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1. INTRODUCIÓN

Neste manual descríbense as funcionalidades do sistema de xestión de cortas públicas CORPU, que

permite aos técnicos xestionar os alleamentos dos aproveitamentos forestais en montes xestionados pola

Comunidade Autónoma de Galicia, ao abeiro de convenios e consorcios.
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2. PRESENTACIÓN DO SISTEMA

As principais funcionalidades da aplicación son as seguintes:

 Xestión de expedientes de corta: Propostas de actuación para o aproveitamento dun
monte  incluído  nun  elenco.  Esta  proposta  manexa  datos  en  función  do  tipo  de  alleamento,
situación e natureza do monte afectado así coma das especies selvícolas implicadas nas cortas.

 Xeración de oficios e albarás: Unha parte importante da aplicación consiste na xeración
de oficios e albarás.

 Xestión de procedementos de licitación: Os servizos centrais, provinciais e o xestor de
plicas poderán xestionar os procedementos administrativos de poxa pública.

2.1. Requisitos de Hardware e Software

Para  operar  co  sistema  os  usuarios  terán  que  facer  uso  dun  navegador  web:  Google  Chrome

(recomendado, versión máis actual), Mozilla Firefox (versión máis actual), Microsoft Internet Explorer (8 ou

superior).

Para a xestión das follas de cálculo empregadas na importación/exportación de datos recoméndase a

utilización dun editor de follas de cálculo como LibreOffice Calc ou Microsoft Excel.

2.2. Perfís de usuario

Na  administración  central  están  contemplados  os  seguintes  tipos  de  usuario  que  poden  acceder  a
aplicación:

 Servizos Centrais (SSCC), poden ver e editar información de calquera ámbito xeográfico.
 Servizos  Provinciais  (SSPP),  que  só  poden  acceder  á  información  relativa  a  súa
Provincia.
 Usuarios de Distrito (UD), que só poden acceder á información relativa ao seu Distrito.
 Xestor de plicas (XP), que só pode acceder á información relativa aos procedementos de
licitación.
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3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

3.1. Acceso á aplicación

Para acceder á aplicación,  inserimos á URL de acceso no navegador web, cubrimos o formulario  de
autenticación coas correspondentes credenciais (SSCC, SSPP, UD, XP) e prememos no botón ENTRAR.
Unha vez autenticado correctamente, o usuario accede á pantalla principal da aplicación.

En función do tipo de usuario autenticado trocarán os menús e botóns amosados pola aplicación.

A aparencia do acceso á aplicación dependerá de si está activado ou non a autenticación con CAS.

Figura 1. Pantalla de acceso á aplicación sen activación do CAS

Figura 2. Pantalla de acceso á aplicación co CAS activado
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Características da aplicación:

 Ao longo de toda a aplicación os listados existentes teñen ao seu dispor unha funcionalidade de
ordenación. Premendo repetidamente nas cabeceiras dos títulos, os elementos do listado son
ordenados de forma ascendente ou descendente. 

 Nos formularios, todos aqueles campos que presenten a etiqueta resaltada en tipo de letra negra
e teñan un fondo amarelo, son de obrigado cumprimento. 

 O estado  ou  fase  do  expediente  será  mostrado  en  cor  verde  na  parte  superior  dereita  das
pantallas. 

Iconas de acción empregadas na aplicación:

Acción Ver:  premer nunha fila dun listado.

  Acción Eliminar.

Na parte superior dereita da figura 1 pódese apreciar que existe unha ligazón que proporciona axuda para
xestionar  a aplicación.

NOTA: No caso de empregar o navegador web Internet Explorer debemos asegurarnos de que as páxinas
se renovan cada vez que se efectúa algún cambio, é dicir,  forzar ao navegador web a obter a última
versión da páxina en vez de recargar a versión antiga existente na memoria de acceso rápido ou caché.
Accedemos ao menú Ferramentas do navegador web, seleccionamos as Opcións de Internet, accedemos
á Configuración e marcamos a opción Automaticamente. 
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3.2. Deseño da interface de usuario

A interface de usuario segue o deseño da maqueta corporativa da AMTEGA que consta dos seguintes

elementos:

Figura 3. Interface da aplicación

1. Logo da aplicación. premendo nel, volveremos ó índice.

2. Menú superior: axuda e idioma.

3. Menú de operacións.

4. Miga de pan.

5. Zona de traballo.

6. Pé de páxina, con información de contacto.

3.2.1. Menú superior
Na esquina superior dereita de todas as pantallas da aplicación podemos atopar un enlace á pantalla de
axuda e o idioma no que se atopa a aplicación.

3.2.2. Menú de operacións
A aplicación consta dun menú de operacións que se compón de varios elementos.

Figura 4. Menú de operacións

De esquerda a dereita visualizamos:

 Enlace á pantalla de avisos e novas
 Enlace á pantalla de creación de expedientes
 Enlace á pantalla de busca de expedientes
 Enlace aos submenús de oficios e albarás
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 Enlace á pantalla de xeración de listados
 Enlace á pantalla de busca de procedementos
 Enlace aos submenús de mantemento, aparecerán en función do perfil do usuario.
 Nome de usuario: nome completo do usuario.
 Icona  de  ocultar/mostrar  a  cabeceira  da  aplicación:  permite  ocultar/mostrar  a
cabeceira da aplicación e así ampliar a zona de traballo.
 Botón de saír da aplicación: enlace á pantalla de cerrar sesión na aplicación.

3.2.3. Zona de traballo
Nesta sección visualizarase o contido principal da aplicación, dependendo da operación a realizar.

3.3. Funcionalidades xerais

3.3.1. Busca
Componse dun formulario cun conxunto de campos para poder filtrar os resultados e un botón BUSCA

para realizar a acción. Ademais ten un botón  LIMPAR para borrar os filtros de busca. Algúns campos

como provincia e distrito amosará a información correspondente ao perfil do usuario autenticado.

Os tipos de campo dispoñibles son os indicados na sección 3.3.  3  -Formularios  .

Figura 5. Busca de expedientes

Os expedientes que cumpran os filtros de busca seleccionados aparecen nunha táboa:

Figura 6. Resultado da busca de expedientes

En  xeral,  sobre  os  rexistros  ou  filas  amosados  en  calquera  das  táboas  ao  longo  das  pantallas  da

aplicación poderanse facer certas accións:

 Ir ó detalle
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Ao premer  nunha fila,  amosarase a pantalla  de detalle  dun rexistro,  xeralmente  para
visualizar e/ou editar os datos. Pode ser unha nova pantalla ou una xanela emerxente.

 Eliminar
Elimina o rexistro seleccionado.

 Descargar
Nos rexistros asociados a arquivos (oficios, albarás, estadillos, etc) permitirá descargar o
arquivo.

3.3.2. Pantalla de detalle
Nas pantallas de detalle amósase un formulario cos datos correspondentes ó detalle dun rexistro que

poden ser editados (en caso de que o usuario teña permisos para tal efecto).

En ocasións, debido á cantidade de datos que presentan, están divididas nun conxunto de lapelas. Estas

lapelas dividen en seccións a información correspondente ó rexistro que se está a visualizar.

Existen casos nos que o detalle do rexistro non se amosa nunha pantalla propia, senón que se visualiza

nunha xanela emerxente. Esta xanela permite editar un rexistro existente ou crear un novo.

Figura 7. Detalle especie

En xeral as accións que podemos realizar nunha pantalla de detalle (tamén nas xanelas emerxentes) son

as seguintes:

 Gardar
Garda os datos cubertos no formulario de detalle.

 Cancelar
Cancela a acción. Volve á pantalla anterior sen gardar ningún cambio.

3.3.3. Formularios
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Nos formularios presentes en toda a aplicación, tanto nos de busca como nos de detalle, existen os 
seguintes tipos de campos:

 Campo de texto: permite introducir unha cadea de texto.

 Selector simple: permite seleccionar un valor a partir dunha lista despregable.

 Selectores  de  localización:  provincia,  distrito,  concello.  Son  dependentes  na  orde
indicada. Por exemplo, ó seleccionar unha provincia, amosaranse só os distritos desa provincia,
de non seleccionar ningún, amosaranse todos.

 Selectores de datas: permite introducir unha data. Poderemos introducila manualmente
co teclado ou ben, se pulsamos na icona, empregar o calendario gráfico. O formato debe ser DD/
MM/AAAA.

 Caixa de verificación (checkbox): unha caixa que permite marcar/desmarcar un valor.
Será equivalente a marcar o campo como “Si” (marcado) ou “Non” (desmarcado).

 Botón se selección única (radiobutton): permite seleccionar unha única opción de entre
un conxunto de opcións posibles.
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Os formularios, xeralmente, constan dunha serie de campos obrigatorios. Estarán resaltados en amarelo.

Figura 8. Exemplo dun formulario

Os campos inhabilitados amosaranse con fondo gris e non se permitirá a súa edición. En ocasións estes
campos habilítanse/inhabilítanse a partir doutro campo.

3.3.4. Cargar arquivos

En xeral, a carga de arquivos realízase mediante un formulario similar ó amosado na figura 9. Os campos
poden variar segundo á sección da aplicación na que se desexa achegar o arquivo.

Figura 9. Formulario para achegar un novo arquivo
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Os arquivos engadidos aparecerán nun listado coa posibilidade de descargalos e eliminalos. Algúns 
arquivos permiten ser editados.

3.4. Novas

Ao premer no menú Novas, aparecerá unha pantalla cos avisos e novas relacionados coa aplicación.

3.5. Expedientes

Premendo sobre o menú  Expedientes accederemos á pantalla  principal  que xestiona os mesmos. A
pantalla conta cun filtro de busca no que seleccionar os criterios dos expedientes que se desexan obter.
Unha vez seleccionados estes criterios, os resultados amósanse nun listado tras premer o botón BUSCA.

Mostrarase unha lista con tódolos expedientes atopados que se axustan aos criterios seleccionados. A
lista poderase ordenar en función das columnas existentes no listado, simplemente premendo sobre o
nome do título de dita columna.

Figura 10. Resultado da busca de expedientes

Cabe indicar que os expedientes pechados aparecen resaltados no listado cunha cor de fondo laranxa,
para diferencialos dos expedientes abertos, que aparecen en cor azul.
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Cando un expediente  é unha clonación doutro,  indicarase na columna  Clon  o número do expediente
clonado.

Ao premer sobre as caixas de verificación presentes en cada fila na esquerda do listado, selecciónanse os
expedientes e aparece un botón  EXPORTAR na parte inferior dereita da táboa. Este botón xerará un
ficheiro  Excel  cos  expedientes  seleccionados.  Premendo  sobre  a  caixa  de  verificación  presente  na
cabeceira da táboa, poderemos seleccionar/desmarcar tódolos rexistros do listado. 

NOTA: os datos mostrados no listado non son actualizados ao cargar  a páxina,  senón que se debe
premer no botón BUSCA.

3.5.1. Engadir un expediente

Un expediente pode ser  creado por  un  usuario de distrito ou por un usuario  de provincia.  Este  feito
quedará reflectido no campo Orixe do expediente. Cando é un usuario de distrito quen crea o expediente,
o que realmente fai é crear unha proposta, que posteriormente será enviada ao ámbito provincial para
indicar o ciclo administrativo da mesma. Este cambio de ámbito é levado a cabo, como se verá máis
adiante, dende a lapela Taxa e non é preciso cando o expediente é creado dende o ámbito provincial.

Para crear un expediente deberemos premer no menú principal Alta que amosará unha pantalla como a
da figura 11.

Figura 11. Creación dun expediente

O primeiro paso é seleccionar o monte que vai estar afectado polo contrato ou Elenco. Premendo sobre o
botón  Buscar monte, emerxerá unha xanela que proporcionará filtros de procura, e nos que se deben
seleccionar os criterios desexados para os montes buscados.
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 Figura 12. Buscador de montes

Unha vez obtidos os montes que se adaptan aos criterios de busca, para seleccionar un monte, é preciso
premer sobre a icona asociada ao monte en cuestión. 

Figura 13. Listado de montes

Unha vez se seleccione un monte, a aplicación leva novamente á pantalla que xestiona a creación do
novo expediente. A selección dun monte trae consigo o seu nome, o nome da súa Pertenza e os datos de
localización  do  mesmo.  Toda  esta  información  será  presentada  na  cabeceira  da  aplicación  e  estará
presente en tódalas pantallas da mesma.
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Figura 14. Detalle cabeceira de información sobre o monte

Tanto o nome da pertenza como o do monte están asociados a unha ligazón que mostra información
detallada dos mesmos.

Figura 15. Detalle de pertenza
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Figura 16. Detalle do monte

Na sección Elencos do monte móstrase a información do contrato ou elenco que se vai  incorporar ao
expediente e que afecta ao monte seleccionado. 

Indicar a Orixe de expediente: proposta de distrito ou utilidade pública entidades locais se a creación parte
dun usuario de distrito, proposta de provincia se o usuario pertence aos servizos provinciais, ou banco de
terras, neste caso hai que cumprimentar Provincia e Concello
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Figura 17. Selección da parroquia do monte

O botón Buscar monte trocou polo botón Cambiar monte. Premendo neste botón, antes de proceder a
crear o expediente, pódese cambiar o monte que vai a ser afectado polo Elenco.

Finalmente o usuario debe premer no botón  CREAR.  Se o proceso de creación presenta algún erro,
amosarase unha mensaxe indicando a causa ou causas do mesmo. En caso contrario, o expediente é
creado co estado de Elaboración e asígnaselle un número de expediente único e créase un número de
lote temporal. A aplicación dirixe ao usuario á pantalla da lapela Características.

A cabeceira de información sobre o expediente, actualízase para amosar o código de identificación do
elenco, que tamén terá asociada unha ligazón para mostrar información detallada sobre o mesmo.

Figura 18. Detalle do elenco
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A continuación, amósase a cabeceira de información resultante do proceso de creación dun expediente.

Figura 19. Cabeceira de información trala creación dun expediente 

1. Número do expediente: referencia única e identificativa do expediente. 

2. Número de lote: referencia que identifica os lotes por provincia e ano.

3. Estado do expediente: Inicialmente o expediente atópase en estado ou fase Elaboración.

4. Información sobre os detalles do monte, a pertenza do monte e o elenco.

3.5.2. Características
O  usuario  accede  á  pantalla  de  edición  das  características  do  expediente  premendo  na  lapela
Características.  Nesta  pantalla  son  proporcionados  os  datos  que  dan  inicio  ao  ciclo  de  vida  do
expediente.  Aquí  podemos  editar  a  información  relativa  aos  datos  do  lote,  aos  datos  da  corta  e  ás
limitacións por protección.
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Figura 20. Características do expediente

Esta pantalla está composta por 3 seccións:

3.5.2.1. Sección Datos Lote

Nesta sección pódense indicar os datos que definen o lote. O campo Orixe do expediente indica a orixe do
mesmo. Esta sección presenta os seguintes campos de obrigado cumprimento: Actuacións previstas,
Superficie de corta (ha), Superficie triturable (ha), Procedemento e Modo de alleamento. 

Os valores proporcionados nesta sección van a influír no comportamento da lapela Actuacións. 

Se se indica que non existen Actuacións previstas, a pantalla de Actuacións amosará unha sección na

que unicamente se poderán seleccionar as referencias catastrais afectadas (ver figura 21).

Figura 20 a. Sección Datos do lote. Sen actuacións previstas
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Se na pantalla  Características se indica que non existen  Actuacións previstas e se selecciona unha
opción na táboa Instrumentos no monte, pero sen seleccionar ningún Aproveitamento previsto, na pantalla
Actuacións habilitarase unha sección para recoller unha incidencia sobre o instrumento seleccionado  (ver
Figura 22).

Figura 20 b. Sección Datos do lote. Selección de instrumento 

Por último, se na pantalla de Características se indica que existen Actuacións Previstas e se selecciona
un instrumento que posúa Aproveitamentos previstos,  se se selecciona un destes aproveitamentos,  a
pantalla Actuacións amosará a sección Actuacións previstas (ver Figura 23).

Figura 20 c. Sección Datos do lote. Selección dun aproveitamento previsto

Os valores seleccionados nesta sección influirán no comportamento da aplicación. Por exemplo,  para que
na lapela Cubicación se poidan levar a cabo cálculos de cubicación TCCP é imprescindible que o tipo de
alleamento sexa Risco e ventura. En caso contrario, os cálculos serán de cubicación simple.
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3.5.2.2. Sección Datos corta

Nesta sección, o usuario debe especificar obrigatoriamente o motivo e tipo de corta, o tipo de madeira e a
situación  da mesma.  De forma non  obrigatoria  pódense  indicar  as  características  do sitio,  os límites
cardinais (Norte, Sur, Leste e Oeste), a existencia de límites coa estrada e a preexistencia de masa.

Tanto para gardar  os datos inseridos nesta  sección coma os inseridos na sección anterior  é  preciso
premer o botón  GARDAR.

Na parte inferior desta sección aparece un enlace para acceder ó visor de cortas e outro para consultar o
seu manual de uso.

3.5.2.3. Sección Limitacións por protección

Para incorporar información a esta sección debemos premer no botón  ENGADIR.  Este evento provoca
que emerxa unha xanela que recollerá a información relativa ás limitacións por protección que poidan
afectar ao monte.

Figura 20 d. Sección Limitacións por protección

As  limitacións  engadidas  son  mostradas  nun  listado  que  permite  a  edición  e  eliminación  dos  seus
elementos.  Para  editar  un rexistro  é  necesario  premer  nel  e  a  continuación amosarase  unha xanela
emerxente (ver Figura 20 d) cos datos da limitación.

Figura 20 e. Sección Limitacións por protección. Listado de limitacións

3.5.3. Actuacións
A esta pantalla accédese mediante a lapela  Actuacións. As seccións da pantalla Actuacións,  varían en
función de si están ou non previstos aproveitamentos no expediente.
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1. Se na pantalla previa Características se gardou a información indicando que non existen Actuacións
previstas  (ver Figura 20 a),  a pantalla  Actuacións presentará unha sección na que soamente se da a
posibilidade de mostrar as Referencias catastrais afectadas.

Figura 21. Referencias catastrais afectadas

No caso de expedientes de orixe Banco de terras, a pantalla chámase  Referencias Catastrais, neste
caso si se poden engadir ou importar referencias catastrais.

Figura 21b. Referencias catastrais

2.  Se  na  pantalla  previa  Características se  gardou  a  información  indicando  que  non  existe  unha
Actuación  prevista, tendo  seleccionado un  Instrumento  no  monte e  non  tendo  seleccionando ningún
Aproveitamento  previsto  (ver  Figura  20  b)  ,  habilitarase  na  pantalla  Actuacións unha  nova  sección,
denominada  Incidencia, que  recolle  información  sobre  unha  incidencia  que  afecta  ao  instrumento
seleccionado.
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Figura 22. Incidencia nun instrumento

O usuario deberá indicar obrigatoriamente a  Data de emisión da incidencia, a  Categoría da mesma, a
Identificación da categoría, a Localización e unha Descrición.

3.  Se na pantalla  Características se gardou a información marcando un  Aproveitamento previsto  (ver
Figura 20 c), a pantalla Actuacións mostrará a sección Actuacións previstas.

Figura 23. Actuacións previstas

Esta sección recolle un listado de todas as actuacións previstas, xeradas en función dos aproveitamentos
seleccionados  previamente  na  pantalla  Características, e  dous  campos  de  obrigado  cumprimento,
Execución e Xustificación. Estes campos fan referencia a todas as actuacións previstas amosadas nesta
pantalla.  Para  indicar  a  execución  e  xustificación  dunha  actuación  concreta,  deberase  premer  na
actuación  desexada e cubrir e gardar a información mostrada na xanela emerxente. 

Na  sección  Referencias  Catastrais  afectadas poderanse  seleccionar  aquelas  referencias  catastrais
afectadas polas actuacións.
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3.5.4. Cubicación
Na pantalla  Cubicación,  o usuario define a cubicación e o prezo da corta para unha especie arbórea
cunha forma determinada. 

En caso de expedientes a  Risco e ventura, inicialmente deberase indicar unha unidade de volume para
empregar nos cálculos da cubicación. Por contra, para expedientes a  Resultas, dita unidade de volume
será fixa e estará expresada en toneladas.

Figura 25. Especie- Forma

Para engadir unha especie selvícola, é preciso seleccionar unha das especies que se listan na caixa de
selección  Especie e  unha  forma  para  a  especie  seleccionada,  e  posteriormente,  premer  o  botón
ENGADIR. Para obter información acerca da forma das especies e o que esa forma representa, pódese
premer sobre a ligazón [Axuda].  Emerxerá unha xanela na que se describen as características de cada
unha das formas contempladas.

Figura 26. Formas das especies selvícolas

A especie será engadida no listado Especies.

Figura 27. Descrición das formas das especies
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A sección Especies contén un listado das especies sobre as que realizar os cálculos de cubicación.

Se se cumpren unha serie de condicións, unha especie pode ser cubicada empregando un sistema de
cálculo  complexo,  coñecido  como  cubicación  TCCP.  As  condicións  que  se  deben  cumprir  son  as
seguintes:

• A especie a cubicar estea catalogada coas formas 1 ou 2.

• A especie a cubicar posúa coeficientes de cubicación.

• O modo de alleamento indicado na pantalla Características é Risco e Ventura.

Se se cumpren estas 3 condicións e o procedemento indicado na pantalla  Características é  Poxa, os
cálculos  permitidos  para  a  cubicación  da  especie  serán  unicamente  os  empregados  na  cubicación
complexa ou TCCP.

Figura 28. Listado de especies

Por  contra,  se  ademais  das  3  condicións  anteriores,  o  procedemento  seleccionado  na  pantalla
Características é  Alleamento directo ou  Negociado,  dáse a posibilidade de realizar os cálculos de
cubicación  empregando  o  módulo  TCCP ou  a  cubicación  simple.  Unha  vez  realizada  a  cubicación
complexa, non será posible realizar a cubicación simple.

En calquera outro caso, simplemente se permitirá a cubicación simple da especie selvícola.

3.5.4.1. Cubicación TCCP

Premendo sobre a icona de cubicación TCCP, accedese á pantalla de cubicación complexa.

Esta pantalla consta de 3 seccións.

A sección Codificación de  datos conta  con  dous apartados  ou subseccións: Conteo diamétrico e
Árbores mostra.  No primeiro deles,  Conteo diamétrico, o usuario pode  ENGADIR CDs e modificar os
seus valores directamente no listado. Os datos do listado pódense pór con valor 0, premendo sobre a
opción  RESETEAR.  Os datos gárdanse automáticamente a medida que se introducen os valores na
táboa. Para que se poidan realizar os cálculos involucrados na cubicación, é obrigatorio que polo menos
un conteo diamétrico teña un valor non nulo asinado. Unha mensaxe de aviso alerta desta circunstancia e
desaparece cando un dos conteos diamétricos adquire un valor non nulo.

O apartado  Árbores mostra, presenta un comportamento moi similar ao apartado anterior,  agás que
neste caso é preciso que haxa un mínimo de 5 rexistros engadidos.

CORPU_MU_v.01.07                                               Páxina 27 de 63



MO_v.03.05

A aplicación mostrará un aviso no caso de que as clases diamétricas introducidas no apartado Árbores
mostra non se atopen no conteo diamétrico realizado.

Figura 29. Aviso cubicación TCCP

Os  dous  apartados  contan  cun  botón  DESCARGAR  MODELO  DE  IMPORTACIÓN.  Premendo  nel,
obtense un arquivo no cal  se poden proporcionar os datos correspondentes ao modelo  descargado.
Mediante os botóns  Importar conteo diamétrico e  Importar árbores mostra poderanse achegar  os
arquivos descargados e cumprimentados, e os seus datos serán engadidos ao listado correspondente.

Figura 30. Módulo TCCP. Codificación de datos

Na sección Clasificación, débese seleccionar o destino ao cal vai ser dirixido a madeira. Cada rexistro
mostrado no listado dispón dunha serie de valores que intervirán no cálculo da cubicación. Unha vez
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seleccionado un ou máis rexistros do listado, premerase o botón GARDAR E PROCESAR para efectuar
os cálculos precisos para a  cubicación.  Os resultados obtidos serán mostrados na seguinte  sección,
Resultados cubicación, e serán transferidos ao listado da lapela Cubicación na súa pantalla inicial. 

Figura 31. Módulo TCCP. Clasificación

A sección  Resultados  cubicación, alberga  os  resultados  calculados  polo  algoritmo  de  cubicación
complexa. Premendo no botón Atrás o usuario volverá de novo á pantalla inicial da lapela Cubicación.

Por outra banda, premendo no botón Xerar informe, obtense un informe cos datos da cubicación, que o
usuario pode descargar ao seu equipo.

Figura 32. Módulo TCCP. Resultados

3.5.4.2. Cubicación simple

Cando  as  especies  ou  o  expediente  non  cumpren  os  criterios  que  permiten  a  cubicación  TCCP,
emprégase un sistema de cubicación simple. Unha vez engadida unha especie ao listado, podemos editar
os seus datos para realizar o cálculo da cubicación simple da corta. Ao premer no botón  GARDAR, a
cubicación queda realizada.

Figura 33. Cubicación simple
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3.5.4.3. Estadillos

A sección Estadillos permite asociar un documento á cubicación das especies selvícolas implicadas no
expediente. Para engadir un estadillo, é preciso premer o botón Engadir estadillo. Móstrase un formulario
idéntico ao de subir arquivos, coa excepción de que neste caso, o tipo de documento fíxase a Estadillo
sen posibilidade de cambio. 

Figura 34. Estadillos 

Os estadillos engadidos, engádense a un listado, podendo ser eliminados ou descargados ao equipo do
usuario.  

Figura 35. Listado de estadillos

3.5.5. Taxas
A esta pantalla accédese mediante a lapela Taxas. Se a cubicación non está completamente definida, é
dicir, se non hai especies selvícolas engadidas, ou se algunha delas non está cubicada, unha mensaxe de
aviso informará de tal circunstancia.
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Figura 36. Aviso na pantalla de taxas

Por contra, se a cubicación está completamente definida, amósase a información correspondente a esta
pantalla, información que estará dividida en 2 seccións.

Figura 37. Taxas
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A sección Especies contén un listado das especies sobre as cales se aplicaron os cálculos da cubicación,
ademais dos valores calculados. A maiores, este listado presenta unha caixa de verificación denominada
Semente.  Ao marcar  esta  opción,  estase a indicar  que cando se proceda á corta,  debe recollerse a
semente pertencente a dita especie. Esta acción será recordada máis adiante, cando o usuario acceda á
lapela Lote.

A Sección Taxas, mostra os valores da taxación realizada sobre a corta. Ten dispoñibles dous botóns, Ver
taxas aplicadas e Exportar taxas aplicadas. O primeiro mostra, nunha xanela emerxente, as taxas que
son aplicadas no cálculo da taxación da corta, mentres que o segundo permite exportar ditos valores a
unha folla de cálculo.

Figura 38. Taxas aplicadas. Xanela emerxente ao premer sobre o botón Ver taxas aplicadas

O campo obrigatorio  Prazo proposto, indica un prazo en número de meses para a realización da corta.
Inicialmente presenta un valor calculado en función das características da corta indicadas previamente. Se
embargo, este valor pode ser modificado polo usuario.

Se o usuario está conforme coa información mostrada, pode proceder ao almacenamento dos datos,
premendo no botón GARDAR.  Unha vez os datos son gardados, se o expediente é unha proposta feita
por un usuario de distritos, amósase un novo botón, PASAR A PROVINCIAS, que indica que o expediente
está preparado para ser transferido do ámbito de distrito ao ámbito de provincias. (Figura 37). Premendo
neste botón o expediente pasa ao ámbito provincial, e o seu estado troca a Proposta finalizada. (Figura
39)
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Figura 39. Expediente transferido ao ámbito provincial

Cando o expediente é transferido ao ámbito provincial o número de lapelas existente aumenta. Estas
novas lapelas proporcionan as funcionalidades necesarias para continuar coa tramitación dende o ámbito
provincial.

Neste momento o expediente queda en modo lectura para os usuarios de distrito.

3.5.6. Lote
A esta pantalla accédese mediante a lapela  Lote. Se o usuario que accede á pantalla é un usuario de
distrito non poderá editar os datos. 
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Figura 40. Pantalla de lote para un usuario de distrito

A xeración dun lote será levada a cabo por un usuario dos servizos provinciais, polo que é preciso que o
usuario  teña  perfil  de  servizos  provinciais  ou  centrais.  A  lapela  Lote aparece  unha  vez  que  o
expediente adquiriu o estado de Proposta finalizada. 

Neste  punto  o  usuario  debe completar  a  información  correspondente  para  pasar  á  seguinte  fase  da
tramitación do expediente.

Por outra parte, se o usuario de provincias ou servizos centrais considera que o expediente debe ser
devolto  a  distritos  para  que  completen  ou  corrixan  certa  información,  pode  facelo  mediante  o  botón
DEVOLVER A DISTRITO. Ao premer nel, a fase do expediente cambiará a Elaboración novamente e o
expediente poderá ser editado polos usuarios de distrito. Para volver a pasar o expediente a provincias,
haberá que seguir o proceso descrito na sección anterior. O botón  DEVOLVER A DISTRITO estará visible
soamente para usuarios de SSPP e SSCC nas fases  Proposta finalizada,  Pendente de celebración e
Adxudicación  directa,  mentres  non  se  cubra  a  información  na  pantalla  do  procedemento.  Se  un
expediente xa está asociado a un procedemento,  no momento de devolver  a distrito aparecerá unha
mensaxe de aviso indicando tal situación e non deixará devolvelo.

CORPU_MU_v.01.07                                               Páxina 34 de 63



MO_v.03.05

Dependendo do valor indicado no campo Procedemento definitivo, previamente seleccionado na pantalla
características, varían os campos presentes no formulario da pantalla Lote.

Se  se  seleccionou  a  opción  Alleamento  directo,  o  formulario  presenta  a  aparencia  mostrada  a
continuación. (Figura 41)

Figura 41. Pantalla Lote. Selección de procedemento Alleamento directo

Se se seleccionou a opción Negociado, o formulario presenta a aparencia indicada na seguinte figura.
Neste caso, aparecerá o campo Data envío invitacións.

Figura 42. Pantalla Lote. Selección de procedemento Negociado
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Por  último,  se  se  indicou  a opción  Poxa,  o  formulario  amosará  á  seguinte  aparencia.  Neste  caso  é
obrigatorio o cumprimento do campo Fianza provisional(%), que por defecto aparece co valor 2.

 Figura 43. Pantalla Lote. Selección de procedemento Poxa

Un expediente clonado adquire o estado  Elaboración, é dicir, retorna á fase inicial de creación dunha

proposta, de xeito que se copian todos os atributos do expediente necesarios para conformar o estado de

Elaboración. Neste caso, créase un novo expediente cos datos do expediente clonado ata a fase de

definición da cubicación.

Ao  premer  no  botón  CLONAR, na  xanela  emerxente,  podemos  proporcionar  opcionalmente  unha

Porcentaxe de baixa (0,1 = 10%), que será aplicada a tódolos prezos unitarios implicados na cubicación

da corta. Unha vez clonado o expediente, aparecerá unha mensaxe cun enlace ao novo expediente.

Para localizar os expedientes clonados debemos situarnos na pantalla principal de busca de expedientes

e consultar o listado. Na columna Clon pódese ver o número do expediente pai clonado. Ao premer nel,

navegarase á pantalla de Características do mesmo.

Figura 46. Expedientes clonados

3.5.7. Ofertas
A esta pantalla accédese mediante a lapela  Ofertas e amosa información referente ao procedemento e
aos  ofertantes.  Neste  momento,  o  proceso  de  tramitación  do  expediente  continúa  dende  o  menú
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Procedementos dende onde se engadirán os ofertantes e as ofertas para o lote. Este proceso descríbese
na sección 3.8. Procedementos

Figura 47. Pantalla Ofertas.

A medida que avance o procedemento, os datos desta pantalla irán actualizándose.

3.5.8. Adxudicacións
A esta pantalla accedese mediante a lapela  Adxudicacións,  e nela poderase realizar a adxudicación
definitiva do lote a unha das ofertas económicas recibidas. Para poder operar nesta pantalla, é preciso
que exista unha proposta de adxudicación. En caso contrario a aplicación amosará unha mensaxe de
aviso indicando que o lote non está adxudicado.

Figura 48. Lote non adxudicado

Esta pantalla está formada por as seguintes seccións:

Na  sección Datos do adxudicatario amósase información relativa á oferta que posúe a proposta de
adxudicación.  No caso de que sexa necesario  cambiar  o adxudicatario,  pode facerse dende o botón
PASAR AO SEGUINTE ADXUDICATARIO,  sempre e cando o estado do expediente sexa Proposta de
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adxudicación. A adxudicación pasará á seguinte oferta da lista (en orde descendente). Para transformar a
proposta de adxudicación en adxudicación definitiva, hai que cubrir a data de adxudicación e premer no
botón  GARDAR.  Os  datos  da  pantalla  seguirán  sendo  editables,  pero  non  poderán  modificarse  o
adxudicatario  nin  a  oferta.  Tamén  habilitaranse  as  lapelas  correspondentes  ás  pantallas  Execución,
Seguridade saúde e Recoñecemento.

Figura 49. Datos do adxudicatario e da adxudicación

A sección Histórico da adxudicación, mostra un histórico con todas as propostas de adxudicación polas
que pasou o lote e indica  cal é a adxudicación definitiva, en caso de existir.

Figura 50. Histórico de adxudicación

3.5.9. Execución

A pantalla conta coa sección Tíckets pesada.

Figura 51. Tíckets pesada
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Para poder engadir  información a esta sección,  hai  dúas maneiras,  a primeira delas premer o  botón
Engadir ticket. Emerxerá unha xanela onde se deben inserir os datos correspondentes e, ao premer no
botón GARDAR, o novo ticket aparecerá no listado da sección Tíckets pesada. Ao premer nunha fila do
listado amosarase unha xanela similar a da engadir tíckets que permite a edición dos datos do tícket
seleccionado.

Figura 52. Engadir tícket pesada

A segunda  forma  de  engadir  información  é  cumprimentando  unha  plantilla  coas  liñas  necesarias  e
importando o arquivo correspondente. Premer en “Plantilla” para descargar o arquivo e cumprimentalo
seguindo o exemplo que se indica nel, unha vez gardados os datos importar o arquivo.

Tipos de erros ao importar o arquivo e motivo do erro:

Erro Motivo

Erro ao importar os tickets de pesada. Erro xeral cando se garda os tickets con .csv

Erro  ao  importar  os  tickets  de  pesada.  Debe
adxuntar un arquivo válido.

Erro cando se garda sen adxuntar nada.

Erro  ao  importar  arquivo.  A  extensión  non  é
correcta (.csv).

Erro cando se garda cunha extension distinta a .csv

Erro  ao  importar  arquivo.  Formato  de  .csv
incorrecto. Revise o arquivo enviado cun editor de
texto  plano  para  confirmar  que  se  axuste  o
requerido.

Erro que ocorre cando se manexa .csv con excel e
transforma o arquivo facendo que sexa inválido.

Erro  ao importar  arquivo.  Os datos  da cabeceira
non son iguais os da plantilla.

Erro  cando os  datos  da cabeceira  non  coinciden
cos datos requeridos.

Erro  ao  importar  arquivo.  O  nome  ou  forma  da
especie  non  coincide  con  ningún  existente  no
expediente.

Erro  cando non  coincide  o  nome ou  a  forma da
especie co existente na cubicación da especie.

Erro ao importar arquivo. O destino da especie non
coincide con ningún existente no expediente.

Erro cando non coincide o destino co existente na
cubicación da especie.

Erro ao importar arquivo. O peso da especie non é
correcto.

Erro cando o peso non  é correcto (non pode levar
letras).

Erro ao importar arquivo. Unidade de medida non é
correcta, debería ser 'm3' ou 'tn'.

Erro cando a unidade de medida non  é correcta
(non coincide con m3 ou tn).

Erro ao importar arquivo. O formato da data non é
correcto, debería ser 'día/mes/ano completo'.

Erro cando a data non  é correcta (non cumple o
formato dd/mm/aaaa).

Tickets importados correctamente. Confirmación  cando  se  gardan  os  tickets
correctamente.
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Pódese acceder a esta pantalla en estado Adxudicado definitivo. Cando nesta pantalla se cubra a data de
licenza de corta, a data da acta de entrega e se cargue o arquivo “contrato asinado”, o expediente pasará
á fase “En execución”.

Figura 52a. Pantalla execución

3.5.10. Seguridade e saúde
A esta pantalla accédese mediante a lapela Seguridade Saúde, que se activa unha vez o expediente se
atopa  en  fase  Adxudicado  definitivo.  Esta  pantalla  recolle  información  laboral  acerca  da  empresa
madeirista  que recibiu  a  adxudicación definitiva.  Os usuarios de distrito  poden acceder  e  editar  esta
pantalla.

Figura 53. Pantalla seguridade e saúde
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3.5.11. Recoñecemento
A esta pantalla accédese mediante a lapela  Recoñecemento,  que se activa unha vez o expediente se
atopa en fase Adxudicado definitivo. Nesta pantalla recóllense os datos da acta de recoñecemento do
expediente e se rexistra a existencia de danos no caso de que existan. Os usuarios de distrito poden
acceder e editar esta pantalla. 

Figura 54. Recoñecemento

Se a opción seleccionada no campo Existencia danos é Si, aparecerán uns campos ou outros segundo as
opcións definidas nos campos Tipo danos e Afección danos.

Figura 55. Existencia de danos
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3.5.12. Contabilidade
A esta pantalla accédese mediante a lapela Contabilidade,  recolle información relativa á contabilidade do
expediente. 

Figura 56.  Contabilidade - Adxudicación

A pantalla Contabilidade pode constar de varias seccións:

A sección  Adxudicación alberga  os  datos  propiamente  ditos  da  contabilidade  do  expediente.  Nela,
pódese  ver  o  importe  adxudicado  e  o  importe  do  IVE  que  se  aplica.  Indicaranse  a  porcentaxe  de
participación da propiedade e da administración sobre o importe total  do aproveitamento sen IVE. Os
campos  Importe  propiedade  e  Importe  devolución á administración,  actualízanse automaticamente en
función da porcentaxe inserida no campo Participación propiedade. Por defecto, os porcentaxes son do
70% para a propiedade e do 30% para a administración. 

Figura 57.  Contabilidade - Mensaxe

Se na pantalla de  Recoñecemento, se indicou a existencia de danos, aparecerá a sección  Danos  na
pantalla de Contabilidade
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Figura 58. Contabilidade - Danos 

Se o tipo de alleamento é “A resultas”, aparecerá a sección Liquidación Final 

Figura 59. Contabilidade - Liquidación Final

Por último a Devolución da garantía definitiva, que varía en función do tipo de devolución, esta pode
ser: Total, Parcial ou Vía de Constrinximento

Figura 59b. Contabilidade – Devolución da garantía definitiva
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3.5.13. Arquivos

Premendo na lapela Arquivos poderase achegar documentación a un expediente tal e como se describe
na  sección  3.3.4.  Cargar  arquivos .  Esta  pantalla  contará  cun  listado  dos  arquivos  engadidos,  coa
posibilidade  de  achegar  novos,  descargar  os  actuais  ou  eliminalos.  Estas  operacións  realizaranse
segundo  os  controis  definidos  para  os  listados  no  punto  3.3.  Funcionalidades  xerais.  Esta  pantalla
permanecerá editable en calquera momento.

3.6. Oficios

O menú Oficios consta de dúas seccións: Oficios e albarás de certificación.

Figura 60. Menú Oficios

3.6.1. Oficios
O submenú Oficios, conta cun buscador semellante ao presente na pantalla Expedientes, posto que para
poder xerar un oficio, será preciso indicar a lo menos un expediente.  Polo tanto, unha vez inseridos os
criterios  de  busca  e  tras  premer  o  botón  BUSCA,  os  resultados  obtidos  mostraranse  no  listado  de
resultados.
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Figura 61. Pantalla Oficios

Cada un dos expedientes listados conta cunha caixa de verificación, para indicar que se desexan crear
oficios para o/os expediente/s seleccionado/s. O mesmo ocorre cos oficios no listado na parte inferior, de
xeito  que  se  poden  xerar  simultaneamente  varios  oficios  para  máis  dun  expediente.  Despois  de
seleccionar os expedientes e oficios desexados, débese premer o botón OFICIOS. Emerxerá unha xanela
na que se informa do progreso da operación de creación dos oficios. Se a operación finaliza sen erro, na
xanela amósase unha mensaxe de confirmación e os documentos xerados poderán ser descargados ao
equipo do usuario.

3.6.2. Albarás de certificación
O  submenú  Albarás  de  certificación,  conta  cun  buscador  semellante  ao  presente  na  pantalla
Expedientes, posto que para poder xerar os albarás, será preciso indicar a lo menos un expediente . Polo
tanto, unha vez inseridos os criterios de busca, e tras premer o botón BUSCA, os resultados obtidos son
mostrados no listado correspondente. Os expedientes atopados, a parte dos criterios escollidos no filtro de
busca, deben cumprir, a maiores, as seguintes condicións: O estado do expediente debe ser Adxudicado
definitivo ou posterior, o monte debe estar certificado e debe existir acta de entrega.
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Figura 62. Pantalla Albarás

Cada un dos rexistros listados conta cunha caixa de verificación para  indicar  que  se desexan xerar
albarás para o/os expediente/s seleccionado/s. Para isto débese premer o botón  ALBARÁS.  Emerxerá
unha xanela na que se informa do progreso da operación de xeración dos albarás. Se a operación finaliza
sen erro,  na xanela amósase unha mensaxe de confirmación e os documentos xerados poderán ser
descargados ao equipo do usuario.

3.6.2.1. Engadir albarás a un expediente

Para engadir albarás a un expediente, débese premer o expediente desexado na lista de resultados. Esta
acción leva ao usuario á pantalla de albarás do expediente.

Figura 63. Albarás dun expediente

Ao  premer  o  botón  ENGADIR,  preséntase  un  formulario  onde  o  usuario  poderá  inserir  os  datos
correspondentes  ao  albará.  Para  cada  unha  das  especies  selvícolas  implicadas  na  corta,  débese
especificar  obrigatoriamente un volume de certificación.  Os campos  Data  albará e  Observacións son
opcionais. Logo de cubrir os datos e premer o botón GARDAR, o albará é incorporado á lista de albarás
do expediente cun número de albará xerado automáticamente pola aplicación.
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Ao premer sobre un albará existente, preséntase un formulario similar ao de creación para editar os datos
do albará seleccionado.

Figura 64. Formulario Engadir albará

O número de albará segue a seguinte nomenclatura: código provincia - número lote - número de albará do
expediente / número total de albarás do expediente. Por exemplo, para o primeiro de dous albarás do
expediente 320521900003 (lote 003/19), o número de albará sería 32-003-01/02.

Figura 65. Número albará

Para xerar os albarás, débese premer o botón  XERAR ALBARÁS.  Emerxerá unha xanela na que se
informa da evolución do proceso de xeración. Se a creación dos albarás se fixo de xeito correcto, na
xanela  móstrase  unha  mensaxe  que  confirma  a  operación  e  os  documentos  xerados  poden  ser
descargados ao equipo do usuario.

3.7. Listados

O menú  Listados amosa unha pantalla cos listados dispoñibles por categoría. Por defecto a categoría

seleccionada ao acceder a esta pantalla é Expedientes.
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Figura 66. Listados

3.7.1. Expedientes

A categoría Expedientes amosa dous listados: 

✔ Comprobación Resfor

Xera unha folla de cálculo cun resumo da información dos expedientes agrupados por  Lotes a Risco e
Ventura e Lotes A resultas.

✔ Táboa web:

Xera unha folla de cálculo cun resumo da información dos expedientes agrupados por  Lotes a Risco e
Ventura e Lotes A resultas.

Ao premer na icona da dereita dos listados mencionados anteriormente, a aplicación navegará a unha

pantalla cun buscador similar aos descritos en seccións previas para filtrar os expedientes que aparecerán

no Excel xerado. Ao premer no botón XERAR EXCEL xerarase o ficheiro coa información correspondente.

Figura 67. Filtro listado expedientes

3.7.2. Estadística

A categoría Estadística amosa o listado: Cadro Resumo. Ao premer na icona da dereita, aparecerá unha

pantalla con datos estatísticos a nivel de distrito e provincia acorde co ano seleccionado.
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Figura 68. Cadro resumo

3.7.3. Plicas

• Propostas de concesión:

Xera un Excel cun listado de lotes coa maior oferta recibida e o ofertante, despois da celebración dos
procedementos de poxa pública.

• Apertura plicas:

Xera un Excel cos resultados da apertura de plicas.

3.8. Procedementos

O menú Procedementos amosa unha pantalla cun buscador e un listado para amosar os resultados. Por

defecto as datas dende - ata cúbrense automáticamente cun prazo de 3 meses anteriores á data actual.

Ao premer no botón BUSCA  amosarase un listado cos procedementos correspondentes.

CORPU_MU_v.01.07                                               Páxina 49 de 63



MO_v.03.05

Figura 69. Pantalla Buscador de procedementos

3.8.1. Engadir procedemento

Para crear un novo procedemento, deberase premer no botón ENGADIR. Aparecerá unha nova pantalla

cun formulario para inserir os datos básicos do procedemento. Os campos Provincia, Tipo e Ano son de

obrigatorio cumprimento. Ao premer no botón  GARDAR, quedará engadido o novo procedemento e a

aplicación navegará á pantalla de detalle.

Figura 70. Creación dun procedemento

Ao dar de alta un procedemento, xerarase un código identificativo definido da seguinte maneira:

[Provincia (dúas letras)]-[Tipo procedemento (dúas letras)]-ano-[Número correlativo (AD ou VD 3 díxitos,

PX ou PN  2 díxitos)]. Ex: OU-PX-2020-01

No  momento  en  que  se  cree  o  procedemento  asignarase  o  estado  En  borrador  e  non  poderá  ser

modificado o tipo do procedemento, o ano nin a provincia.
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Figura 71. Detalle dun procedemento

A pantalla de detalle dun procedemento está divida en varias seccións:

Dende a opción ELIMINAR pódese eliminar o procedemento se non ten expedientes asociados.

A sección  Datos do procedemento  amosa os datos referentes ao procedemento. Ao premer no botón

EDITAR, habilítase un formulario para cubrir ou editar estes  datos. 
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Figura 72. Editar procedemento

A información amosada nesta sección depende do tipo de procedemento.

Para os procedementos tipo Poxa (PX) aparecerán os campos:

• Data publicación DOG

• Número DOG

• URL DOG

Para os procedementos tipo Negociado (PN) ou Alleamento Directo (AD) aparecerá o campo:

• Data invitación

Os campos Prazo presentación de ofertas ata e Data de celebración deberán inserirse manualmente se o

procedemento é  de tipo AD ou PN.  Polo  contrario,  se o  procedemento é  de tipo PX,  estes campos

calcúlanse automáticamente respecto as datas correspondentes:

• Prazo presentación de ofertas ata:  

26 días naturais a partir do día seguinte á data de publicación. Se acaba en fin de semana ou

festivo, pasa ao día hábil seguinte.

• Data de celebración: 

15 días hábiles a partir do día seguinte ao remate do prazo de presentación de ofertas. Se

acaba en fin de semana ou festivo, pasar ao día hábil seguinte. Debe estar cumprimentado para

poder cambiar de fase.

A  sección  Expedientes  asociados  amosa  un  botón  ENGADIR  EXPEDIENTES e  un  listado  cos

expedientes relacionados ao procedemento.

O botón levará a unha pantalla cun buscador igual ao buscador de expedientes mencionado en apartados

anteriores  para  seleccionar  os  expediente  e  asocialos  ao  procedemento  (Figura  73).  A  aplicación

controlará que un expediente non se poida asociar a mais dun procedemento e que teña como tipo de

procedemento o mesmo que o procedemento creado. O estado dos expedientes que se permitirán engadir

deberá ser  “Proposta finalizada”.

Unha vez engadidos os expedientes a un procedemento, o estado cambia a “Pendente de Celebración” no

caso dos expedientes tipo Poxa ou Negociado e a estado “Adxudicación directa” para os expedientes tipo

alleamento  directo.  Se  un  expediente  é  eliminado  dun  procedemento  a  fase  do  expediente  volve  a

“Proposta finalizada”.
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Figura 73. Engadir expedientes

Para engadir  os expedientes,  é  necesario  seleccionalos no  listado  de resultados  e  premer  no botón
ENGADIR.  Os expedientes asociados aparecerán no listado correspondente na pantalla de detalle do
procedemento. Pódense desasociar os expedientes premendo na aspa vermella situada á esquerda do
expediente  desexado.  Cando  o  listado  conten  alomenos  un  expediente,  aparecerá  o  botón  XERAR
CADRO RESUMO que xerará un Excel cos expedientes asociados.

Figura 74. Expedientes asociados

A sección  Madeiristas  que  presentaron  ofertas  amosa  un  listado  cos  madeiristas  presentados  ao
procedemento.

Ao  premer  no botón,  aparecerá unha xanela  emerxente que permitirá  ver  os datos  dos madeiristas.
Validarase  que  o  madeirista  exista  e  teña  datos  en  RESFOR.  Os  campos  co  fondo  amarelo  son
obrigatorios e os de fondo gris cubriranse automáticamente e non serán editables. 

Figura 75. Editar madeirista
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En caso de querer eliminar algún expediente dos asociados ao procedemento premer en “Desvincular
expediente”, o estado do procedemento para poder eliminar os expedientes debe ser “Publicado”

Ó eliminar un lote dunha poxa pódese adxuntar a dilixencia que motivou a anulación.

Unha vez finalizados os prazos de presentación de ofertas poderase avanzar ao estado Apertura Sobre
A. Aparecerá o botón SOBRE A na parte superior do listado de expedientes e neste momento os datos do
procedemento quedarán en modo lectura e non se poderán engadir mais expedientes.

3.8.2. SOBRE A

As ofertas preséntanse en Sobre E, unha vez presentadas e firmadas en SEDE aparecen no listado de
“Madeiristas que presentaron oferta”.

A  pantalla accédese mediante o botón SOBRE A habilitado na pantalla de detalle do procedemento.

Figura 76. Sobre A

Ao premer no botón Achegar documentación e comprobación de requisitos, aparecerá unha nova pantalla
para engadir e comprobar a documentación requirida de cada madeirista.
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Figura 79. Madeiristas – Documentación

Ao  premer  no  botón  ENGADIR  DOCUMENTO habilitarase  unha  sección  para  achegar  os  arquivos
necesarios e indicar o tipo e o estado.

Figura 80. Madeiristas. Documentación. Estados

O tipo de arquivo requirido para cada madeirista variará en función do tipo de madeirista indicado no
momento de engadilo ao procedemento. Para cada documento indicarase o estado:

- Apto: a documentación é correcta.
- Non Apto: a documentación non é apta e polo tanto o madeirista debe quedar excluido do expediente ou
de todo o procemento
- En requirimento: a documentación presenta algún erro e deber ser subsanada.
- Non procede: a documentación non procede ou non é necesaria para ese caso.

Se se marca a opción Global, indica que o documento achegado e o estado seleccionado fai referencia a
todos os lotes do procedemento. Se a opción marcada é Por expediente, aparecerá un listado cos lotes do
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procedemento aos que se presenta o madeirista e por tanto o documento soamente fai referencia ao/aos
lote/s seleccionado/s.

Deberase  indicar  o  estado  do  madeirista  (na  parte  superior  da  pantalla)  para  poder  continuar  coa
tramitación do procedemento. Para poder pasar ao estado  Apertura Sobre B  todos os madeiristas do
procedemento deberán atoparse en estado “Documentación completa” ou “Excluido”.

3.8.3. SOBRE B

Unha vez pasado o procedemento ao estado Apertura Sobre B habilítase o botón SOBRE B na pantalla

de  detalle  do  procedemento.  Ao  premer  nel,  aparecerá  unha  nova  pantalla  para  indicar  as  ofertas

recibidas por lote. Nese momento, dous membros da mesa de contratación deberán descifrar as súas

claves  coa  súa  tarxeta  de  empregado,  ó  clicar  en  “DESCIFRAR  CLAVES”  abrirase  o  cliente  de

descifrado(anteriormente instalado no equipo onde se faga) para facer o descifrado.

Figura 82. Pantalla Sobre B

Na parte superior aparecerá información relacionada co procedemento e na parte inferior un listado cos

lotes asociados ordenados por modo de alleamento. Primeiro os lotes a risco e ventura e a continuación

os  lotes  a  resultas.  Para  comenzar  deberase  indicar  o  primeiro  lote  a  subastar  premendo  no  botón

INDICAR PRIMEIRO LOTE e  seleccionando o  número  do  lote  desexado.  Reordenarase  a táboa  de

expedientes segundo corresponda e o botón desaparecerá unha vez ordenado o listado.

Figura 83. Indicar primeiro lote
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Ao seleccionar un expediente, a aplicación navegará a unha nova pantalla que amosará na parte superior
información  relacionada co  expediente  e  un  listado  cos  madeiristas  admitidos.  Para  cada  madeirista
aparecerá un campo oferta, estado da oferta (proposta de adxudicación, adx. definitivo, excluído, empate)
e un botón “Retirarse” para indicar que se retira dos lotes seguintes. 

O botón  VER LOTE amosará unha pantalla con información máis detallada do lote (motivo de corta,
superficie, especies, taxas, fianza, etc.)

Figura 84. Lote Sobre B

No caso de expedientes co modo de alleamento “A resultas”, ao facer clic no madeirista emerxerá unha
xanela para poder ver as ofertas unitarias por especie.
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Figura 85. Datos da oferta

Na parte inferior da pantalla aparecerá un botón  OFERTA MÁIS VENTAXOSA que amosará una xanela
co madeirista e a mellor oferta para indicar a proposta de adxudicación. Tamén amosarase un listado con
todas as ofertas ordenadas de maior a menor.

Figura 87. Ofertas máis ventaxosa

Ao premer no botón ADXUDICAR PROVISIONALMENTE, o estado do expediente trocará a Proposta de
adxudicación. 
No caso de que non se presente ningunha oferta o usuario poderá declarar como deserto o expediente ao
premer no botón DECLARAR DESERTO na parte inferior da pantalla, deberá indicar causa e comentarios
e o expediente pasa a Deserto.

A  aplicación  permite  a  navegación  entre  os  expedientes  do  procedemento  mediante  os  botóns
EXPEDIENTE ANTERIOR e SEGUINTE EXPEDIENTE situados na parte inferior dereita da pantalla. 

Unha vez finalice este proceso con todos os lotes, poderase xerar un acta do Sobre B premendo no botón
XERAR ACTA SOBRE B  e un listado Excel cos resultados premendo no botón  EXPORTAR .  Neste
momento deberase cambiar o estado do procedemento a  Celebrado e continuarase coa tramitación de
cada lote dende cada expediente, concretamente dende a pantalla de  Adxudicación  descrita na sección
3.5.8 Adxudicacións

O procedemento cambiará automáticamente ao estado Finalizado  cando se adxudiquen definitivamente
todos os expedientes ou se declaren desertos. 
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3.9. Mantemento

No menú Mantemento, poderanse levar a cabo labores de mantemento sobre unha serie de elementos
que interveñen na aplicación.

Figura 88. Lapela Mantemento

O acceso  a esta  lapela  está  restrinxido  en función  do tipo  de  usuario  identificado  na  aplicación.  Os
usuarios de ámbito de distrito non teñen permisos para editar estas lapelas, mentres que os de ámbito
provincial só terán acceso a algunhas opcións. Por contra, os usuarios de servizos centrais contarán con
acceso total ás opcións da lapela Mantemento.

3.9.1. Cargos
Na  sublapela  Cargos poderanse  engadir  cargos  que  posteriormente  poderán  ser  empregados  ou
referidos na aplicación.

Para engadir un novo cargo, deberase premer o botón ENGADIR, tras o cal se mostra un formulario no
que inserir os datos no novo cargo.

No campo Cargo, poderase seleccionar entre unha serie de valores: Xefe de servizo, Xefe territorial, Xefe
de distrito, Técnico de provincia e Técnico de distrito. No campo Provincia, unicamente se amosarán as
provincia ás que o usuario autenticado teña acceso. 

Se  a creación  no novo  cargo se realiza  de xeito  correcto,  este  será  listado na  pantalla  principal  da
sublapela Cargos.

3.9.2. Contas Bancarias
A sublapela  Contas Bancarias permite levar a cabo a xestión das contas bancarias dunha pertenza. A
pantalla conta cun buscador de pertenzas, no que poderemos seleccionar os criterios desexados para os
resultados obtidos.

Unha vez identificada a pertenza da cal se desexan xestionar as súas contas bancarias, premendo nela
accederase á pantalla de xestión das contas.

O botón ENGADIR, permite crear unha conta bancaria e asociala á pertenza.
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A marcación do campo Por defecto indica que conta está asignada por defecto á pertenza. No listado da
xestión de contas bancarias aparece indicada tal condición.

3.9.3. Madeiristas
A sublapela  Madeiristas permite levar a cabo xestións de mantemento sobre as empresas madeiristas

rexistradas na aplicación.

O usuario poderá modificar ou eliminar unha empresa xa existente, premendo nos rexistros do listado de
resultados.

3.9.4. Oficios

Na sublapela  Oficios, o usuario poderá engadir a plantilla dun novo oficio, editar ou eliminar unha xa
existente  e  descargala.  Para  crear  un  novo  modelo,  deberá  premer  o  botón  ENGADIR.  Móstrase  o
formulario de creación dun modelo de oficio.

A ligazón  Parámetros dos oficios, mostra detalladamente os parámetros que se poden empregar nos
oficios para cubrir automáticamente no documento a información rexistrada na aplicación.

3.9.5. Taxas

Na sublapela Taxas, o usuario poderá xestionar e consultar as taxas anuais aplicadas aos expedientes.

Tamén poderá indicar o valor do IVE por defecto.

A taxa vixente é a taxa que non ten data fin e é a única que pode ser editada.  Para introducir una nova

taxa, deberá premer o botón ENGADIR.

3.9.6. Probas descifrado

Para facer probas da instalación e configuración tanto do certificado dixital almacenado para un 
cargo como do cliente de descifrado, cos seguintes pasos: 

• Seleccionar un cargo para realizar a proba. Este cargo será el que vaia utilizar a tarxeta para
probar.

• Pulsar o botón de realizar proba

• Abrirase o Cliente de Descifrado. É posible que salte un popup solicitando permiso para abrir
a aplicación desdoc.exe. Se é así, pulsar aceptar.

• Seguir os pasos que indique o cliente de descifrado.

• Se todo sae ben, esta pantalla indicará o éxito da operación.

CORPU_MU_v.01.07                                               Páxina 60 de 63



MO_v.03.05

4. FAQ'S DO SISTEMA

Non aplica.
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5. LISTA DE MENSAXES DE ERRO

As mensaxes de erro son descritivas e personalizadas para cada situación, marcando en cor vermella os
campos que deron lugar ao erro e amosando na parte superior unha descrición do erro cometido:

Figura 89. Campos con erros
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6. ANEXO I: GLOSARIO DE TERMOS

Non aplica.
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