el módulo en la zona en la que está ubicado y dos 
botones  y , para configurar o eliminar cada uno de ellos.  

Si se pulsa sobre el botón de configuración, en la parte inferior izquierda de la pantalla, aparecen los parámetros del módulo 
seleccionado. 
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Se pueden editar las opciones de visualización del módulo: el alto, el ancho y la posición que ocupa dentro de la zona; si se 
determinase una posición ya ocupada se desplazarán los módulos hacia la derecha (en las zonas norte y sur) o hacia abajo 
(en el resto de las zonas). También se podrá determinar si el módulo está o no habilitado. Una vez determinados estos 
parámetros se harán efectivos los cambios pulsando el botón “Guardar”.  

Para eliminar un módulo del listado de módulos asociados a la zona, se hará “clic” sobre el botón , borrar.  

    3.2.3 3.2.3 3.2.3 3.2.3  Tipos de PanelesTipos de PanelesTipos de PanelesTipos de Paneles    

Tras seleccionar esta opción e indicar el sistema, instalación y procedimiento correspondiente, aparece la siguiente pantalla: 

 

En esta sección podemos configurar la disposición de los paneles en las distintas zonas del escritorio. Tenemos dos 
opciones a la hora de seleccionar el tipo de panel: los paneles consecutivos hacen que los módulos de tipo portlet estén 
visibles en todo momento y se van ubicando dentro de una zona de forma consecutiva, mientras que la opción ‘paneles 
apilados’ nos permite superponer los portlets en forma de pestañas, de tal forma que sólo uno está visible y podemos 
cambiar de uno a otro seleccionando su cabecera. 

    3.3 3.3 3.3 3.3  Mantenimiento de MenúsMantenimiento de MenúsMantenimiento de MenúsMantenimiento de Menús    

En esta opción se configuran las secciones y entradas que forman parte de cada una de las instalaciones. Escogida la 
instalación cuyo menú queremos modificar pasamos a la siguiente pantalla: 
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Para un menú se podrán crear secciones, asociar entradas, así como modificar y/o eliminar secciones o entradas 
existentes.  

Para la creación de una nueva sección, introducimos valores en los siguientes campos: 

o TítuloTítuloTítuloTítulo: será tomado siempre que no se especifique una entrada para la sección creada. 

o DescripciónDescripciónDescripciónDescripción: : : : texto que se toma para el cuerpo del contenedor, si no se especifica HTML.    

o EntradaEntradaEntradaEntrada: : : : nombre utilizado para referenciar al contenedor creado en la página de inicio.    

o HTMLHTMLHTMLHTML: : : : se emplea este campo para el cuerpo del contenedor.    

o IconoIconoIconoIcono    

o Perfiles de visibilidadPerfiles de visibilidadPerfiles de visibilidadPerfiles de visibilidad: : : : sistemas con visibilidad de la sección.    

 

Una vez creada la sección, aparecerá en la parte superior, junto con las otras secciones y entradas existentes. Al ser una 
sección se habilita un enlace sobre el propio nombre de la sección creada que nos dirige a la misma página de alta de 
secciones y entradas, que se irán asociando a la sección seleccionada, formando un submenú.  

Para la creación de entradas, seleccionamos la entrada del listado, le damos una descripción y seleccionamos tanto el 
sistema como los perfiles de visibilidad asociados.  

Indicar que no es necesario para la creación de una entrada tener que asociarla a una sección. Se pueden crear entradas 
con independencia de si existen o no secciones. 

Es importante destacar que el orden en el que se vayan añadiendo las diferentes secciones será el mismo que se utilice en 
la representación de las secciones en el menú principal de la plataforma PTw@ndA. 
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    3.4 3.4 3.4 3.4  Mantenimiento de instalacionesMantenimiento de instalacionesMantenimiento de instalacionesMantenimiento de instalaciones    

Una instalación es el concepto que aglutina los procedimientos y tareas de un sistema de tramitación concreto, bajo una 
determinada configuración de estilo y visibilidad. Sobre un mismo Trew@ se pueden crear diferentes sistemas, cada uno de 
ellos contendrá una serie de procedimientos que actúan sobre un sistema propio de tramitación.  

PTw@ndA da cabida a cada uno de estos sistemas creados en Trew@, permite la creación de instalaciones para diferenciar 
cada uno de ellos, posibilitando la administración independiente de los mismos. 

Esta sección muestra las diferentes instalaciones que mantiene la Plataforma de Tramitación: 

 

Por defecto la Plataforma de Tramitación ofrece una instalación denominada “DEFAULT”. 

Esta pantalla muestra un listado de todas las instalaciones indicando el nombre, título, lista de sistemas asociados y lista de 
módulos disponibles (ver epígrafe correspondiente a la configuración de los módulos). Las operaciones para cada 
instalación son: 

 � Muestra el detalle de la instalación: 

 

 

 � Elimina una instalación del sistema. 

 

 

Pulsando sobre el botón  accedemos al formulario de alta de instalación. Aparecerá la siguiente pantalla: 
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Se indicará el nombre, una breve descripción de la instalación y los sistemas asociadas a la misma. 

Además se definirá el título y la descripción del menú asociado a la instalación, para que podamos configurar 
posteriormente los módulos que estarán visibles en el menú principal de la aplicación. 

 

Posteriormente sobre la instalación habría que configurar la visibilidad de los módulos sobre la misma. 
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    4 4 4 4  Mantenimiento de índicesMantenimiento de índicesMantenimiento de índicesMantenimiento de índices    

Esta opción de menú hace referencia al mantenimiento de los expedientes dentro de los ficheros de índices que se generan 
en el servidor de aplicaciones. Estos ficheros de índices se generan con el motor de indexación Solr, para permitir a la 
Plataforma de Tramitación w@ndA realizar las búsquedas de expedientes dentro del sistema con un mayor rendimiento de 
velocidad y esfuerzo. 

Esta opción permite las siguientes acciones: 

 

    4.1 4.1 4.1 4.1  Reconstruir índiceReconstruir índiceReconstruir índiceReconstruir índice    

Accediendo a esta opción, el sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Haciendo “clic” sobre el botón  se reconstruirán todos los índices correspondientes a todos 
los expedientes del sistema.  

Esta utilidad se utiliza para casos en los que haya varios entornos y se requieran los índices tanto en uno como en otro, o 
por perdidas de expedientes que no se encuentren desde el módulo de búsqueda de Plataforma de Tramitación. 
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    4.2 4.2 4.2 4.2  Eliminar expediente de índiceEliminar expediente de índiceEliminar expediente de índiceEliminar expediente de índice    

Accediendo a esta opción, el sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

Con esta opción se podrá eliminar un cierto expediente de los índices creados por Plataforma. 

Esta opción es de gran utilidad para eliminar expedientes que no sean correctos, o expedientes de pruebas. 
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    5 5 5 5  Gestión de FGestión de FGestión de FGestión de Festivosestivosestivosestivos    

En esta opción se le permite al usuario administrador agregar días festivos al sistema, que se tendrán en cuenta 
posteriormente a la hora de calcular las caducidades de los expedientes, optimizando las fechas en cuanto a días naturales 
para los usuarios tramitadores de cada unidad provincial. Al seleccionar sobre esta opción de administración se abre la 
siguiente pantalla: 

 

 

El calendario que se visualiza representa el mes actual y en él se resaltan en rojo los días festivos que el administrador haya 
configurado. 

Todos los festivos definidos en el sistema aparecen listados a continuación del calendario, indicándose la fecha del festivo, 
si es festivo fijo, en caso contrario se indica la provincia a la que pertenece el festivo, y una breve descripción del motivo del 
festivo.  

Para agregar un festivo pulsamos sobre el botón ‘Añadir’ y se abre el siguiente formulario con los datos que se registrarán 
relativos a la festividad que va a ser insertada en el sistema: 

 

También existe la posibilidad de eliminar un festivo del sistema, para ello simplemente hay que seleccionar de la lista el 
festivo que queremos suprimir y pulsar sobre el botón ‘Eliminar’. 
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    6 6 6 6  Mantenimiento de NoticiasMantenimiento de NoticiasMantenimiento de NoticiasMantenimiento de Noticias    

Esta opción de menú hace referencia al mantenimiento de las noticias que se publicarán en cada unidad organizativa y que 
podrán ser consultadas en la plataforma de tramitación PTw@ndA. 

Esta opción permite las siguientes acciones: 

 

 

    6.1 6.1 6.1 6.1  Gestión de NoticiasGestión de NoticiasGestión de NoticiasGestión de Noticias    

En esta sección de la administración tenemos la posibilidad de crear, editar o eliminar noticias y asignarle las unidades 
organizativas en las que tendrán visibilidad. Para ello disponemos de la siguiente interfaz: 
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En ella se ofrece un listado con las noticias existentes en el sistema, de las cuales podemos visualizar el titulo, la entradilla y 
la fecha de publicación. Por cada noticia tenemos la opción de eliminarla, editarla ó ver el detalle. Tanto para la edición 
como para el detalle se mostrará la pantalla de alta con los datos asociados a la noticia escogida. 

Pulsando sobre el icono de borrar procedemos a la eliminación de la noticia seleccionada. 

 

Para confirmar el borrado pulsamos sobre el botón “Proceder”. 

Para dar de alta una noticia nueva en el sistema pulsamos sobre el botón ‘Nueva Noticia’, cargándose el siguiente 
formulario de alta: 

 

 

Por cada noticia nueva que se vaya a crear se especificará el nombre, entradilla, tipo de noticia, cuerpo asociado, si la 
noticia está vigente o no, y las unidades organizativas que tendrán visibilidad sobre la noticia creada. 

Por último tenemos la opción de buscar noticias según los criterios deseados por el usuario. Para ello pulsamos sobre el 
botón ‘Buscar noticia’, tras lo cual nos aparece la siguiente pantalla: 
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Como observamos en la pantalla de búsqueda podemos filtrar las noticias por titular, fecha de publicación, vigencia o tipo 
de noticia. Tras seleccionar los campos deseados y pulsar sobre ‘Buscar’, volveremos a la pantalla de gestión de noticias,  
mostrándose el listado de aquéllas noticias que cumplan con los criterios especificados. 

    6.2 6.2 6.2 6.2  Gestión de Tipos de NoticiasGestión de Tipos de NoticiasGestión de Tipos de NoticiasGestión de Tipos de Noticias    

En esta sección podemos definir o borrar diferentes tipos de noticias. Al acceder a esta sección obtenemos un listado con 
los tipos de noticias que están definidas en el sistema: 

 

La primera de las opciones disponibles en esta sección es crear un nuevo tipo de noticia. Pulsando sobre el botón “Nuevo 
Tipo Noticia” accedemos al formulario de alta: 

 

Una vez introducido los datos correspondientes en los campos Nombre y Descripción pulsaremos el botón “Guardar”, 
creando correctamente el tipo de noticia. 

Para eliminar un tipo de noticia pulsamos sobre el botón    y a continuación sobre el botón “Proceder” para confirmar la 
eliminación. 
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    7 7 7 7  Otras OperacionesOtras OperacionesOtras OperacionesOtras Operaciones    

Esta opción de menú engloba a otro tipo de operaciones que no pueden ser agrupadas con el resto de opciones del menú 
principal de administración 

Esta opción permite las siguientes acciones: 

 

 

    7.1 7.1 7.1 7.1  Sincronización de datos con el TramitadorSincronización de datos con el TramitadorSincronización de datos con el TramitadorSincronización de datos con el Tramitador    

Al seleccionar esta opción del menú, se muestra la siguiente pantalla: 

 

Haciendo “clic” sobre el botón  la plataforma de tramitación PTw@ndA, se sincroniza con el motor de 
tramitación (Trew@). 

Esta utilidad se utiliza para obtener los datos necesarios de las tablas de Trew@ y actualizar las tablas de base de datos de 
plataforma para su correcto funcionamiento. 
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    7.2 7.2 7.2 7.2  Pruebas de conexiones con serviciosPruebas de conexiones con serviciosPruebas de conexiones con serviciosPruebas de conexiones con servicios    

En esta sección podemos comprobar el correcto funcionamiento, configuración e integración de la plataforma PTw@ndA 
con el resto de aplicaciones con las que es capaz de comunicarse. 

Al seleccionar esta opción nos aparecen las siguientes opciones: 

 

 

Pulsando sobre cualquier  botón ‘test’ se realiza una prueba de comunicación con el elemento seleccionado y así podemos 
comprobar el estado de conexión del componente con la plataforma PTw@ndA. Aquí podemos ver los mensajes mostrados 
en dos pruebas con las dos respuestas posibles: 

� Conexión correcta: 

 

 

� Error en la conexión: 
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    8 8 8 8  ANEXOSANEXOSANEXOSANEXOS    

N/A 
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    9 9 9 9  REFERENCIASREFERENCIASREFERENCIASREFERENCIAS    

 

N/A 
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    10 10 10 10  ENLACESENLACESENLACESENLACES    

N/A 

 


