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1.- Introduccion

Esta aplicacién nos va permitir, de una forma agil y homogénea, la creacidn, gestion y

explotacion de notificaciones/comunicaciones externas,

tanto por tramitadores de

unidades administrativas habilitadas, como por las propias aplicaciones de gestion.
Quedara también integrada con el Registro Electrénico de la Universidad de Murcia,
generando asientos en el Libro de Registro de Salida por cada notificacion/comunicacion
que se genere.

En dicha aplicacion hay definidos varios perfiles de uso. Este manual describe cdmo hacer
uso del perfil Generador de notificaciones/comunicaciones externas. Este perfil
permite la generacion y consulta de notificaciones/comunicaciones externas por parte de
tramitadores de unidades administrativas habilitadas.

2.- Acceso a la aplicacion

La
https:

aplicacion  estd  disponible
notificaciones.um.es

Para acceder a la misma, es

contrasefia en el siguiente formulario.

a través de la siguiente  direccidn:

necesario introducir el usuario (correo UM) vy

l i ENTRADA
E portal unico de aooesn

I fyerbarse ardes Sn sbre sedstn en ohras shes

Accader

N

Pavs PDL, PAS v ko de b Liniver sicsd Folldcrics de Caragens

Ay

P ciucdsdanas de paioes o la UE con oredencisles sdndides an sl
Preyects Shork

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Enegigh wer gion | 'Wargion Frangees

Biernvenido al PORTAL UNICO DE
ACCESO a los senvcios v aplicaciones de
la Universidad de Murcia.

A ] indiied doode of Moy Lt do AoCoih
fufertoer con Deiier

C ek Was s b v AT
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NOTIFICACIONES-MUS-2.0.2-Manual-generador-notificaciones

Esta aplicacién esta integrada con el portal entrada.um.es de la Universidad, de
tal manera, que si el usuario ya esta autenticado, accedera a la misma sin necesidad de
volver a introducir sus credenciales.

UNIVERSIDAD DE

Notificaciones electrénicas MURCIA

Usuario: BERNARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es)  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

Notificaciones Comunicaciones externas

 §
Asunto de la notificacién ﬂ J—
Biisqueda avanzada Limpiar fitro
Notificaciones (9) [ ostrar datos d fitro s
Identificador Asunto Procedimiento Destinatario Puestaadisposicion  Modificads  Método de informacién  Estado
100000000508 i;f,‘cg‘;‘“" Fersonal s VILLA ARDCA FRANCIECO rS:t‘:‘IEi::;mz:t::::;‘?)";da i’;’g’ﬁam JAVERVILLA 4 e g Electranica Accedida “

social

Solicitud, subsanacion o

Resolucion Persanal de VILLA AROCA FRANCISCO FRANCISCO JAVIER VILLA

100000000507 JAVER reclamacion de una ayuda AROCA 11/05/16 08:46:15 Electronica Accedida
social
Solicitud, subsanacion o
= B de VI Al Al S S JAVIER VILLA N .
100000000506 Aesoluciin Fersonl de VILLA ARDCAFRANCIECO reclamacion de una ayuda | oaicSC0 JAVER VILLA Electronica Accedida
JAVER AROCA
social
Soliciud, subsanacién o
. <onal de VILLA AROCA FRANCIS ANCISCO JAVIER VILLA
100000000505 T_f;,‘cg‘:m" Personal de VILLA ARDEAFRANCISED reclamacion de una ayuda FFEE'EE‘ COJAVERVILLA 41195116 09:45:38 Electrénica Accedida
o social o o
. Solicitud, subsanacion o
- sonal de VILLA AROCA FRANCE ; ANCISCO JAVIER VILLA
100000000504 fesoluciin Personal iz VILLA AROEAFRANCIECO reclamacion de una ayuds e SCO JAVIERVILLA ) e Electrinica Accedida
JAVIER AROCA
social
Seleccion y acceso del . .
100000000503 Resolucitn plaza 90/2016.0T personal docente & EE,';”D”U'SEULE”'E”LE' Electrénica Accedida
investigador (profesorada)
. . Notificacién Eicctrénica de Contratacién (Expte. n° 201611 Procedimicnto generalde  FRANCISCO ARMERD ’ s
20000000050z I0B-NS. 9) PRUEBA NOTIFICACION INCIDENCIA contratacidn VALVERDE Eectrinica Caducada
Solickud, subsanacién o CEE LAVER VLA
VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER reclamacion de una ayuda F_ialéc___"co JAVIERVILLA Electronica Accedida
social e
Solictud, subsanacion o R
100000000498 MARTINEZ JIMENO MIGUEL reclamacion de una ayuda MIGUEL MARTINEZ JIMENO 10/05/16 09:37:52 21/05/16 00:00:00  Electronica aulcm;(wc“a
social
15[ Elementos por pégina g mmad

MANUAL

NOTA: Lista de navegadores soportados:

- Internet Explorer
- Mozilla Firefox
- Google Chrome
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3.- Consulta de notificaciones

Una vez se acceda a la aplicacion tal como se indica en el apartado 2.- Acceso a la
aplicacion, la pantalla que se muestra por defecto es el listado de notificaciones
generadas por la unidad a la que pertenece el usuario, asi como las unidades hijas de su
unidad.

Se mostrara el listado de notificaciones ordenadas por fecha de creaciéon, de forma
que la mas reciente estara en primer lugar.

UNIVERSIDAD DE

Notificaciones electrénicas MURCIA

Usuario: BERNARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es)  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

5] Hotificacianes [ comunicaciones externas

Asunto de la nofificacién e
“ D Generar notificacion
Blsqueda avanzada Limpiar fitro
Notificaciones (9) [0 ostrar gatos ge fitro “J’
Identificador Asunto Procedimiento Destinatario Puestaadisposicion  Modificada  Método de informacién ~ Estado
Resolucion Personal de VILLA AROCA FRANCISCO Solictud, subsanacin o FRANCISCO JAVER VILLA o
100000000508 P o i reclamacin de una ayuda 50 110516 09:46:32 110516 09:56:18  Electrénica Accedida H

social

Solictud, subsanacién o

esolucién Personal de VILLA AROCA FRANCISCO CISCO JAVIER VILLA S
100000000507 R:'.':‘:.‘“'r Fersanal de VILLA AROCAFRANCISCC reciamacion de una ayuda SCOJAVERVILLA 44 e 09:46:15 1105015 09:56:03  Electrénica Accedids H
- social
- subsanacién o
,,,,,,,,,,, Resolucion Personal de VILLA AROCA FRANCISCO Solciud, subsanacién o JAVIER VILLA . DS 08 EE AT Eectin ) Y
100000000 506 JAvER reclamacion de una ayuda 11/0516 09:45:56 11/05/16 08:55:47  Electronica sccediga (A [
o social
- - Soliciud, subsanacién o R
e Resolucion Persanal de VILLA AROCA FRANCISCO . FRANCISCO JAVIER VILLA EHE D aE [P c H
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ . on de una ayud e 055 9 0516 095528 Electrd Accedid
100000000 50 v reclamacion de una ayuda oo 11/08/16 09:45:38 11108116 09.55:28  Elecirénica coedida 1
sacial
. - - Soliciud, subsanacién o -
esolucion Personal de VILLA AROCA FRANCISC : ANCISCO JAVIER VILLA - - 5 . B -
100000000504 Aesolucitn Personal de VILLA ARDCA FRANCISCO reciamacion de una ayuds | o NCISCO JAVIERVILL 11405116 09:45:20 11/05/16 08:55:08  Electrénica Accedida H
JAVER AROCA 2
social
10 Resolucion plaza 90/2016-D Electronica Accedida B

Motificacion Electronica
DB-NS. 8) PRUEBA

2812  Electronica Caducada H
Solicitud, subsanacion o

— - - . - - - - - e . Rechazada H
00000000498 VARTINEZ JIMENO.MIGUE| e i6n de yud 1IGUEL MARTINEZ JIMENO 0/05/16 08:37:5 /05116 00:00:00  Electro
1 WARTINEZ JIMENO.MIGUEL rut;'l‘aarlvvacw n de una ayuda MIGUEL MARTINEZ JIME? 1000511 2 2100501 lectronica automatica 1

contratacion

Soliciud, subsanacion o
VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER reclamacion de una ayuda
social

15[ | Elementos por pagina o 1 el

MAHNUAL DE USUARIO | RECOMENDACIONES DE NAVEGACION | INCIDENCIAS | SUGERENCIAS

Desde esta pantalla, se puede consultar el listado de notificaciones. Ademas, en
este listado, Unicamente se mostraran las notificaciones que hayan sido generadas por
miembros de la misma unidad administrativa a la que pertenece el usuario o de unidades
hijas a la que pertenece el usuario.

La tabla de resultados muestra las siguientes columnas:

Columna Descripcion

Identificador | Identificador de la notificacion.
Asunto | Asunto o breve resumen de la notificacidn.
Procedimiento | Procedimiento administrativo para el que se genera la
notificacion electrénica.
Destinatario | Persona o entidad a la que va dirigida la notificacidn.
Puesta a disposicién | Fecha en la que la notificacion se puso a disposicion del
destinatario.
Modificada | Fecha en la que se ha producido el Ultimo cambio de estado
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NOTIFICACIONES-MUS-2.0.2-Manual-generador-notificaciones

de la notificacidn

Método de | Hay dos métodos de informacién para las notificaciones:
informacién « Electrdénica: Notificacién que generard un mensaje
de aviso por correo electrénico, indicandole al
destinatario que tiene una notificacién pendiente.
Esta notificacién estard accesible para el
destinatario en la Carpeta Ciudadana de la
Universidad de Murcia.

« Papel: En este tipo de notificacion es el tramitador

quien, tras la generacién en el sistema, queda
responsabilizado de su impresién y envio postal
por los medios tradicionales.
Adicionalmente, en cumplimiento de la normativa
vigente, la notificacion también se pone a
disposicién electrénica del destinatario en Carpeta
Ciudadana, como alternativa voluntaria sin
consecuencias administrativas.

En todos los casos, se envia un correo de aviso al
destinatario y se genera una anotacién en el libro de
registro de salida.

Estado | El estado en el que se puede encontrar una notificacion
puede ser uno de los siguientes:
+ Puesta a disposicion.

« Accedida.
- Rechazada automaticamente.
« Anulada.

- Entregada.
+ Rehusada.
« Infructuosa.

La siguiente tabla muestra la definicién para uno de los posibles estados de
una notificacién.

Estado Descripcion

Puesta a disposicion La notificacion ha sido generada y esta puesta a
disposicién del destinatario para su acceso.

Accedida La notificacion ha sido accedida por el destinatario.

Rechazada La notificacion ha sido rechazada automaticamente

automaticamente debido a que ha expirado el plazo de acceso a la

notificacion.

Anulada La notificacibn ha sido anulada, de forma
motivada, por Secretaria General

Entregada Estado disponible solamente para notificaciones en

papel, tras cambio de estado realizado por el
tramitador. La notificacion ha sido entregada al
destinatario.

Rehusada Estado disponible solamente para notificaciones en
papel, tras cambio de estado realizado por el
tramitador. La notificacion ha sido rehusada por el
destinatario.
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Infructuosa Estado disponible solamente para notificaciones en
papel, tras cambio de estado realizado por el
tramitador. La notificacion no ha podido ser
practicada.

En la pantalla de listado de notificaciones se encuentra un filtro basico que nos
permite filtrar el listado de notificaciones por asunto.

Asunto de la notificacion n

Blsgueda avanzada Limpiar fitro

En caso de querer filtrar por otros campos, que no estén en este filtro, se debe
pulsar en el enlace Busqueda avanzada, donde se mostrara una ventana auxiliar con
un filtro avanzado. Podremos indicar los campos de blsqueda siguientes:

Bisgueda avanzada @

0 Se fitraran aguellas notificaciones que cumplan todos los datos de filtro indicado.

Coincidencia: @ Todos los filros (7 Cualquier fitro
©recha desde: LUtz
Fecha hasta:

Identificador:

Asunto:

Procedimiento:

Destinatario:

Fecha modificada:

Método de informacién: Todos los t\DUS{Zl

Estado: Todos los estados E

Limpiar fitro

Al pulsar en Buscar, se cerrara la ventana de filtro mostrando el resultado en la ventana
de listado indicada inicialmente.

Se podran visualizar los datos de filtro avanzado introducidos, desde la ventana de
listado, marcando la opcion Mostrar datos de filtro.

Asunto de Ia notificacion . "
ﬂ D Generar notificacion @
Bisqueda avanzada Limpiar fitro

~

Notificaciones (9) Mostrar datos de fitro L")

Por defecto, se filtran las notificaciones desde el 1 de enero del afio actual.

Por ejemplo, si quisiéramos consultar todas las notificaciones en una determinada
fecha y en estado ACCEDIDA, rellenariamos el formulario con los siguientes valores vy
pulsariamos sobre el botén Buscar:
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NOTIFICACIONES-MUS-2.0.2-Manual-generador-notificaciones

Blisqueda avanzada ®

0 Se fittraran aguellas notificaciones que cumplan todios los datos de fitro indicado. |

Coincidencia: @ Todos los fitros (*) Cualquier filtro
'::E:I'Fecha desde: LA
Fecha hasta: 11/05/2016
Identificador:

Asunto:

Procedimiento:

Destinatario:

Fecha modificada:

Método de informacion: Todos los tipDE

Estado:

Limpiar fittro

A continuacion, se visualizan los datos de filtro, desde la ventana de listado:

Asunto de Ia notificacid
sunte de la notificacion “ D Generar notificacion

Bisqueda avanzada  Limpiar fitro

) P ]

Datos de filtro Nostrar datos de fitro M
Fecha desde: 1000872018
Fecha hasta: NS08
Estado: ACCEDDA

* El resultado mostrado contiene todos los datos de fitro indicados,

El botdén Limpiar filtro permitird limpiar todos los datos de filtrado, que haya
insertado el usuario.

Podemos visualizar el detalle de una notificacién pulsando en la fila del listado,
correspondiente a la notificacidén. El detalle seria el siguiente:
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UNIVERSIDAD DE

Notificaciones electrénicas MURCIA

Usuario: BERNARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es)  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

E Comunicaciones externas

Detalle de la notificacion 100000000316

=

Informacién general

Identificador: 100000000316
Emisor: UNNMERSIDAD DE MURCLA (U01200001)
Asunto: Comision de servicios de Bernarde Cascales Univ. de Valencia
Procedimiento: Ayuda social (PR-000124)
Puesta a disposicion: 28/02/(16 09:16:13
Estado: Accedida
Accedida: 28/02/16 09:35:27
Accedida por: SECRETARIA GENERAL - UNIVERSIDAD DE MURCIA
Tramitador responsable: BERNARDO CASCALES SANDOVAL
Unidad responsable: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES % METODOLOGIA (EBS0)
Nivel de seguridad: BAJO
Método de informacién: Electrinica

Datos del i rio

Identificador: 48545374X

Nombre: BERMARDO CASCALES SANDOVAL

i6n de correo G bernarda casc es

Historial de eventos

Fecha Evento Responsable

A ASCALES SA A

04/05116 10:33:08  Notificacion consultada [B:Es'ibj’:ff&._c’*”c“"j” SANDOVAL
JUAN LUIS CHIRLAQUE MEDRANO

26/02/16 09:35:27  Notificacién accedida - cambiar a practicads

(48466235Z)
Documento a notificar
ES_U01200001_2016_UMO0100000000000000000014206201 Notificacion

Documentos relacionados

Acuse de recibo

Volver

Se muestran todos los datos de la notificacion, datos del destinatario, el historial
de eventos de la notificacion, asi como el documento notificado, los anexos asociados, el
acuse de recibo y, en caso de que se haya modificado de forma manual el estado de una
notificaciéon en papel, la solicitud de admisidn.

4.- Descarga de informe de notificaciones

Una vez se acceda a la aplicacion tal como se indica en el apartado 2.- Acceso a la
aplicacion, debe seleccionar la opcidon 'Notificaciones' en el menu de acceso.
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NOTIFICACIONES-MUS-2.0.2-Manual-generador-notificaciones

Se mostrara el listado de todas las notificaciones que se hayan generado por la
unidad a la que pertenecemos o unidades hijas de dicha unidad ordenadas por fecha de
creacion, de forma que la mas reciente esté en primer lugar. Filtre por los datos que
deseeg, tal como se indica en el apartado 3.- Consulta de notificaciones y una vez tenga el
listado pulse en el botdn Descargar listado de notificaciones.

Usuario: BERHARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es)  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

[¥] notiticaciones [57] comunicaciones externas salir <] ]
Asunto de la notificacin
“ D Generar notificacién @
Busqueda avanzada Limpiar fitro
Notificaciones (173) [T wostrar datos e fitro "J’

Obtenemos un informe en formato pdf, con la informacién que tenemos
visualizada en la ventana, como el siguiente:

Listado_de_notificaciones (1).pdf

3d |. de 2017 10:20
UNIVERSIDAD DE e

MURCIA
Gestor de notificaciones electronicas

Opciones de filtrado

Fecha desde: 26/02/2016

Fecha hasta: 2710212016

* El resultado mostrado condiens todos los dafos de filfro indicados.
Listado de notificaciones

\dentificador | fuestaa Asunto Destinatario Estado

s RESOLUCION PLAZA 90/2016- | BERNARDO CASCALES
100000000318 (26/2/16 10:49:50 oT SANDOVAL Anulada

e notificacion de comision de BERNARDO CASCALES
100000000317 |26/2/16 09:33:03 A B SANDOVAL Anulada

Comisidn de servicios de
100000000316 |26/2/16 09:16:13 Bemardo Cascales Univ. de giﬁg‘éﬁgf CASCALES Accedida

Valencia
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5.- Generar una notificacion

Una vez se acceda a la aplicacion tal como se indica en el apartado 2.- Acceso a la
aplicacién, debe seleccionar la opcion 'Notificaciones'.

Se mostrara el listado de notificaciones generadas por nuestra unidad y todas las
unidades hijas, ordenados por fecha de creacion. Pulse en el botdn Generar notificacion.

Se deberan rellenar los siguientes campos obligatorios: asunto, descripcion,
procedimiento, expediente, acto a notificar, método de informacion, destinatarios y el
documento a notificar, quedando como opcional los anexos de la notificacion.

Notificaciones electrénicas

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Usuario: BERNARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es)
5] notiticaciones

Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA
2] comuniaciones oxtarnas

Nueva notificacion electrénica

Informacian general

Emisor: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES ¥ METODOLOGIA
Asunto:*

Descripcion:*

Procedimiento: *

Procedimiento no inventariado
Expediente:*

Acto a notificar:® | Seleccione una opdion... El

Método de informacién:* ) Electrénica ) Papel
* campos obligatorios

ios

No se ha seleccionado ningiin destinatario

© pocumento a notificar

Buscar documento

@ introduzca el C5V de la copia del dacumentn qus deses buscary reutiizar
Cédigo Seguro de Verificacion (CSV):

Limpiar
* campos obligatorios
No hay documentos seleccionados.

Y Anexos

Buscar

@ introduzcs el CSV de Ia copia del documentn que desea buscar y reutiizar
Cédigo Seguro de Verificacion (C5V):
Limpiar
* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

® Universidad de Murcia - ATICA

MANUAL DE USUARIO | RECOMENDACIONES DE NAVEGACIGN | INCIDENCIAS | SUGERENCIAS
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NOTIFICACIONES-MUS-2.0.2-Manual-generador-notificaciones

Se debe de seleccionar el procedimiento administrativo para el que se genera la
notificacion electronica, a partir de la informacion dada de alta en la aplicacion
'Inventario y Catdlogo de procedimientos administrativos'. Si el procedimiento no se
encuentra dado de alta, se podra describir en un campo habilitado para ello.

El tramitador debe de incluir el identificador del expediente de la notificacidn.

También es necesario que el tramitador indique el “Acto a notificar” de la
notificacion entre los siguientes valores:
+ Resolucidon definitiva
+ Resolucidn de tramite
« Requerimiento de subsanacién
- Otros

El tramitador tiene que indicar el *método de informacion”, para el cual, existen 2

valores:

o Electrénica: se generara una notificacion al usuario la cual tendra accesible
en su Carpeta Ciudadana de la Universidad de Murcia. Cuando se genera una
notificacion electrdnica, los destinatarios a los que va dirigida dicha
notificacion pueden ser personas que tengan algun tipo de relacion activa con
la Universidad de Murcia, en dicho caso, se establecera como nivel de
seguridad “bajo”. En el caso de que el destinatario no tenga ninguna relacion
con la Universidad de Murcia, el nivel de seguridad de la notificacion se
establecera a “medio”.

®

! Nuevo destinatario

e Identificador:* | 48543374X

Nombre:* BERMNARDO CASCALES SANDOVAL

Direccion de correo  bernardo.cascales@um.es
electronico: *

< ] Intreduzca en el campo identificader un NIF/NIE/CIF/NIU valido.

Agregar destinatario

o Papel: se generard una notificacion al usuario, pero sera el generador el
encargado de hacer llegar dicha notificacion al destinatario mediante correo
postal. En este caso, es obligatorio que se rellene el nombre y el identificador
del destinatario. La direccién de correo es optativa.

®

Nuevo destinatario

Identificador:*  48545376N

Hombre:* Usuariexterno

Direccion de correo
electronico:

.L—') Introduzca en el campo identificador un NIF/NIE/CIFMNIU vélido.

Agregar destinatario
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Tanto para las notificaciones “Electréonicas” como las notificaciones en “Papel”, se
pueden afiadir multiples destinatarios. En dicho caso, se generara una notificacion para
cada uno de los destinatarios.

Destinatarios

Identificador Nombre Direccion de correo electronico  Nivel de seguridad
455453T74X BERNARDO CASCALES SANDOVAL bernardo.cascales@um.es BAJO 0
43545376N Usuari externc usuaric@externc.es MEDID 0

Agregar destinatario

Para notificaciones con nivel de seguridad “bajo”, el destinatario podra acceder a
su Carpeta Ciudadana con correo y contrasefa para acceder a la notificacion. Este nivel
sera el nivel de seguridad por defecto, pero podra ser incrementado a criterio del
tramitador.

Para notificaciones con nivel de seguridad “medio”, el destinatario tendra que acceder a
su Carpeta Ciudadana con un certificado electrénico valido o usar el doble factor de
autenticacion, introduciendo su nombre de usuario UM y contrasena mas un codigo de
un solo uso que se le enviara por SMS a su teléfono mavil.

Anadir documento a notificar

Existen tres opciones para la seleccién del documento que se quiere notificar. Se
puede buscar el documento en el Archivo Electrénico, seleccionar el documento

almacenado en el equipo del usuario o seleccionar un documento digitalizado. Se detallan
a continuacion:

« Buscar el documento en el Archivo Electrdnico

o Seleccionar la pestafia Buscar Documento. Indicar un CSV valido, y pulsar
botén Seleccionar.

() pocumento a notificar

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digtalizado
@ Intreduzca el CSV de la copia del documento gue desea buscar y reutilizar.
Cadigo Seguro de Verificacion (CSV):  RUxFhin3-g8QneSNS-4535RDB -V TTI0EMD

Seleccionar  Limpiar

campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

o Si el nivel de proteccién del documento lo requiere, sera necesario incluir
informacién complementaria (fecha y hora de firma del documento) para
poder seleccionarlo. Pulsar el boton Seleccionar.
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' Documento a notificar

\:‘) Introduzca el CSV de la copia del documento que desea buscar y reutilizar.

Seleccionar  Limpiar

* campes obligaterios

No hay documentos seleccionados.

Buscar documento

Codigo Seguro de Verificacion (CSV):

. El documento que intenta seleccionar dispone de un nivel de proteccidn adicional, que requiere la introduccién de informacidn complementaria

Intreduzca 1a fecha y hora de cualquiera de las firmas del documento. Puede encontrar esta informacidn en el margen del documento, junto a Ia informacién de cada
firmante.

Fecha:*

Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

RUXFMn3lg8QnoSNS-4535RbB3-117I08rD

Hora:* (HH:MM}

Si la informacion introducida corresponde con algun documento almacenado
en el Archivo Electrdnico, el documento es seleccionado.

© pocumento a notificar

(& El documento ha sido seleccionado correctamente

Alcanzado el nimero maximo de documentos permitidos.

Documento seleccionado #

Tipo de documento Identificador (PID) Acciones
Comunicacién ciudadano ES-UNMU-000000190586-2017

Descargar  Borrar selecaién

o

Seleccionar el documento almacenado en equipo:

Seleccionar la pestafa Seleccionar documento. Pulsar el botdén Seleccionar
documento y seleccione un fichero de su disco duro. Dicho fichero debe ser

una copia valida del a Universidad de Murcia. En el caso de que no lo sea, no
se permitird agregar el documento.

(©) pocumento a notificar

Buscar documento
k—') Seleccione la copia auténtica de la Universidad de Murcia desde su sistema de ficheros.

=} Seleccionar documento

©  se admite el formato POF de tamafio inferior a 2 MB.

* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

o
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© Documento a notificar

@ El documento ha sido seleccionado correctamente
Alcanzado el nimero maximo de documentos permitidos.

Documento seleccionado * Tipo de documento Identificador (PID) Acciones

Comunicacion ciudadane ES-UMU-000000190588-2017

Descargar  Borrar seleccitn

o El documento no se ha agregado, al no tratarse de una copia valida de la
Universidad de Murcia.

(& Documento a notificar

., El documento seleccionado no es una copia electrénica valida. No es un documento almacenado por la Universidad

Buscar documento | Seleccionar documente | Seleccionar documento digitalizado

@  seleccione Ia copia auténtica de la Universidad de Murcia desds su sistema de ficheros.

o} Seleccionar documento

@ Se admite &l formato PDF de tamafio inferior a 2 MB.

* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

- Seleccionar un documento digitalizado:

o Seleccionar la pestaina Seleccionar documento digitalizado. Esta pestaia
permite agregar documentos que han sido digitalizados por el usuario. Para
permitir agregar el documento, se realizan una serie de comprobaciones, que
el documento debe de cumplir. Estas son:

+ Solamente se permiten ficheros en formato PDF o JPG.

- Para documentos PDF, se comprueba que el documento tenga las
proporciones de un DIN A4.

- Para documentos en formato JPG, se comprueba que hayan sido
digitalizados en una resolucién de, al menos, 200ppp para un DIN A4.

En el caso de que no se cumplan dichas restricciones, no se permitird agregar
el documento.
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Y Documento a notificar

Buscar documento

Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

©  seleccione el documento digitalizado desde su sistema de ficheros.

= Seleccionar documento

RESTRICCIONES PARA LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
= Se soportan documentos en formato PDF v JPG.

= Loz documentes en formate PDF deben mantener las proporciones DIN A4

» Los documentos en formate JPEG deben ser digitalizados a una resclucion minima de 200ppp para DIN A4.

campos obligatories

No hay documentos seleccionados.

o Incluir un titulo descriptivo y el tipo del documento y pulsar el botdn
Seleccionar documento.

(V) pocumento a nofificar

Buscar documento

Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

@ Seleccione el decumento digitalizado desde su sistema de ficheros.

Fichero: prueba.pdf

Titulo del documento:* documento digitalizado

Tipo de documento:* Comunicacién ciudadano E

Modificar

campos obligaterios

No hay documentos seleccionados.

El documento digitalizado aparecera como seleccionado.

(&) pocumento a notificar

@ El documento ha sido seleccionado corectamente.
Alcanzado el nimero méximo de documentos permitidos.

Documento seleccionado # Tipo de documento

Identificador (PID)

Acciones
Comunicacion ciudadano ES-UMU-000000190803-2017 Descargar  Borrar seleccion
o En el caso de que el documento digitalizado que estemos intentando subir, sea

un documento en formato PDF, y no cumpla las condiciones anteriormente
descritas, aparecera el siguiente mensaje:
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(&) pocumento a notificar

., Las dimensiones del documento PDF digitalizado no corresponden a DIN A4. Vuelva a digitalizar el documento de nuevo.

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

@ Seleccione el documento digitalizade desde su sistema de ficheros.

= Seleccionar documento

RESTRICCIONES PARA LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
= Se =oportan documentes en formato POF y JPG
» Los documentos en formato PDF deben mantener las proporciones DIN A4,
» Los documentos en formate JPEG deben ser digitalizados a una resolucion minima de 200ppp para DIN A4.

* campos obligatorios.

No hay documentos seleccionados.

o En el caso de que el documento digitalizado que estemos intentando subir, sea
un documento en formato JPG, y no cumpla las condiciones anteriormente
descritas, aparecera el siguiente mensaje:

(@ pocumento a nofificar

", Laimagen debe estar digitalizada a una resolucién minima de 200ppp para DIM A4. Vuelva a digitalizar la imagen de nuevo.
Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documente digitalizado

@ Seleccione el documento digitalizado desde su sistema de ficheros.

=k Seleccionar documento

RESTRICCIONES PARA LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADO S
+ Se soportan documentos en formate PDF y JPG.
+ Los documentos en formato PDF deben mantener las proporciones DIN A4,
+ Los documentos en formato JPEG deben ser digitalizades a una resolucion minima de 200ppp para DIN A4,

* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

Anadir anexos a la notificacion

Opcionalmente, se pueden afiadir documentos anexos al documento a notificar. Al
igual que en el apartado anterior, existen tres opciones para la seleccidn de los
documentos. Sin embargo, a diferencia con el documento a notificar, en la segunda

P4gina 15 de 27




NOTIFICACIONES-MUS-2.0.2-Manual-generador-notificaciones

pestafia, Seleccionar documento, si que se permite adjuntar un documento que NO sea
una copia auténtica de la Universidad de Murcia, especificando un titulo y el tipo de

documento que se trata.

“L Anexos

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documente digitalizado
@ Introduzca el CSY de la copia del documentoe que desea buscar y reutilizar.
Cédigo Seguro de Verificacion (CSV):
Limpiar

campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

Conforme se vayan afiadiendo los anexos, se irdn mostrando en la tabla de
documentos seleccionados.

(0 Anexos

@ El documento ha side seleccionado correctamente

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

k’) Seleccione el documento desde su sistema de ficheros.

=k Seleccionar documento

@ Se admite &l formato PDF de tamafio inferior a 2 MB.

* campos obligatorios

Documento seleccionado # Tipo de documento Identificador (PID) Acciones
documento digitalizado Certificado ES-UMU-000000190748-2017 Descargar Borrar seleccion
docPdf pdf Alegacion ES-UMU-000000190750-2017 Descargar Borrar seleccién

Crear notificacion

Para poder crear la notificacion se deben haber rellenado los apartados descritos
anteriormente y pulsar en el botén Generar. En el caso en que no hayamos rellenado
alguno de los campos obligatorios, el proceso no se completara y se mostrara el error al
inicio de la pagina.

Cuando se crea una notificacion, dicha notificacién queda registrada en el Registro de
Salida de la Universidad de Murcia. La copia auténtica que se obtiene de la notificacion se
genera con informacion del registro de salida. Ademas, al generar la notificacion, en el
caso de que sea una notificacion electrdnica, el destinatario recibird un correo electronico
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indicandole que tiene una notificacidon puesta a su disposicidon, a la cual podra acceder en
la Carpeta Ciudadana de la Universidad de Murcia.

Si pulsamos en el botdn Cancelar no se registrara la notificacion, se descarta y se vuelve
a la pagina de listado de notificaciones.
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6.- Modificacion del estado de una notificaciéon en papel

Las notificaciones en papel, a diferencia de las notificaciones electrdnicas,
solamente pueden ser accedidas de forma electrénica. Por ello, se habilita la opcidn
de que el tramitador modifique de forma manual el estado de una notificacion en
papel.

Para acceder a la opcién de modificar el estado de una notificaciéon en papel,
lo podemos hacer de dos formas:

1. Desde el listado de notificaciones pulsando sobre el icono del sobre abierto

2= - - UNIVERSIDAD DE
Notificaciones electrénicas MURCIA
Usuario: BERNARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es) Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

Asunto de la notificacién ﬂ [ Generar notificacion

Biisqueda Avanzada  Limpiar fitro
Notificaciones (1) [Z Wostrar datos de fitro s
Identificador " Asunt Procedimiento Destinatario Puestaa disposicién Modificada  Método de informacién  Estado
10 Resolucién Plaza 90/2016-DT postal Frocedmen penerloe Dy psenes 1509116 08:28:25 Pape! ngl‘f@m
111

15| Elementos por pagina d d d

2. Desde el detalle de una notificacion

Detalle de la notificacion 100000000646

<

Informacién general

Identificacor: 100000000646
Emisor: UNIVERSIDAD DE MURCIA (01200001}

Asunto: Resolucién Plaza 90/2016-DT postal

general de gn (PR-000022)
Expediente: expedients YYY
Acto 2 notificar: Resolucion definitva
Puesta a disposicion: 15/09/16 08:28:25
Estado: Fuesta a disposicion
Tramitador responsable: BERNARDO CASCALES SANDOVAL
Unidad responsable: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES ¥ METODOLOGIA (E850)
Método de informacion: Papel

Datos del destinatario

DNUCIF: 48545374X
Nombre: BERNARDO CASCALES SANDOVAL

Direccién de correo:  bernardo.cascales@um.es

Historial de eventos

Fecha Evento Responsable

SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES ¥

15/09M16 08:28:25 Notificacién puesta a disposicién ETODOLOG

Documento a notificar

ES_U01200001_2016_UM0100000000000000000018507901 Resolucion
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Una vez que accedamos a la pantalla de cambio de estado de una notificacion
en papel de cualquiera de las dos formas, nos lleva a la pantalla que se muestra a
continuacion.

Cambiar estado de notificacion en papel 100000000646

6n general

Estado:* () Entregada ) Rehusada O infructuosa
DN del receptor:*
Hombre y apellidos del receptor:*

Fecha de recepion:

¥ solicitud de admisién

Seleccionar documento

@ seieccione el documento desde su sistema de ficheros.

= Seleccionar documento

@ se admite ¢l formato PDF de tamafio inferior a 2 1B,

campos obligatorios

Ho hay documentos seleccionados.

©) Acuse de recibo

Seleccionar documento

@ sekeccione el documento desde su sistema e ficheros,

= Seleccionar documento

@ se admite el formate PDF de tamafio inferior a 2 B

campos obiigatorios

Ho hay documentos seleccionados.

Cancelar

En ella, tenemos los 3 estados posibles a los que podemos pasar una
notificacidon en papel explicados en 3.- Consulta de notificaciones, en la tabla de los
posibles estados de las notificaciones. Una vez que seleccionemos el estado nuevo
de la notificacidon, en el caso de que el estado sea Entregada o Rehusada, se deberan
de completar los datos del DNI del receptor, asi como el nombre y apellidos y la
fecha de recepcidon. En caso de que el estado sea Infructuosa,ninguno de estos datos

estara disponible.

Ademas, para modificar el estado de una notificacién en papel, sera necesario
adjuntar el documento escaneado de Solicitud de admision del envio de la
notificacién asi como el Acuse de recibo. Una vez que estén todos estos datos
disponibles, se habilitara el boton Cambiar estado.
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7.- Consulta de comunicaciones externas

Las comunicaciones externas son aquellas practicadas mediante el envio de un
correo electrénico a personas o entidades que se relacionan con la Universidad de Murcia.
Todas quedan anotadas en el libro del Registro de Salida.

Para poder acceder al listado de comunicaciones externas, una vez que se acceda
a la aplicacién tal como se indica en el apartado 2.- Acceso a la aplicacién, se debe
seleccionar la opcion 'Comunicaciones externas', en el menu de acceso.

Desde esta pantalla, se puede consultar el listado de comunicaciones. Ademas, en
este listado, Unicamente se mostraran las comunicaciones que hayan sido generadas por
miembros de la misma unidad administrativa a la que pertenece el usuario o de unidades
hijas a la que pertenece el usuario.

e - F UNIVERSIDAD DE
Notificaciones electronicas MURCIA

Usuario:  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

lAsunto de Ia comunicacion

al

I
Datos de filtro xJ

Mostrar it Limpiar fitro

¥ Mestrar datos de filtre

* No hay dates de filro

Comunicaciones (6)
Identificador Asunto Destinatario

ACTUALIZACION DE RETRIBUCIONES

n (Expe. 0.9 2016/12/08-M

n (Expte. 0. 2016/12/08-M

LR R Y

3

15 ¥ | Elementos por pagina 111

La tabla de resultados muestra las siguientes columnas:

Columna

Descripcion

Identificador

Identificador de la comunicacion.

Asunto

Asunto o breve resumen de la comunicacion.

Destinatario

Persona o entidad a la que va dirigida la comunicacion.

Fecha

Fecha en la que se generd la comunicacion.

Método de
informacion

Tipo de la comunicacion. Hay dos tipos:

Electrénica: Se enviara la comunicaciéon al
electrénico del destinatario.

Papel: No se envia copia de la comunicacién por
correo. Es responsabilidad del tramitador enviarla
por correo tradicional.

correo

En la pantalla de listado de comunicaciones se encuentra un filtro basico que nos
permite filtrar el listado de comunicaciones por asunto.
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Asunte de la comunicacion n

Bilsqueda avanzada Limpiar filtro

En caso de querer filtrar por otros campos, se debe pulsar en el enlace
Busqueda avanzada, donde se mostrard una ventana auxiliar con un filtro avanzado.
Podremos indicar los campos de blusqueda siguientes:

Bisqueda avanzada ®

“ Se fitraran aquellas comunicaciones gue cumplan todos log criterios.

Coincidencia: @) Todos Ios fitros (7 Cualquier fitro

(DFecha desde: Luiutht 2D
Fecha hasta:

Identificador:

Asunto:

Destinatario:

Método de informacion: Todos los tiDDE

m Limpiar fittro

Al pulsar en Buscar, se cerrara la ventana de filtro mostrando el resultado en la
ventana de listado indicada inicialmente.

Se podran visualizar los datos de filtro avanzado introducidos, desde la ventana de
listado, marcando la opcion Mostrar datos de filtro.

Comunicaciones (6)

n
Mostrar fitro Limpar fifro
strar datos de fil

Por defecto, se filtran las comunicaciones desde el 1 de enero del afo actual.

Por ejemplo, si quisiéramos consultar todas las comunicaciones electrénicas,

rellenariamos el formulario con los siguientes valores y pulsariamos sobre el botdén
Buscar:
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Bilisgueda avanzada ®

0 Se filttrardn aguellas comunicaciones que cumplan todos los criterios.

Coincidencia: (@ Todos los fitros () Cualquier fitro
(Drecha desde: 01012018
Fecha hasta:

Identificador:

Asunto:

Destinatario:

Método de informacion: Electrdnica |z|

Limpiar fitro

A continuacién, se visualizan los datos de filtro, desde la ventana de listado:

D Generar comunicacién
Mostrar fitro  Limpiar fitro
Datos de filtro
41 wostrar gatos oz fitro Reed
Fecha desde: 010112018

Tipo de comunicacién:  Electronica
* El resultado mostrado contiene todos los datos de fitro indic ados.

El botdén Limpiar filtro permitird limpiar todos los datos de filtrado, que haya
insertado el usuario.

Podemos visualizar el detalle de una comunicacién pulsando en la fila del listado El
detalle seria el siguiente:

5 notificaciones A1 comunicaciones externas. salir=i] ]
Detalle de la comunicacién 57

6n general

Identificador: 57
Asunto: ACTUALIZACION DE RETRBUCIONES.
Descripeion: ACTUALIZACION DE RETRBUCIONES.
Fecha: 26/02/16 10:57:57
Tramitador responsable: BERNARDO CASCALES SANDOVAL
Unidad responsable: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES ¥ METODOLOGIA
Método de informacion: Elsctronica

Datos del

Nombre: Bernardo Cascales

Direccion onic om

Historial de eventos

Fecha Evento Responsable

26/0218 10:57:57  Gomunicacién envisds & Bernardo Cascales BERNARDO CASCALES SANDOVAL

(48545374X)

Documento a comunicar

documento_comunicacion Comunicacion
Anexos
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Se muestran todos los datos de la comunicacion, como son los datos del
destinatario, el historial de eventos de la comunicacion, asi como los documentos y
anexos asociados. Los documentos y anexos adjuntos, pueden ser descargados desde
aqui.

Ademas, desde el detalle de la comunicacién, en el caso de que se trate de una
comunicacién electrénica, puede realizarse el reenvio de la misma. Se volvera a enviar
un correo electrénico al destinatario de la comunicacién y se anotara en el registro de
salida.

8.- Descarga de informe de comunicaciones

Una vez se acceda a la aplicacién, tal como se indica en el apartado 2.- Acceso a
la aplicacion, debe seleccionar la opcion 'Comunicaciones externas' en el menu de
acceso.

Se mostrara el listado de todas las comunicaciones que se hayan dado de alta por
la unidad a la que pertenecemos o unidades hijas de dicha unidad ordenadas por fecha
de creacion, de forma que la mas reciente esté en primer lugar. Filtre por los datos que
deseeg, tal como se indica en el apartado 7.- Consulta de comunicaciones externas y, una
vez tenga el listado pulse en el botdn Descargar el listado de comunicaciones externas.

Usuario: BERNARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@um.es)  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

5] wotificaciones R e e rep—

Asunlo de la comunicacién n e
+ Generar comunicacion

Bisqueda avanzada Limpiar fitro

Obtenemos un informe en formato PDF, con la informacion que tenemos
visualizada en la ventana, como el siguiente:

Listado_de_comunicaciones.pdf

31 de jul. de 2017 10:50
UNIVERSIDAD DE @ jul. de 201

MURCIA

Gestor de notificaciones electronicas

Opciones de filtrado

Fecha desde: 25/02/2016
Fecha hasta: 26/02/2016

* El resultado mostrado contiene fodos los datos de filtro indicados.

Listado de comunicaciones

Identificador Fecha Asunto Destinatario Método de

26/2116 ACTUALIZACION DE 5

57 10:57:57 RETRIBUCIONES Bernardo Cascales Electrénica
2612116 Comunicacién adjudicacion 2

55 08:59:46 (Expte. n.° 2016/12/0B-M) Bernardo Sandoval Electrénica
2612116 Comunicacién adjudicacion 2

56 08:58:34 (Exple. n.° 2016/12/0B-M) Bemardo Cascales Electronica

54 ozt Prémoga jubilaci Bemardo Cascal Electréni
14:03:50 rroga jubilacion mardo Cascales lectronica
252116 ACTUALIZACION DE

53 13:08:32 RETRIBUCIONES Juan Jose Lozano Gomez Papel +
252116 Devolucion tasas participacion .

&2 13:24:07 procesos selectivos Bemardo Cascales Flactranica
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9.- Generar una comunicacion

Una vez se acceda a la aplicacion tal como se indica en el apartado 2.- Acceso a la
aplicacion, y seleccionar la opcién 'Comunicaciones externas'.

Se mostrara el listado de comunicaciones pertenecientes a nuestra unidad y todas
las unidades hijas, ordenados por fecha de creacion. Pulse en el botdon Generar
comunicacion.

Se deberan rellenar los siguientes campos obligatorios: asunto, descripcidn,
método de informacion, destinatarios y el documento a comunicar, quedando como
opcional los anexos de la comunicacion.

- . P UNIVERSIDAD DE
Notificaciones electronicas MURCIA

Usuario: BERNARDO CASCALES SAHDOVAL (bernardo.cascales@um.es)  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

E Notificaciones E Comunicaciones externas G Administrar

Nueva comunicacion

Nueva comunicacion

Asunto:*

Descripcidn:*

Método de informacién:* ) Electronica ") Papel

* campos obligatorios

Destinatarios

No se ha seleccionado ningdn destinatario

~
"L Documento a comunicar

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento
@ Introduzca el CSV de la copia del documento que desea buscar y reutilizar.
Codigo Seguro de Verificacion (CSV):

Limpiar

* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

o)
‘Y Anexos

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitali

@ Intreduzca el CSV de la copia del documento que desea buscar y reutilizar.

Cadigo Seguro de Verificacion (C5V):

Limpiar

* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

Cancelar

El método de informacidn establece el tipo de comunicacién que se va a generar.
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Hay dos métodos de informacion para las comunicaciones:

« Electrénica: Se generard una comunicacién en la que el destinatario recibird un
correo electrénico a la direccién establecida con los detalles de la comunicacién.

« Papel: Sera el generador el encargado de hacer llegar dicha comunicacion al
destinatario mediante correo postal. En este caso, es obligatorio que se rellene el
nombre del destinatario.

Tanto para las comunicaciones “Electrénicas” como las comunicaciones en “Papel”,
se pueden afadir mdultiples destinatarios. En dicho caso, se generaran tantas
comunicaciones como destinatarios.

Anadir documento y anexos a la comunicacion

Para afiadir el documento de la comunicacion, asi como los anexos de dicha
comunicacién, hay que seguir el mismo procedimiento que se indica en Anadir
documento a notificar.

Crear comunicacion

Para poder crear la comunicacion y que quede registrada, se deben haber
rellenado los apartados descritos anteriormente y pulsar en el botdn Generar. En el caso
que no hayamos rellenado alguno de los campos obligatorios, el proceso no se
completard y se mostrara el error al inicio de la pagina.

Al generar una comunicacion, dicha comunicacion quedara registrada en el
Registro de Salida de la Universidad de Murcia.

Si pulsamos en el botén Cancelar no se registrard la comunicacién, se descarta y se
vuelve a la pagina de listado de comunicaciones.
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