
ASIGNARSE UN EXPEDIENTE PARA 
TRÁMITE

Si aparece la pestaña tramitación, no hay
problema, se puede continuar con el
trámite, si no aparece la pestaña
tramitación y el expediente está en el
Servicio de Prevención de Riesgos
Laborales el gestor tendrá que asignarse
el expediente:

1. En la bandeja de expedientes,
comprobar si el icono de

tramitadores  es de color verde,

eso quiere decir que lo tenemos
asignado.

2. Si es de color negro  o rojo ,

pulsar sobre dicho icono para
comprobar qué usuario tiene
asociado el expediente. Pulsar sobre
el botón Editar para añadirse como
gestor.

3. Seleccionar el nombre de uno
mismo en el campo Usuario y pulsar

sobre +.

4. Cuando se muestre nuestro nombre
en la tabla de Usuario podremos
pulsar sobre el botón Aceptar.

5. Ya se mostrará el icono  en la
bandeja de expedientes para el
expediente en cuestión.
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