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Introducción 
 
En este documento se recogen notas, que complementan los videos explicativos publicados en 
el blog, sobre el nuevo funcionamiento de las opciones de SUSI para que los ayuntamientos 
puedan tramitar citaciones y comparecencias de parejas de hecho. 

Aplicación SUSI 
Dentro de la aplicación SUSI (Sistema Único Social de Información), hemos incluido un nuevo 
menú para la gestión del convenio de  Parejas de Hecho. 
 

 
 
Sólo usuarios autorizados (R_SUSI_PHE), tendrán acceso a este nuevo menú. 
 

Acceso a formulario Electrónico de Solicitud PHE 
 
Desde esta opción de menú se accede al formulario específico del procedimiento 3031 
Registro de parejas de hecho, sin necesidad de salir a la sede de la CARM.  



 
 
Los usuarios autorizados actuarán como funcionarios habilitados, de manera que no aparecen 
sus datos en el justificante de presentación. 
 

 
 
Se adjunta manual de usuario: 
 

3031 - Manual 

Usuario v.0.1 - ayuntamiento.docx 
 
 

Gestión Citas y Comparecencias desde GTS 
 
Para las solicitudes de inscripción por comparecencia en el Registro de Parejas de Hecho, los 
funcionarios del Registro de Parejas de Hecho habrán incoado los  expedientes PHE y una vez 
comprobado que el expediente está completo y listo para su inscripción, los habrán avanzado 
para que los ayuntamientos puedan realizar la gestión de la citación y la comparecencia. 
 
En función de la residencia del interesado, los expedientes tendrán asignado un centro de 
servicios sociales.  
 
Desde las opciones del menú de SUSI gestionarán citaciones y comparecencias: 
 

 
 
Al entrar en estas opciones se abre la plataforma GTS de gestión de expedientes electrónicos 
del IMAS/Consejera de Política Social. 



 
 
En este video explicativo encontraremos las nociones básicas para la gestión de expedientes 
bajo la plataforma GTS: 
 
https://imasonline.blog/2023/08/15/gts-gestion-tecnica-de-servicios-manejo-de-expedientes-
y-filtros-parte-1/ 
 

Resumen nociones básicas. 
 

 Al entrar nos aparecen los expedientes filtrados por tipo de expediente PHE,  Estado 
que solo puede ser 1230 o 1235, y el CSS asociado al usuario: 
 

 
 

 Para que aparezcan los expedientes tengo que pulsar Buscar.  

 Mostrará la lista de expedientes PHE según los filtros, con toda la información general 
de los mismos.  

 
 

 El campo Estado indica el paso en el camino del expediente. 
Desde SUSI solo se tiene acceso a expedientes en el paso 1230 pendiente de citación o 
1235 pendiente de comparecencia. 

 Puedo avanzar o retroceder el paso del expediente  
 
Al avanzar o retroceder se hacen validaciones: 

o No se puede retroceder del 1230. 
o No se puede avanzar del 1230 si no se ha generado el oficio de citación. 
o No se puede avanzar del 1235 si no se ha generado el documento del acta o la 

comparecencia. 
 
 

 Puedo obtener totales  

 Podemos buscar por DNI. 

https://imasonline.blog/2023/08/15/gts-gestion-tecnica-de-servicios-manejo-de-expedientes-y-filtros-parte-1/
https://imasonline.blog/2023/08/15/gts-gestion-tecnica-de-servicios-manejo-de-expedientes-y-filtros-parte-1/


 

 Desde la botonera  accedemos a: 
 

o V VISI 
VISI responde a Vista Integrada de los Sistemas informáticos del Imas. Mediante este aplicativo 
informático se puede visualizar la historia social del interesado, en función de los permisos del 
usuario. 
 

o R ROSA 
El Registro Obligado en el Sistema de Archivos (ROSA) es repositorio de documentos del 
expediente. 
 

o F Ficha del expediente PHE 
 

 
 
La ficha del PHE tiene dos pestañas: Solicitud y Comparecencia. La pestaña Solicitud muestra 
datos generales del expediente y desde la pestaña Comparecencia podremos gestionar la 
citación y el resultado de la comparecencia: 
 



 

 
 
El comportamiento dentro de la pestaña Comparecencia dependerá del paso en el que esté el 
expediente. No se puede gestionar la citación si el paso del expediente no es el 1230 y no se 
puede gestionar la comparecencia si el paso del expediente no es el 1235.  
 

Gestión CITAS expediente PHE 
 
Desdela opción Gestión citas expedientes PHE, tendremos acceso en GTS a los expedientes 
PHE en estado (paso) Pendiente de citación (1230). 
 
Damos a Buscar, y nos muestra todos los expedientes que están pendientes de citación, cuyo 
interesado es residente en nuestro ayuntamiento 

 
 

Entramos en la ficha  
 
Y vamos a la pestaña Comparecencia. 
 
 



 
Tipos de cita 

 
 
La aplicación está preparada para gestionar citas parametrizadas en la aplicación corporativa  
GESCOLAS. 
  

1. Citas agendadas en GESCOLAS 
 
Con los iconos G y A, ofrecen intervalos (huecos) que hemos introducido en la aplicación 
GESCOLAS.  En este caso no tienen efecto. 
 

2. Citas manuales  
 
Con el icono M, pondremos fecha y hora de la cita de manera manual. 
 
En este caso se ha decidido que los ayuntamientos utilizarán su propio gestor de colas, por 
tanto solo podrán insertar citas manuales.  

 

Insertar Cita 
Como hemos comentado si el expediente no está en el paso 1230, no se podrá insertar una 
cita: 

 
 
Todos los iconos que gestionan la cita están en gris. 



 
 
Si el expediente está en el 1230: 

 
Ya podremos usar los iconos para generar la cita. 
 
Para una cita manual pulsamos el icono M y el cursor se posiciona sobre el campo fecha, 
añadimos fecha y hora. 
 

Confirmar cita 
 
Debemos confirmar la cita para poder generar el Oficio de comparecencia: 

 
 
 



 
Generar Oficio Citación 
 

Tras confirmar la cita pulsamos el icono de Cita.  
 

Cuando el oficio está generado, el icono Cita se colorea en azul.  , siempre que 
tengamos un icono coloreado de azul significa que el documento asociado se puede consultar. 
 
Pulsando de nuevo en el icono Cita podremos visualiza el documento. 

  
 
El documento está firmado con sello de órgano. 
 
Disponible en la bandeja de notificaciones para que desde el Registro de parejas de hecho lo 
puedan notificar. 
 
Estará incluido en el repositorio ROSA del expediente. 

 
 

 
 
Una vez que el documento  está en ROSA, el expediente hay que avanzarlo de paso para que 
quede en el estado 1235 pendiente de comparecencia. 



 
 

 !    El documento queda en la bandeja de notificaciones electrónicas pendiente de ser 

notificado. La notificación se realiza en sede y también mediante el sistema ENMA que 
permite enviar notificaciones por medios electrónicos donde el interesado no tiene la 
necesidad de usar dni o certificado electrónico para recibirla. Mas información del proyecto 
ENMA en el siguiente enlace: https://imasonline.blog/2024/12/23/rosa-como-realizar-la-
entrega-de-notificaciones-a-traves-del-sistema-enma/ 
 
Al salir de la ficha tras generar la citación y volver a la bandeja de GTS, tendremos que avanzar 
el expediente al paso 1235 pendiente de comparecencia.  
 
 

Anular Citación 
Si por alguna circunstancia nos hemos equivocado y una vez generada la citación tenemos que 
anularla. 
 
Si habíamos avanzado de paso al 1235, tendremos que retroceder al 1230, para poder 
gestionar de nuevo la citación. 
 
Una vez que estamos en el paso 1230: 
 

 Anular la citación desde el icono Anular: 

 
 
 

 
 

 
 

https://imasonline.blog/2024/12/23/rosa-como-realizar-la-entrega-de-notificaciones-a-traves-del-sistema-enma/
https://imasonline.blog/2024/12/23/rosa-como-realizar-la-entrega-de-notificaciones-a-traves-del-sistema-enma/


 

Podremos volver a citar desde el icono  
 

 
 
 


