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1.- Introduccion

El desarrollo del procedimiento de presentacidon de instancia basica con anexos ha servido
para solventar una serie de carencias existentes en la presentacion y posterior tramitacion de las
instancias basicas dirigidas a 6rganos administrativos de la Universidad de Murcia, entre las que se
encontraban las siguientes:

« Imposibilidad de anexar documentacién en el procedimiento de presentaciéon de una
instancia béasica en Registro Electronico.

» Ejecucion en papel de las fases internas de tramitacion del procedimiento y de los
envios de los expedientes.

« Inexistencia de un control centralizado sobre la resolucion de las solicitudes y su
posterior comunicacion al interesado.

Mediante la integracion del procedimiento en las herramientas de Administracion Electrénica de la
Universidad (GESTA, Carpeta Ciudadana y Asientos) se ha dado solucion a esta problematica
permitiendo la presentacion, tramitacion y resoluciéon integramente electronica de las instancias
basicas con anexos.

El presente documento es un manual que describe la funcionalidad de la aplicacion GESTA
desde el punto de vista del perfil Personal responsable de la tramitacion.

1.1 Requisitos técnicos

Para poder hacer uso de esta aplicacién es necesario disponer de los siguientes elementos:

- Disponer de un navegador web soportado y correctamente actualizado. Entre los navegadores
actualmente soportados se encuentran Google Chrome y Mozilla Firefox. La lista completa de
navegadores web soportados se encuentra disponible en la direccion Recomendaciones de

navegacion y descarga de sofware.
» Disponer de un sistema de firma electrénica admitido por la Universidad de Murcia. La lista de

sistemas admitidos se encuentra publicada en la Sede Electronica de la Universidad de
Murcia en la direccién Relacién de sistemas de firma electrénica admitidos.
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2.- Acceso a la aplicacion e interfaz de usuario

La aplicacion esta disponible a través de la siguiente direccién: https://gesta.um.es/gesta

Para acceder a la misma, es necesario introducir el usuario (correo UM) y contrasefa en el siguiente
formulario:

ﬁ E A UNIVERSIDAD DE
NTRAD. MURCIA
A portal tinico de acceso

Englizh version | Wersion Francaise

, Bienvenido al PORTAL UNICO DE
Faree i ACCESO a los servicios y aplicaciones
Contraseita: de la Universidad de Murcia.

urdad, po ( Tela ses

D Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios.

Aplicaciones accesibles desde el Portal Unico de Acceso

(M)

CAMPUS MARE NOSTRUM
Acceso para PDI, PAS v alumnos de la Universidad Politécnica de
Cartagena.

Esta aplicacién esta integrada con el portal “entrada.um.es” de la Universidad, de tal manera que si ya
estamos autenticados en el servidor, accederemos sin necesidad de volver a introducir nuestros datos

de usuario.

Una vez dentro de la aplicacion, el sistema da acceso al espacio de trabajo, que se encuentra dividido
en tres secciones: el menu, la ventana de navegacion y el area principal.
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

o [F] Vistade detalles Fo)
[+ -
Tareas pendientes en mi unidad
» |_] Tramitacién individual de Ayudas Sociales (0 O Area principal
» || Tramitacién de Instancia Basica (0 de 5)

O Ventana de navegacion

Tareas pendientes en unidades subordinadas

Tareas completadas

Seguimiento de expedientes
Seguimiento de copias electronicas

2.1 Menu principal

Desde el menu principal se tiene acceso a funciones especificas de la aplicacion:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Usuario: MIGUEL MARTINEZ JIMENO - miguelmj@um.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA @ Salir

1. Acceso a la pantalla principal de Gesta, volviendo a cargar el arbol de tareas pendientes y
mostrando el area de trabajo vacia.

2. Mostrar el listado de tramites que pueden ser iniciados por el usuario.

3. Acceso a los informes de seguimiento. Por el momento, para el procedimiento de instancia
basica con anexos no disponemos de ningun informe de seguimiento.

4. Acceso al formulario de digitalizacion.

5. Nombre y correo del usuario que ha accedido al sistema.

6. Unidad administrativa del usuario que ha accedido al sistema.
7. Muestra la ayuda on-line de la aplicacion.

8. Finalizar la sesion.

2.2 Ventana de navegacion

La ventana de navegacion permite acceder a las tareas pendientes, a las tareas completadas y a los
expedientes asociados con tramites en curso y finalizados. Esta dividida en varias partes como se
puede observar en la siguiente imagen:
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GO O

L —

= || Tramitacién de Instancia Basica (5 de 5)
s x'[Tramitacién de solicitud (2de 2) & = l

» . VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (02/03/2016 13:39)
b VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (02/03/2016 13:38)

m b
Tareas pendientes en unidades subordinadas .

Tareas completadas
Seguimiento de expedientes .

1. Recarga el arbol segun la seccién a la que se haya accedido. Esta opcién permite que se
carguen nuevas tareas o expedientes que se hayan generado a consecuencia de llevar a cabo la
tramitacion de una solicitud.

2. Expande todos los nodos del arbol.

3. Contrae todos los nodos del arbol.

4, .Muestra las tareas pendientes de ser completadas asignadas a la unidad administrativa del
usuario.

5. Muestra las tareas pendientes de ser completadas asignadas a las unidades administrativas

subordinadas de la unidad administrativa del usuario. Estas tareas apareceran agrupadas por unidad
administrativa.

6. Muestra las tareas que ya han sido completadas. Por defecto, s6lo se muestran las tareas
completadas durante el ultimo mes. Sin embargo, es posible acceder al historial de tareas a través del
formulario de busqueda.

7. Muestra los expedientes del Archivo electronico que estan asociados a tramites. En principio,
s6lo se muestran los expedientes que hayan sido modificados durante el ultimo mes. Sin embargo, es
posible acceder a todos los expedientes almacenados en el Archivo a través del formulario de
busqueda.

8. Oculta/muestra la ventana de navegacion permitiendo que el area principal de trabajo ocupe
toda la pantalla.
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2.2.1 Arbol de tareas

Las tareas de tramitacion (ya sean pendientes o completadas) se organizan mediante una estructura
en forma de arbol, donde cada hoja del arbol corresponde a una tarea. En la siguiente imagen
podemos ver una vista detallada de este arbol:

Tareas pendientes

¥ || Tramitacion de Instancia Basica (2 de 2) O 0\
Oj Tramitacién de solicitud (2 de 2) O E\J ‘
O‘f" MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (30/10/2015 14:08)
. INSTANCIA BASICA DE MARTINEZ JIMENO.MIGUEL
v 3 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (15/10/2015 14:48)
.. INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

1. Nombre que se ha dado al tramite en GESTA. Permite organizar todas las tareas
correspondientes a un mismo tramite bajo una unica raiz. Para el procedimiento de instancia basica
con anexos, el nombre que aparece en GESTA es “Tramitacion de Instancia Basica”.

2. Tipo de tarea. Para un mismo procedimiento pueden existir varios tipos de tareas. En el caso
de instancia basica con anexos, solo apareceran tareas del tipo “Tramitacion de solicitud”.

3. Tareas pendientes de ser tramitadas (o tareas que ya han sido tramitadas si estamos en la
seccion de “Tareas completadas”). Cada tarea corresponde a una solicitud de instancia basica,
identificandose la tarea con el nombre del solicitante y la fecha y hora en que se generd la tarea.

4. Expediente electrénico iniciado tras la presentaciéon de la solicitud. Vinculado a cada tarea,
aparece el expediente electronico iniciado al presentar la solicitud de instancia basica con anexos.

5. Numero de tareas por tramite; se indica el numero de tareas cargadas y el numero total de
tareas existentes. Por defecto, solo se mostraran las 30 tareas mas recientes.

6. Boton de actualizacion de las tareas del tipo seleccionado. Esta opcién permite que se
carguen nuevas tareas del tipo seleccionado sin necesidad de salir de la aplicacidon ni recargar el
arbol completo.

7. Boton para cargar mas tareas. Por defecto solo se muestran las 30 tareas mas recientes que
estén pendientes de tramitar; con este boton podemos cargar mas tareas en el caso de que existan.

2.3 Area principal

Es la seccion principal de GESTA. Se encuentra dividida en dos partes, tal y como podemos ver en la
siguiente imagen:

[F] Vista de detalles o yeo)

1. El menu muestra diferentes opciones segun el contexto.

2. El area de trabajo tiene varios usos dependiendo del contexto, como mostrar los formularios de
tramitacion, navegar por las unidades documentales o visualizar el contenido de documentos.
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3.- Tramitacion de solicitudes

Una vez descrita la interfaz general de la aplicacion GESTA, en esta seccién detallaremos la
funcionalidad de tramitacion de solicitudes, incluyendo la visualizacion del expediente de instancia
basica y su contenido.

3.1 Acceso a las tareas pendientes

Las solicitudes de instancia basica con anexos que se encuentran pendientes de tramitar se muestran
en la seccion “Tareas pendientes” de la ventana de navegacion. Cada tarea pendiente equivale a una
solicitud, identificandose la tarea mediante el nombre completo del solicitante y la fecha y hora de
creacion de la tarea.

Al expandir una tarea en el arbol, podemos acceder a la informacion del expediente electrénico
creado durante la presentacion de la solicitud:

UNIVERSIDAD DE
MURCI

" gesta

Usuario: FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA - fjvilla@um.cs Salir

O & Expediontes [[] Vistadedetalles O
c e .
INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER
= [L] Tramitacién de Instancia Basica (7 de 7} S| Wetadstos
& amitacion de selicitud (7d2 7) & = Hombre ¢ Fecha creacion ¢ Fecha modificacion ¢  Estado ¢ Productor ¢ Tipo + Acciones
VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER - (07/10/2015 14:22)
T instancia Basica de VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER  0GMO/201513:17 081072015 1347 FRWADO  SECCION DE REGISTRO E INFORMACION  instanciaBasica

~ .. [INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER |
™ tnstancia Basica de VILLA ARGCA.FRANCISCO JAVIER
A Certificado de notas
+ 4% MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (06/10/2015 13:54)
v MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (07/09/2015 11:52)
4 MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (13/05/2015 15:19)
» 4, CORRAL AGUERO.FRANCISCO JOSE - (25/02/2015 14:53)
| VILLA AROGA FRANCISCO JAVIER - (04/03/2015 18:58)
| CORRAL AGUERO.FRANCISCO JOSE - (D4/02/2015 18:55)

L Cerificado de notas. 08102015 13:47  06MO/01513:17 ORIGINAL Anexo

Como parte del expediente aparecen la solicitud de instancia basica y los documentos que se hayan
anexado al presentarla. Seleccionando la solicitud podemos acceder al recibo electrénico y los
metadatos de la misma:
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UNIVERSIDAD DE

ﬁg gesto MURCIA

ISCO JAVIER VILLA AROCA

L = Expedientes 4 Subir

Instancia Basica de VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

Contenido | Metadatos

=[] Tramitacién de Instancia Bssica (7 dz 7)

4" Tramitacién de selicitud (7 de 7) &

= { VILLA AROCAFRANCISCO JAVIER - (07/10/2015 14122)
NSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA. FRANCISCO JAVIER]
™ Instancia Basica de VILLA AROCA.FRANGISCO JAVIER

SOLICITUD DE INSTANCIA BASICA

|} Certificado de notas SOLICITANTE
» {0 MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (D6/10/2015 13:54) DN ‘Primer apellido Segundo apellido Nombre:
¥4 MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (07/05/2015 11:52) T7705861Q VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER
» 4% MARTINEZ JIMENO.MIGUEL - (13/05/2015 15:15) Correo electranico:
» {li CORRAL AGUERO.FRANCISCO JOSE - (25/03/2015 14:55) FIVILLA@UM.ES
» 4 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (04/03/2013 18:38)
» ; CORRAL AGUERQ.FRANCISCO JOSE - (04/03/2015 18:55) .

Domicilio particular

Tipo de Via Nombre de la via: Ampliacitn: Cédigo Postal
AVENIDA FEDERICO GARCIALORCA  1°B 30530

vincia: Localidad: Teléfono particular
MURCIA CIEZA 96¥763398

DATOS DE LA SOLICITUD

Unidad Administrativa de destino:

Rectorado

Expone:

Haber detectado un error en el certificado de notas, pues la asignatura XXXX apareee como SUSPENSA, y esti aprobada

Que se eorrija el error y en mi expediente aparezca que dicha asignatura b

DOCUMENTACI

Normbre - )

IN ANEXA

Seleccionado el expediente, tenemos acceso a su informacion de metadatacion:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

" gesta

o =  Expedientes [[] vistade detalles O

INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

=[] Tramitacién de Instancia Bisica (3 de 4) Cortenido ||~ Metadatos
v calificacién de solictud (3 de 3) 2
= 44 VILLA AROCAFRANCISCO JAVIER - (04/03/2015 10:25)

Comunes | Fropios | Aspecios

= 1 [INSTANCIA BASICA DE YILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER]
PidUnidadDocumental ES-LUMU-0000001 00S-2015
3 Certificada de notas
™ Instandia Basica de VILLA AROGA. FRANCISCO JAVIER Estade FIRMADO

b VILLA AROCA.FRANCTSCO JAVIER - (D4/03/2015 10:1%)
4 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (D4/03(2015 10:11) TituloUnidadDocument
" Tramitacion de solicitud (0 d 1)

Instancia Bésica de VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER

IaTipoUnidadDocumental 26045
VersionTipoUnidadDocumental 10

IdProductor E461

HombreProductor SECCIGN DE REGISTRO E INFORMACION
NivelDescripcion EXPEDIENTE

Fechalnicial D4MI34015 1025

FechaFinal D4M342015 1025
OtrasFechasHombre

OtrasFechasValor

Hormativa Reglarmento e Registr Elsctrdnicn e |a Universidad ds Murcia
ResumenUnidadDocumental Expediente de Instancia Basica

IdiomaUinidadDocumental CASTELLANG

Descriptor Instancis Bsica
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En caso de que la instancia se haya iniciado en Registro Electrénico, a parte del documento de
solicitud y los anexos presentados por el interesado, se mostrara también el documento Recibo de
registro:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

< gesta

Usuario: MARIA INMACULADA PORTERO ABRIL - maria. portero@@ficarim.es  Unidad: SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES. @ Salir
o ™ Seguimiento de expedientes [F] vistade detalles O
coe

INSTANCIA BASICA DE PORTERO ABRIL.MARIA INMACULADA

++{] Tramitacién individual de Ayudas Sociales (0 de 11) Contenido  Metadales
=L Tramitacién de Instancia Basica (7 de 7) Nombre & Fecha creacion ¢ Fecha modificacién ¢  Estado ¢  Productor & Tipo ¢ Acciones
%) Tramitacién de solicitud (7 de 7) & &
» 4 PEREZ TOMAS FRANCISCO - (31/05/2018 08:51) & Recibo de registro 300520150916 30/052018 0916 ORIGINAL Anexo im
» 43 ABRIL PORTERO.MARIA - (21/05/2018 03:45) - . . .
Instancia B 4sica de PORTERO ABRIL MARIA INVACULADA  30/05201309:16  30/05/2018 0916 FIRMADO ~ SECCION DE REGISTRO E INFORMACION  InstanciaBasica & [
~ i PORTER® ASRIL.MARIA INMACULADA - (30/05/2018 08: L.
= [.i[INSTANCIA BASICA DE PORTERO ABRILMARIA & anexo2 30052018 0915 30/052018 0915 ORIGINAL Anexo P
[ 3 Recibo de ragistro
T Instancia Basica de PORTERO ABRILMARIA INMad | MOmero de unidades documentales: 3
(B} snexo 2
» 4 PORTERO ABRIL.MARIA INMACULADA - (30/05/2018 0%

Dicho documento es el recibo de presentacion generado por GEISER, como podemos ver a
continuacion:

UNIVERSIDAD DE

#g ges tO MURCIA

Usuario: MARIA INMACULADA PORTERO ABRIL - maria.portero@ticarum.es  Unidad: SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES @

O | w  segumiento de expedientes 4 subir

c0eQ

Recibo de registro

+ L] Tramitacién individual de Ayudas Sociales (0 de 11) Contenido | Metadalos

] Tramitacién de Instancia Basica (7 de 2)
T 4% Tramitacién da solictud (7 de 7) = ¥
» 45 PEREZ TOMAS.FRANCISCO - (31/05/2016 08:51)

» 44 ABRIL PORTERO.MARIA - (21/05/2018 08:49)

= PORTERD ABRILMARIA INMACULADA - (30/05/2018 09:
B E\S:;::: :fig.:ipomw ABRILMARIA T¥1A] somno SERVICICS
COMUNES

71 Instancia Basica de PORTERO ABRIL MARIA TNMA(]

[B anexo2

Pagina: —  + Tamafio automitico

v 45} PORTERO ABRIL.MARIA INMACULADA - {30/05/2018 09:}

+ 43 PORTERO ABRILMARIA INMACULADA - (30/05/2018 08: §

v 45 EMPRESA SL - (28/05/2018 16:40) z

v 4 MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA - (07/05/2018 10:14) )

» [L] Tramitacién de Instanciz LOPD (0 42 3) =) -

£ RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO
H
g Oficins Registro General de la Universidad de Murcia - 000022431
S Fechayhora de registro en 30/05/2018 09:16:28 (Horario peninsular)
=
2 Fecha presentacion 30/05/2018 09:16:28 (Horario peninsular)
H
< Niimero de registro 00002243121800000912
£ Tipo de documentacion fisica Documentacién adjunta digitalizada
§  Enviado por SR No
g
£ Interesado
EN 77710638D Nombre MARIAMNMACULADA PORTERO ABRIL
é Pais: Municipio:
2 Provincia Direccion.
£ Cadigo Postal Teléforin;
s 9
3
< Canal Notit Comparecencia electrénica Corteo maria.portero@ticarum.es
E] B

Si la instancia basica se inicia de forma presencial, el documento Instancia Basica de
APELLIDOS.NOMBRE correspondera con el recibo de presentacion generador por GEISER.
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Finalmente, en el caso de que la instancia se haya iniciado en otro organismo, a parte del documento
de solicitud (recibo de Geiser) y los anexos, aparecera también el recibo de registro en oficina de
origen, que es el recibo de presentacion generado por GEISER al presentar la solicitud en el otro

organismo:

- gesta

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Usuario: MARIA INMACULADA PORTERO ABRIL - maria.portero@ficarum.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA @ Salir

(]
c © 0

m——

v ] Tramitacion i
~ || Tramitacién de Instancia Bisica (24 de 24)
w1 .? Tramitacién da sclicitud (24 de 24)
v VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
¥ 554 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
=43 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
= .| INSTANCIA BASICA DE VILLY
| &) Instancia Bésica de VILLA AF
(&} solicitud.pdf
|8 Recibo de registro en oficina
v 4§ EMPRESA DE PRUEBA - (20/05/2011

ividual de Ayudas Sociales (

™ Seguimiento de expedientes

INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

Contenido Metadatos
Nombre ¢

. Instancia Basica de VILLA AROCA FRANCISCO
= JAVIER

A solicitud pdf

L Retibo de registro en oficina de origen

MNimero de unidades documentales: 3

23/05/2018 1015 23/05/2018 10:15
23/05/2018 1015 23/05/2018 10:15
23/05/2018 1015 23/05/2018 10:15

+ Estado ¢

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL

[F] vista de detalles O

Productor ¢ Tipo + Acciones

SECCION DE REGISTRO E —

INFORMACION InstanciaBasica & [
Anexe g =
Anexe B

A continuacién se muestra el contenido de dicho Recibo de registro en oficina de origen:

" gesta

c 0 e

™  Seguimiento de expedientes +»

maria.portero@ticarum.es

Subir

Recibo de registro en oficina de origen

» || Tramitacién individual de Ayudas Socizles [
= || Tramitacién de Instanciz Bisica (24 de 24)
= . Tramitacién de solicitud (24 de 24) £}
v U VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
» -5 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
=43 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
* wa INSTANCIA BASICA DE VILLA AF
|8 nstancia Basica de VILLA AR
|4 solicitud.pdf
| 4| Recibo de registro en ofici
{4l EMPRESA DE PRUEBA - (30/05/2011
{4l SANCHEZ SANCHEZ.SALVA - (24/0%
4l PORTERD ABRIL.MARIA - (24/05/20
T3 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
{5 ABRIL ABRIL.MARIA - (18/05/2018
7 CORBALAN GONZALEZ.MARIBEL - [§
{5 GARCIA POZAS.SOMIA - (18/05/201
T VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
{4 CORREDOR RIUS.ALEJANDRO - (18
v U VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
v U VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
v U VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
» -5 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
b5 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
b5 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
v
v

{54 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -
{54 VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER -

Tareas pendientes en unidades subordinadas

@ Universidad de Murcia - ATICA

Contenido Metadatos

Pagina:

BIERNO
ggm

— |+ Tamaiio automatico

SERVICICS
COMUNES

UNIVERSIDAD DE
RCIA

Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO

Oiicina

Fecha y hora de registro en
Fecha presentacion

Nimero de registro:

Tipo de documentacion fisica

Enviado por SIR:

& direcdén - htps fisede30 preapp sea

Interesado

Oficina para Pruebas SIR - 012345678
11/05/2018 14:02:34 (Horario peninsular)
11/05/2018 14:02:34 (Horario peninsular)
(01234567851800000411
Documentacion adjunta digitalizada

si

Identificacion

Pals: Espafia

w
5
s

£

Murcia
30009

Provincia

Codigo Postal:

Nombre:

Municipio:
Direccign
Teléforo;

FRANGISCO JAVIER VILLA AROCA
Murcia
Calle Falsa 123

RECOMENDACIONES DE NAVEGACION | INCIDENCIAS | SUGERE!
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3.2 Tarea de tramitacion de solicitud

Al seleccionar una tarea pendiente en el arbol de tareas, se marca de forma automatica como tarea
vista (mas informacién) y se muestra el formulario de tramitacién de solicitudes:

[# itacio - i % Guardar u Devolver tarea o  Finalizar tarea
Tramitacién de solicitud (pendiente) 28« . Afiadir una etiqueta.. | 4
Datos de origen

Salicitud iniciada de forma presencial

Unidades administrativas asignadas

& SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES 04122018 14:25

Gestion de la solicitud

Reasignacion de tarea
®) Tramitscién
Requiere subsanacién del interesade
Tramitacion

Resolucidn Personal

= Documento
Resuelta por gestidn
Buscar documenta | Seieccionardocuments | Seleccionar documents digitalizads

@ introduzea &1 5V de Ia copia del documento que desea buscar y reutiizar.
Cédigo Segura de Verificacién (C 5V):
* campos obligatarios

Mo hay documentos seleccionados.

Observaciones a la resolucion:

Comunicacion al interesado

# Notificacidn por comparecencia en Sede Electrénica
Envia por comeo electrinico
Envio por comrec postal

Comunicacién a unidad administrativa

@ Opcionaimente puede indicar una unidad adminisirativa a Ia que comunicar Ia resolucion de Is tramitacién

Seleccionar

En el bloque de “Datos de origen” se muestran los datos del origen de la solicitud, que puede ser
cualquiera de los siguientes:

 Solicitud iniciada en Registro Electronico.

 Solicitud iniciada de forma presencial. En las tareas creadas en la ultima version de Gesta se
mostrara también la oficina de registro en la que se creé la solicitud.

+ Solicitud iniciada en otro organismo, para la cual mostrara el cédigo y nombre de organismo,
como puede apreciarse en la imagen anterior.

En el bloque “Unidades administrativas asignadas” se muestra el listado de unidades administrativas
al que se ha ido reasignando la tarea ordenado cronolégicamente y se sefiala con una flecha la
unidad administrativa que la tiene asignada actualmente.

A continuacién aparecen las diferentes acciones para gestionar la solicitud:
» Devolver la tarea si consideramos que ha sido calificada erréneamente.
» Reasignar la tarea a otra unidad tramitadora.
« Tramitar la tarea.
« Indicar al interesado que la solicitud debe ser subsanada.

A continuacion describiremos en detalle cada una de estas opciones.
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3.2.1 Devolucion de la tarea

Si consideramos que la tarea ha sido calificada de forma errénea, es decir, que debe ser tramitada
por otra unidad administrativa, podemos devolver la tarea a la Seccion de Registro para su
recalificacion. Para ello, pulsaremos el botén “Devolver tarea” situado en la parte superior derecha del
formulario de tramitaciéon. Se mostrara la siguiente pantalla, en la que, tras indicar el motivo de
devolucién, pulsaremos el botdn “Aceptar”:

Devolucion de tarea de Tramitacion de Instancia Basica

DObservaciones: *

La unidad administrativa indicada no es la correcta para la tramitacidn de la salicitud,
Gracias.

# carnpos obligatorios

[Cancetar | Aceptar]

3.2.2 Reasignacioén de la tarea

Si se detecta que en la tramitacion debe intervenir otra unidad administrativa, podemos reasignar
directamente la tarea a dicha unidad. Para ello, seleccionaremos la opcion “Reasignacion de tarea”
dentro de la seccién “Gestidon de la solicitud”:

[4  Tramitacion B Expedientes {1 Guardar u Devolver tarea o  Finalizar tarea

Tramitacion de solicitud (pendiente) 2 « .- Afiadir una etiqueta... |4

Datos de origen

Solicitud iniciada de forma presencial

Unidades administrativas asignadas

& SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES 04/12/2018 14.25

Gestion de la solicitud

# Reasignacion de tarea
Tramitacién
Requiere subsanacion del interesado

|

Unidad Administrativa de destino * [SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA A\
Observaciones:

La tramitacion de esta solicitud precsa de |a generacidn de la
resolucion por parte del responsable del Servicio de Desarrollo,
Aplicaciones y Metodologia.

* campos obligatorios

Deberemos indicar qué unidad administrativa de la Universidad debe tramitar la solicitud. Sdélo
podremos seleccionar aquellas unidades administrativas que, perteneciendo a la misma jerarquia que
la unidad administrativa asignada, dispongan de receptores de comunicaciones definidos (los
receptores de comunicaciones y las unidades administrativas que pueden tramitar son gestionadas
por el Area de Recursos Humanos mediante la aplicacion GESPER). Para ello podremos escribir en
el campo del formulario “‘Unidad administrativa de destino” y seleccionar la unidad del desplegable
que aparecera; o alternativamente podremos pulsar el icono de la lupa que abrira un buscador con
todas las unidades administrativas tramitadoras y los receptores de comunicaciones definidos para
cada una de ellas.

P4gina 11 de 37



REU-MAN-2.0.0-PR-SG-002-ManualTramitacionSolicitudes

Ademas, en el campo “Observaciones” podremos indicar cualquier valoracion adicional que se quiera
transmitir a la unidad administrativa responsable de la tramitacién.

Para finalizar la tarea, de forma que la solicitud quede pendiente de tramitar por la unidad
seleccionada, pulsaremos el botén “Finalizar tarea” en la parte superior derecha del formulario. Tras
realizar esta accién, la tarea desaparecera del arbol de tareas pendientes.

Al finalizar la tarea, los receptores de comunicaciones de la unidad seleccionada recibiran un correo
electrénico de aviso para informarles de que su unidad dispone de una solicitud pendiente de tramitar.
También recibiran copia del correo electrénico los receptores de comunicaciones de las unidades
administrativas jerarquicamente superiores, hasta llegar al area o servicio.

Todo el personal adscrito a la unidad administrativa seleccionada (y a las unidades jerarquicamente
superiores, hasta llegar al area o servicio) tiene capacidad para acceder a GESTA para tramitar la
solicitud, si bien el correo electrénico solo lo reciben los receptores de comunicaciones de la unidad.

3.2.3 Tramitacion de la tarea

Para completar la tramitacién de la solicitud deberemos seleccionar una de las posibles opciones:
» Proporcionar el documento de resolucion.

« Indicar que la solicitud se ha resuelto mediante cita por el interesado/llamada telefénica.

3.2.3.1 Selecciéon y comunicacién del documento de resolucién

Seleccionando la opciéon “Documento” dentro del bloque “Gestién de la solicitud” podremos completar
la tramitacién de la solicitud seleccionado el documento de resolucién y el método por el que se
comunicara la misma al interesado. A continuacién describiremos en detalle cada una de las opciones
de inclusién y notificacion de la resolucion.

3.2.3.1.1 Seleccién de la resoluciéon

Seleccionando la opcion “Documento” dentro del bloque “Resolucion Personal”, podremos incluir un
documento de resolucidon que se haya generado por otros medios. La aplicacion ofrece diversas
opciones a tal efecto, que describiremos a continuacion.

Seleccion mediante CSV

Si el documento de Resolucidon Personal ya ha sido firmado y se encuentra en Archivo Electrénico,
podremos seleccionar el mismo indicando su Cédigo Seguro de Verificacion (CSV) y, como medida
adicional de seguridad, la fecha y hora de cualquiera de las firmas del documento. Dicha informacion
aparece en el marco de copia auténtica del documento, tal y como podemos ver en el siguiente
ejemplo:
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) DE
MURCIA

SOLICTTUD DE INSTANCIA BASICA

SOLICITANTE

NI Primer Apellido: Segumdo Apellido: Momhre:

TT705861Q VILLA AROCA FRANRCISCO JAVIER
Feléfono: Corren electramicn:

B0 55ER FIVILLA@UM ES

Domicilio pariicular

Tipn de Via: Nombre de la via: Chdigo Postal:
CALLE CRISTOBAL COLON 30180
Frovincia: Loealidad:

MURCIA BULLAS

DATOS DE LA SOLICITUD

= Unidad Admimistrativa de destino:
Gestion Académica

P |

Expone:
Haber datectado un armor en el certificado de notas, puss la asignatura 330K aparece come suspensa, ¥ esta aprobada

L

Salicita:
Che se cormija el emor y en mi expedients aparezca que dichs asignanmwa ha sido superada

A VT L

DOCUMENTACION ANEXA

Centificado de notas ES-UMU-000000131060-2015 aHI B+ ZiKUL3/GRoMpTOIDWERK G Q=

| o CLAUSULAS
Deseo ser notificado de forma electromica acerca de la resolucion de este procedimiento electrénice
a través de mi Carpeta Cindadana accesible desde la Sede Electronica de la Universidad de Mureia.

| e =

Pusds accedor 1 Ia Caspeta Cindadma do la Unfversidad do Mirca para malizas ol sogeimieeto ds va cags copia imprimiblas
do ez documemtos » mavés de la tiguisas direccion: hitps sed. 1 oxcarpeea amites

Dirizide a: Sr. Recwr Magfce. de la Univers de Muwrcia Pagim 14da 1

TEOITEC NUSCTRANDCD - ENTEAOS, ANISGEO: IEINSI4IN; MECRI-MCCEs M /LOIOIN 13i04i3N cediga saguro de "":i_':-c‘=i°"': N forcs mscreseroy - wagin 1 ae o
MUz PHART -0 Fdtog- sdGnl i ke - ngHOas W

b3 ey rigEeEd, ae e

itz an w1 oopla ssbiotlc lmprisius o o aecect: aslalitotlis secrinis aod
o Laaa (lmse SAT COREIIE3M] 3 Eravés an 3 Lgileste SiTRCCLN: WEEPE:) Tedbest DR an/TIilesesc)

Ejemplo de copia auténtica de un documento

Firmante; FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA, §| Fecha-hora: 06/10/2015 13:04:21,§ Emisor del certificada; CN=AC FNMT Usuanos, OU=Ceres, O=FNMT-RCM C=ES;

Detalle de la fecha y hora de la firma

(2]

Cédige seguro de verificacién:
RUxFMsR7-cDIfdéog-udGDliha-ngHO0OSEW

Detalle del codigo seguro de verificacion

Una vez recuperados el CSV y la fecha y hora de firma, introduciremos los mismos en los campos
correspondientes de la pestafa “Buscar documento” y pulsaremos el boton “Seleccionar”:

P4gina 13 de 37



REU-MAN-2.0.0-PR-SG-002-ManualTramitacionSolicitudes

Buscar documento Seleccionst documento Seleccionar documento digitalizado

@ Introduzca el CSV de la copia del documento gue desea buscar v reutilizar,

Codigo Seguro de Verificacion (C5V):  |RUxFMihP-9568PZHe-3ZRDhGRE-nEk4 35/E

Fecha: * Hora: * : [HH:RR)

Seleccionar | Limpiar
# campos obligstorios

Ho hay documentos seleccionados.

Seleccién de una copia auténtica

Si el documento de Resolucion Personal ya ha sido firmado y se encuentra en Archivo Electronico, y
disponemos del mismo en formato electronico con extensién PDF, podremos seleccionar incluir la
resolucion desde la pestafia “Seleccionar documento”:

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digtalizado
(] Sefeccione el documento desde 2u sistema de ficheros.

== Spleccionar documento

i ] Se admite el formato POE de tamanio inferior & 2 MB.

* pampos obligatorios

Ho hay documentos seleccionados.

Seleccién de una resolucion digitalizada

Si el documento de Resoluciéon Personal ha sido entregado en papel, lo podemos digitalizar para
disponer de una resolucion electrénica y el siguiente paso seria seleccionarla desde la pestafa
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“Seleccionar documento digitalizado”. Deberemos indicar el titulo del documento y, de cara a una
correcta clasificacion en Archivo Electrénico, seleccionar el tipo adecuado de entre los tipos de
documento definidos:

Buzcar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

'L‘a’} Seleccione el documento digitalizado desde su sistema de ficheros.

Fichero: justificarte polf
Titulo del documento: * Resolucion de prueba
Tipo de documento: * Resolucian v

Seleccionar documento | Modificar seleccion

* campos obligatarios

Mo hay documentos seleccionados.

Inclusiéon de documento no firmado

En el caso de que dispongamos de la resolucién como un documento no firmado en formato PDF que
se encuentre en nuestro equipo, podremos incorporarlo desde la pestafia “Seleccionar documento”.
Deberemos indicar el titulo del documento y, de cara a una correcta clasificacion en Archivo
Electronico, seleccionar el tipo adecuado de entre los tipos de documento definidos.

Para poder terminar la selecciéon del documento, es necesario autenticar el mismo mediante un
sistema de firma electrénica admitido por la Universidad de Murcia. La lista de sistemas admitidos se
encuentra publicada en la Sede Electronica de la Universidad de Murcia en la direccion Relacion de
sistemas de firma electronica admitidos. Para finalizar la inclusion del documento pulsaremos el botén
“Firmar y seleccionar”:

Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

'\a’) Seleccione el documento desde su sistems de ficheros.

Fichero: Resolucion pdf
Titulo del documento: * Resaolucidn de prueba
Tipo de documento: * Resolucidn T

Firmar y seleccionar | Modificar seleccion

* campos obligatorios

Ho hay documentos seleccionados.

P4gina 15 de 37


https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos
https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos

REU-MAN-2.0.0-PR-SG-002-ManualTramitacionSolicitudes

3.2.3.1.2 Comunicacion al interesado

Una vez seleccionada la resolucion por cualquiera de los medios descritos anteriormente, deberemos
indicar el método por el que se comunicara la misma al interesado:

Gestion de la solicitud

_! Reasignacion de tarea
@ Tramitacion
_! Reguiere subsanacion del interesado

Resolucidn Personal

© pocumento
) Resuelto por gestion

Alcanzado el nimero maximo de documentos permitidos.

Documento seleccionado ¢ Tipo de documento Identificador {PID) Acciones
.
WILLA AROCA FRANCISCO JAVIER Resolucion ES-UMU-000000136638-2015

Observaciones a la resolucion:

Al generar esta resolucién ya se ha realizado la subsanacion solicitada.

Comunicacidn al interesado

[] Envio por corres electrénico

|:| Envio por correo postal

- Notificacién por comparecencia en Sede Electrénica: se genera una notificacion de la
resolucion de forma automatica, que es puesta a disposicion del interesado en su Carpeta
Ciudadana, dentro de la Sede Electrénica.

o El solicitante podra acceder o rechazar la notificacion, para lo que debera firmar con su
certificado electrénico el correspondiente Acuse de Recibo de Notificacion, que se
adjuntara al expediente de instancia basica. El solicitante dispone de un plazo de diez
dias para acceder a la notificacién; en caso contrario, se producira el rechazo automatico
de la misma.

- Envio por correo electrénico: se envia de forma automatica un correo electrénico al interesado
en el que se adjunta la copia auténtica de la Resolucién Personal.

- Envio por correo postal: en este caso no se realiza ninguna accién automatica adicional.

La posibilidad de seleccionar los diferentes métodos de comunicacion, dependera de los datos del
interesado, proporcionados desde el registro:

« No se permite comunicar la resoluciéon por correo electrénico, si no se indicé el email del
interesado en registro.
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« No se permite comunicar la resoluciéon por comparecencia en Sede, si no se indicé el
identificador de interesado (NIF, CIF, etc) en registro.

La responsabilidad de seleccionar un método de comunicaciéon u otro recae en el tramitador,
atendiendo a las caracteristicas del procedimiento administrativo en el que se enmarca la solicitud
que se esta tramitando.

Para cualquiera de los métodos de comunicacion seleccionados, una vez pulsemos el botén “Finalizar
tarea”, se dara por concluida la tramitaciéon de la solicitud en GESTA, y la tarea desaparecera del
arbol de tareas pendientes. Asimismo, el estado del expediente de instancia basica cambiara a
NOTIFICADA, en el caso de que se haya seleccionado como forma de comunicacion “Notificacion por
comparecencia en Sede Electronica”, o CERRADO, en el caso de seleccionar cualquiera de los
demas métodos de comunicacion (podemos ver una descripcion completa de los posibles estados del
expediente de instancia basica en el ANEXO 1. Estados de un expediente de Instancia Bésica).

3.2.3.1.3 Comunicacion a unidad administrativa

De manera opcional, se permite indicar la unidad administrativa a la que comunicar por correo
electrénico la resolucién de la tramitacion.

Para ello tendremos que pulsar el botén “Seleccionar” y se abrira un panel como el de la siguiente
figura donde podremos encontrar la unidad administrativa que nos interesa marcar.

SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES 04/12Z018 14.26 —

Reasignacion de tarea Bu: T e e AL ] e x
Tramitacién
Requiere subsanacion del interesado Seleccione la unidad administrativa de la que desee conocer los receptores de comunicaciones definidos:
e T T —_—
Resultados encontrados: 164
Resolucidn Personal
=l Unidad administrativa
Desumenta 3 ACTIVIDAD FISICA ¥ DEFORTE 1
Resueito por gestion
BU  ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS 1
ANATOMIA HUMAMNA ¥ PSICOBIOLOGIA 1
ANATOMIA Y ANATOMIA PATOLOGICA COMPARADAS 1
©¢  AREA DE BIBLIOTECA UNIVERSITARIA 1
AREA CALIDAD E INNOVACION 1
canf AREA DE COMTRATACION PATRIMCHMIO ¥ SERVICICS 1
AREA DE GESTION ACADEMICA 1
Noli sREA DE GESTION ECONOMICA .
A . AREA DE INSPECCION DE SERVICIOS 1
Observaciones a la resolucion:
AREA DE RECURSOS HUMANOS ¥ SERVICIOS GENERALES 1
AREA DE REGIMEMN JURIDICO-ADMIMISTRATIVO 1
AREA DE RELAGIOMES INTERNACIOMALES 1
Comunicacion al interesado AREA DE UNIDAD TECNICGA 1
#! MNofificacion por comparecencia en Sedt  AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES APLICADAS 1
Envio por correo electronico ALl & SENIOR a <

Envie por comeo postal

Comunicacion a unidad administrativa

¥ Cpcionalmente puede indicar una unidad administrativa a la que comunicar |a resolucion de la framitacion

| Seleccionar |

También se podran consultar los receptores de comunicacién de cada unidad administrativa, pulsando sobre la
misma.
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Buscador de unidades administrativas tramitadoras x

Receptores de comunicaciones de la unidad adminisirativa: AREA DE GESTION ECONOMICA.

Nombre Cadigo Correo
MARIA DOLORES ALMAGRO SANCHEZ E440 mdas@um.es
JUSTO MONTOYA BERNABEU E440 jmb2@um es
RAFAEL FERRANDO MARTIMEZ E440 rafema@um.es

[ Volver a listado | salir |

3.2.3.2 Resolucidén por gestion

En el caso en que la tramitacion se haya resuelto mediante cita con el interesado, llamada telefénica
0 cualquier otro método, no se aporta ni comunica el documento de Resolucion Personal, sino que
dicho documento se genera de forma automatica. Para resolver la tramitacién por esta via,
seleccionaremos la opcidon “Resuelto por gestion” dentro de la seccion “Resolucion personal” del
bloque de tramitacion:

Gestion de la solicitud
Reasignacion de tarea
) Tramitacion
Requiere subsanacian del interesado

Resolucidn Personal

Documento
® Resuelto por gestion

Observaciones a la resolucion:
Al generar esta resolucion ya se ha realizado |a subsanacion solicitada.

Comunicacién al interesado

Cita con el interesado
Fecha:*  21/02/2012 [

Hora:* 9 30 | (hhmm)

#| Liamada telefonica

Otros
Observaciones:”

Se ha subsanado la calificacion de la asignatura indicada y va consta en
su expediente académico que dicha asignatura esta superada.
Pedimos disculpas por el error cometido.

Motive por el que se modifica el método seleccionado por el solicitante : *

F

La subsanacion llevada a cabo no precisa de una natificacion por
comparecencia en Sede Electronica.

Comunicacién a unidad administrativa

@ Opcionalmente puede indicar una unidad administrativa a la que comunicar la resolucion de la framitacion

Seleccionar

Ademas de indicar la via de resolucion (“Cita con el interesado”, “Llamada telefénica” u “Otros”),
deberemos completar la fecha y hora en la que tuvo lugar la cita o llamada (sélo en caso de “Cita con
el interesado” y “Llamada telefénica”), el campo “Observaciones”, cuyo contenido aparecera en el
documento de resolucion autogenerado, y el motivo por el que se modifica el método de
comunicacién seleccionado por el solicitante en su solicitud.

Si se ha seleccionado como método de resolucion “Otros”, se debera indicar la via de resolucion
concreta en el campo de texto “Resuelta mediante”. Opcionalmente, se podra comunicar al interesado
la resolucion a través de correo electrénico, marcando la casilla “Comunicacién por correo
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electrénico”. Esta casilla sélo aparecera para las solicitudes en las que se haya indicado el correo
electronico del solicitante. Ademas, en funcién de la fecha de presentacion de la solicitud, es posible
que esta funcionalidad no se encuentre disponible.

Reasignacién de tarea

& Tramitacién
Requiere subsanacion del interesado

Resolucién Personal

Documento
# Resuelto por gestion

Observaciones a la resolucién:
Al generar esta resolucion ya se ha realizado 1a subsanacion sclicitada.

P

Comunicacion al interesado

Cita con el ir Comunicacidn por correo
Llamada telefonica Resuelta mediante: *
¥ Otros publicacién BORM

Observaciones: *

Se ha subsanado la calificacion de la asignatura indicada y va consta en
su expediente académico que dicha asignatura estd superada.
Pedimos disculpas por el error cometido.

Motivo por el que se ifica el método i por el

#~

La subsanacion llevada a cabo no precisa de una notificacién por
comparecencia en Sede Electrdnica.

Comunicacion a unidad administrativa

Q Opcionalmente puede indicar una unidad administrativa a la que comunicar la resolucidn de la tramitacion

Seleccionar

Al pulsar el botdn “Generar resolucion” se generara el documento de resolucién personal. Para poder
finalizar la tramitacion, es necesario autenticar el documento mediante un sistema de firma electrénica
admitido por la Universidad de Murcia. La lista de sistemas admitidos se encuentra publicada en la
Sede Electronica de la Universidad de Murcia en la direccion Relacion de sistemas de firma
electronica admitidos. Para realizar la firma pulsaremos el enlace “Firmar” (icono /#) bajo la columna
“Acciones” de la tabla “Documento seleccionado” :

Documento seleccionado
Nombre Acciones
Resolucion Personal % P .,!

@Advertent:ia: la resclucion debe ser firmada.

Para visualizar el contenido de la resolucion pulsaremos el enlace “Ver documento original’
(icono <= ). Una vez verificado el contenido de la resolucion, pulsaremos el boton “Finalizar tarea”. El
documento quedara anexado al expediente de instancia basica y la tramitacion se dara por finalizada.
Asimismo, el estado del expediente de instancia basica cambiara a CERRADO (podemos ver una
descripcidon completa de los posibles estados del expediente de instancia basica en el ANEXO 1.
Estados de un expediente de Instancia Basica).

3.2.4 Subsanacion del interesado

Si durante la tramitacion de la solicitud se advierte la falta de algun documento, se marca la opcién
“Requiere subsanacion del interesado” dentro de la seccion “Gestion de la solicitud”.

P4gina 19 de 37


https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos
https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos

REU-MAN-2.0.0-PR-SG-002-ManualTramitacionSolicitudes

Esta opcion sélo podra utilizarse si se proporcionaron (desde el registro) los siguientes datos sobre el

interesado: correo electrénico e identificador de interesado (NIF, CIF, etc).

Tramitacion de solicitud

SECCION DE REGISTRO E INFORMACION 15/01/2015 14:59

Setrata de un error en el cettificado de notas expedida.

Gestion de la solicitud

Reasignacion de tares
Tramitacion
* Reguiere subsanacian del interesado

Motivo: * Es necesario que aporte una copia digitalizada de su DNI para poder tramitar su salicitud,
Gracias.

#* campos obligatarios

Es obligatorio indicar el motivo por el que se requiere la subsanacion; el texto aparecera en el correo
electrénico que se envia de forma automatica al solicitante para indicarle que su solicitud requiere ser
subsanada.

En funcién de la fecha de presentacion de la solicitud y de que el solicitante pueda ser notificado por
comparecencia en Sede Electrénica, se dara la opcién de notificar el documento de requerimiento de
subsanacion por comparecencia en Sede Electronica.

Gestion de la solicitud
Reasignacion de tarea

Tramitacion
# Requiere subsanacion del interesado

Comu iGn por correo electrani

# Motificacién por comparecencia en Sede Electrénica

Notificacion al interesado

Motivo: =
Es necesario que aporte una copia digitalizada de su DNI para poder tramitar su solicitud.

Buscar documento Selecci i it Selecci d ito digitalizado

@ Seleccione el documento desde su sistema de ficheros.

ok Seleccionar documento

©  se admite & formato POF de tamafio inferior & 2 MB.
* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.
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Para ello serd necesario indicar el motivo por el que se requiere la subsanacién, y anexar el
documento en el que se detallen los requerimientos de subsanacion.

En este documento sera necesario incluir un parrafo en el que se indique que debe subsanar a través
de Registro Electrénico, como por ejemplo: “Para iniciar la subsanacion pulse el siguiente enlace:
https://sede.um.es/registro/PR-SG-002" .

Para anexar el documento, se deben seguir los pasos indicados en el punto “3.2.3.1.1 Seleccién de la
resolucion” de la pagina 12 de este documento.

A continuacion, pulsaremos el botén “Finalizar tarea”, lo que impide realizar ninguna otra accion
adicional. Asimismo, el estado del expediente de instancia basica cambiara a PENDIENTE DE
SUBSANACION (podemos ver una descripcién completa de los posibles estados del expediente de
instancia basica en el ANEXO 1. Estados de un expediente de Instancia Basica).

El solicitante dispondra de un plazo de 10 dias naturales para subsanar su solicitud a través de
Registro Electronico. Una vez completada la subsanacion, el estado del expediente de instancia
basica cambiara a SUBSANADA y podremos continuar con la tramitacion.

Si transcurridos los 10 dias no se ha subsanado, se entendera la solicitud por desistida y se finalizara
de forma automatica la tramitacion de la misma (cambiado el estado del expediente de instancia
basica a DESISTIDA).

P4gina 21 de 37



REU-MAN-2.0.0-PR-SG-002-ManualTramitacionSolicitudes

4.- Tramitacion Conjunta de solicitudes de Instancia Basica

En esta seccién se detalla la funcionalidad para la tramitacion de varias solicitudes de instancia
basica con una misma resolucién. Para realizar la tramitacion conjunta, se debe acceder al listado de
tareas pendientes.

4.1 Opciones de menu

En el listado de tareas pendientes de solicitudes de instancia basica, se muestran las opciones de
menu “Tramitacion conjunta” y “Consulta de tramitaciones conjuntas”.

[5] vista de detalles [# Tramitacin conjunta B Consulta de tramitaciones conjuntas u§| @ 0o
]

- Tramitacién conjunta: este boton navega al formulario de tramitacién conjunta, siempre que
se haya seleccionado alguna tarea en el listado de tareas pendientes.

- Consulta de tramitaciones conjuntas: este botén navega al formulario de consulta de las
tramitaciones conjuntas que se han realizado, pudiendo consultar el resultado final de las
mismas.

4.2 Buscador de tareas pendientes

Para facilitar la busqueda de tareas en el momento de realizar la tramitacion conjunta, se afiade la
posibilidad de buscar por asunto de la solicitud (Asunto) y por método de comunicacion al usuario
(Comunicacion).

Buscar tareas: ®
Tramite: Tramitacién de Instancia Basica v Nombre: Tramitacién de solicitud v

Iniciado por: Etiquetas:

Asunto: beca Comunicacidn: | Notificacidn por comparecencia en Sede Electrénica ¥

Fecha de creacién:

Desde: Hasta:
Listado de tareas pendientes seleccione una etique | 4 (§3)
Nombre + Fecha creacién & Asunto 2 Iniciado en + Iniciado por # Comunicacion Etiquetas

Envio por comeo poslaly

| Tramitacién de solicitud 18/02/2019 1528 Solicitud de Beca de investigacin REGIeTRO LOPEZ LOPEZ. AMPARG E’;;'ﬁ“nggigﬁ“;:rﬂczﬁggmceumia
en Sede Electronica
Envio por comeo postal

| Tramitacion de solictud 15022018 14.16  Solicitud de Beca de investigacién REGIeTRO PORTERO ABRIL MARIA INMACULADA E’;'ﬁ“,:_gglz]ﬁ“:;"czﬁ';';g‘;f‘ma
en Sede Electronica

MNamero de tareas: 2

4.3 Seleccidon de tareas pendientes

Para realizar la seleccion de las tareas que se desean tramitar con una misma resolucion, se debera
marcar la casilla que aparece para cada tarea en el listado. La casilla que se muestra en la cabecera,
permitira seleccionar todas las tareas consultadas. No se permitira seleccionar mas de 100 tareas.

igkado de tareas pendientes seleccione una etiquz | 4 [£3)
«# MNombre & Fecha creacién ¢  Asunto & Iniciado en & Iniciado por & Comunicacién Etiquetas

Envio por correo postal

REGISTRO Envio por correo electronico

d Tramitacion de solicitud  18/02/2019 15:28 Solicitud de Beca de investigacion GEMERAL LOPEZ LOPEZ. AMPARD Noificacién por comparecencia
en Sede Electronica
Envio por correo postal
P - . REGISTRO Envio por correo electronico
i Tramitacion de solicitud 15/02/2018 14:16 Solicitud de Beca de investigacion GEMERAL PORTERO ABRIL MARIA INMACULADA MNotificacién por comparecencia

en Sede Elecironica
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Una vez seleccionadas las tareas deseadas, se debera pulsar el botén del menu “Tramitacion
conjunta”. En ese momento aparecerd una ventana que indicard los posibles métodos de
comunicacion a los interesados que podran seleccionarse. Estos métodos seran los comunes para
todas las tareas.

Tramitacién conjunta *

Las tareas seleccionadas solo podran comunicarse al interesado
por alguno de los siguientes metodos:

« Notificacion por comparecencia en Sede Electronica

« Envio por correo electrénico
« Envio por correo postal

| Aceptar [ Cancelar

Por ejemplo: si una de las tareas seleccionadas no se puede notificar por comparecencia en Sede
Electronica, ese método no estara disponible para la comunicacién al interesado en la tramitacion
conjunta, ya que entre las tareas seleccionadas hay una o varias que no se pueden comunicar por
ese método.

Para realizar la tramitaciéon conjunta de las tareas seleccionadas se debera pulsar el boton “Aceptar”
de la ventana emergente.

4.4 Realizar la tramitacién conjunta

En este formulario se podra realizar la tramitacion de las solicitudes de instancia basica
seleccionadas, haciendo uso del mismo documento de resolucion.

[# Tramitacién conjunta [# Volver Tareas pendientes Finalizar tarea

Tareas para tramitacion conjunta

-_:L[.)PEZ ZAMBRANOC AMPARO - (18/02/2019 15:28) «_zPOR'lERO ABRIL.MARIA INMACULADA - (15/02/2019 14:16)
Solicitud de Beca de investigacion Solicitud de Beca de investigacion.

@ Documento

Resuelio por gesiion
Buscar documento | [ Seleccionar documento || Seleccionar documento digitalizado

@ seleccione el documento desde su sistema de ficheros

= Seleccionar documento

@ se admite ol formato POF de tamafia inferior 2 2 MB.

* campos obligalorios

No hay documentos

Observaciones a la resolucién:

® ion al interesado

| Mofificacian por comparecencia en Sede Electronica
Envio por comea electrénica
Envio por comeo postal

® i6n a unidad

(@ Opcionalmente pusde indicar una unidad administrativa  la que comunicar [a resolucisn de 1a tramitacion

* campos obligatorios
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4.4.1 Opciones de menu

En el menu superior de la pantalla de tramitaciéon conjunta, se muestran las opciones “Tramitacién

conjunta”, “Volver tareas pendientes” y “Finalizar tarea”.

[# Tramitacién conjunta [ Volver Tareas pendientes o  Finalizar tarea

- Tramitacion conjunta: esta sombreada con respecto a las otras e indica la opcién en la que
se encuentra el usuario.

+ Volver tareas pendientes: esta opcién se puede usar para volver al listado de tareas
pendientes, respetando los criterios de busqueda y las tareas seleccionadas, de forma que se
pueden afiadir o quitar solicitudes.

- Finalizar tarea: se utilizara para finalizar las tareas de tramitacion conjunta, una vez que se
haya completado el formulario.

4.4.2 Formulario de tramitacion
El formulario de tramitacién conjunta se divide en dos bloques:

- Tareas seleccionadas: donde se muestran el nombre del solicitante, la fecha de creacién de la
solicitud y el asunto de la misma.

- Tramitacion: en este bloque se debe introducir toda la informaciéon necesaria para realizar la
tramitacién conjunta.

Para anexar el documento de resolucion a través de la opciéon “Documento”, se deben seguir los
pasos indicados en el punto “3.2.3.1.1 Seleccién de la resolucion” de la pagina 12 de este documento.

Resuelio por gestién
Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

(1] Seleccions el documente desde su sistema de ficheros.

=k Seleccionar documento

] Se admite el formato PDF de tamaiio inferior 2 2 MB.

campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

Observaciones a la resolucién:

i

En el caso en que la tramitacidon se haya resuelto mediante cita con el interesado, llamada telefénica
0 cualquier otro método, no se aporta ni comunica el documento de Resolucion, sino que dicho
documento se genera de forma automatica. Para resolver la tramitacion por esta via, seleccionaremos
la opcion “Resuelto por gestion” del bloque de tramitacion:
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Documento
# Resuelfo por gestion

Observaciones a la resolucion;

Comunicacidn al interesado

#| Cita con el interesado .
Fecha:*
Liamada telefonica m

Hora: * ] (hh:mm)
Otros : !
Titulo de la resolucion: *

Resolucion de Instancia Basica

Observaciones: *

A continuacién, se debera seleccionar la via de resolucion e introducir los campos necesarios segun
la via elegida. Para todas las opciones se debera indicar el titulo de la resolucion (que por defecto

tiene el valor “Resolucion de Instancia Basica”) y las observaciones que apareceran en el documento
generado.

Ademas, se deberan introducir los siguientes campos segun la via seleccionada:
» Cita con el interesado: se debera introducir la fecha y hora de la resolucién.
» Llamada telefénica: se debera introducir la fecha y hora de la resolucion.

« Otros: se debera indicar la via de resolucién concreta en el campo de texto “Resuelta
mediante”. Opcionalmente, se podra comunicar al interesado la resolucién a través de correo
electrénico, marcando la casilla “Comunicaciéon por correo electronico”. Esta casilla sélo
aparecera para las solicitudes en las que se haya indicado el correo electrénico del
solicitante. Ademas, en funcién de la fecha de presentaciéon de la solicitud, es posible que
esta funcionalidad no se encuentre disponible.

Documento
# Resuelfo por gestion

Observaciones a la resolucidn:

Comunicacidn al interesado

Cita con el int d | C

ion por correo electronico

Liamada telefonica Titulo de la resolucidn: *
#| Oiros Resolucidn de Instancia Basica

Resuelta mediante: *
publicacion BORM

Observaciones: *

La solicitud de instancia bésica fue resuelta el dia 22/01/2019 y
publicada en el BORM de la misma fecha.
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Al pulsar el boton “Generar resolucion” se generara el documento de resolucion personal. Para poder
finalizar la tramitacién, es necesario autenticar el documento mediante un sistema de firma electrénica
admitido por la Universidad de Murcia. La lista de sistemas admitidos se encuentra publicada en la
Sede Electronica de la Universidad de Murcia en la direccion Relacion de sistemas de firma
electronica admitidos. Para realizar la firma pulsaremos el enlace “Firmar” (icono #) bajo la columna
“Acciones” de la tabla “Documento seleccionado”:

Documento seleccionado

Nombre Acciones
i W L S
Resalucion Parsonal MR P

@Ad\rertencia: la resclucion debe ser firmada.

Para visualizar el contenido de la resoluciéon pulsaremos el enlace “Ver documento original’
(icono &« ). Una vez verificado el contenido de la resolucioén, pulsaremos el boton “Finalizar tarea”. El
documento quedara anexado a los expedientes de instancia basica y la tramitacion de las tareas se
dara por finalizada. Asimismo, el estado de los expedientes de instancia basica cambiara a
CERRADO (podemos ver una descripcion completa de los posibles estados del expediente de
instancia basica en el ANEXO 1. Estados de un expediente de Instancia Basica).

De manera opcional, se permite indicar la unidad administrativa a la que comunicar por correo
electronico la resolucién de la tramitacién. Esta opcion enviara un correo electrénico por cada tarea,
de forma que la unidad administrativa recibira tantos correos como tareas se hayan seleccionado para
la tramitacién conjunta.

Comunicacion a unidad administrativa

@ Opcionalmente puede indicar una unidad administrativa a la que icar Ia resolucion de la framitacién

Para ello tendremos que pulsar el botén “Seleccionar” y se abrira un panel como el de la siguiente
figura donde podremos encontrar la unidad administrativa que nos interesa marcar.

I
la unidad ini iva de la que desee conocer los receptores de comunicaciones definidos:

Gestién
=

Resultados encontrados: &

Unidad administrativa Seleccién

AREA DE GESTION ACADEMICA 1

AREA DE GESTION ECONCMICA ] |
SECCION DE GESTION DE ASUNTOS ECONOMICOS 1

SECCION DE GESTION INGRESOS 1

SECCION DE GESTION DEL PERSOMNAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS 1

SERVICIO DE GESTICN DE LA INVESTIGACION 1

SERVICIO DE GESTICN DEL PERSCNAL DE ADM. ¥ SERV. ¥ DE PROYECTOS DE INVES. 1

SERVICIO DE GESTICN DEL P.D.I. 1

Em
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También se podran consultar los receptores de comunicacion de cada unidad administrativa,
pulsando sobre la misma.

Buscador de unidades administrativas tramitadoras x
Receptores de comunicaciones de la unidad administrativa: AREA DE GESTION ECONOMICA.
Nombre Cadigo Correo
MARIA DCOLORES ALMAGRO SANCHEZ E440 mdas{@um.es
JUSTO MONTOYA EERNABEU E440 jmb2i@um. es
RAFAEL FERRANDO MARTINEZ E440 rafema@um.es

[ Volver a listado | salir |

Una vez que se haya completado el formulario de tramitacion, se podra pulsar el boton de menu
“Finalizar tarea”, que llevara a una pantalla de informacion indicando que las tareas estan siendo
procesadas.

By Consulta de tramitaciones conjuntas

(@ Las tareas estan siendo procesadas en este momento.

Cuandc finalice la tramitacién |2 llegard un email 2 su correa electrénico.
Tambign puede consultar el resultado de la tramitzcion conjunta en el mend superior "Consulta de tramitaciones conjuntas”.

La tramitacion de las tareas se realizara en segundo plano, de forma que cuando acabe el proceso de
tramitacion, enviara un correo electronico al tramitador que la ha realizado, informando del resultado
de la tramitacién conjunta. Estos resultados también podran ser consultados desde la opcion de menu
“Consulta de tramitaciones conjuntas realizadas”.

4.5 Consulta de tramitaciones conjuntas realizadas

Se podran consultar las tramitaciones conjuntas que se han realizado, asi como los resultados de las
solicitudes que se han tramitado.

Por defecto, se muestran las tramitaciones realizadas en el dia actual por la unidad administrativa del
usuario conectado.

Ef Consulta de tramitaciones conjuntas o
Buscar tramitaciones conjuntas: ®
Unidad: SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIC ¥ Tramitador:

Nombre:

Fecha de inicio

Desde: 22/02/2019 Hasta:
Fecha de fin
Desde: Hasta:

Consulta de tramitaciones conjuntas

Nombre 3 Fecha de inicio ¢  Fechade fin ¢ Tramitador ¢ Unidad ¢ Resolucion

Resolucitn publicacion BORM 22/02/2019 220022019 10:06 22022019 10.05  MARIAINMACULADA PORTERO ABRIL  SSCCIoH DE PROVECTOS Y P
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Se podran realizar busquedas por los siguientes campos:
+ Unidad: unidad de tramitacion.
+ Tramitador: nombre y/o apellidos del tramitador.
« Nombre: nombre de la resolucién conjunta.
- Fecha inicio: rango de fechas de inicio de la tramitacion.

- Fecha fin: rango de fechas de finalizacién de la tramitacion.

Al pulsar el botén “Buscar”, se mostrara la lista de tramitaciones conjuntas coincidentes con los
criterios previamente establecidos.

El boton “Restablecer” limpiara los filtros y ejecutara la busqueda.

En el listado de tramitaciones se podra descargar el documento de resolucidn conjunta, pulsando el
botén - .

Para consultar los resultados de una tramitacién conjunta, se debera pulsar sobre el nombre de la
tramitacion deseada.

Consulta de tramitaciones conjuntas

Nombre 2 Fecha de inicio ¢ Fecha de fin & Tramitador Unidad 2 Resolucion
|Resolucién publicacien BORM 22/0212018 | 220022019 10.05 22022019 10.06  MARIA INVIACULADA PORTERO ABRIL 3 bojcie e PROVECTOSY rS

A continuacion, se podran consultar los resultados de la tramitacion conjunta seleccionada, filtrando
por resultado “Completadas” o “Con error”.

| Ita d ! yol
Resolucién publicacion BORM 01/10/2018 (11/02/2019 08:16)
Tovos o A g
7 CARLOS ALBERTO ALBALADEJO PASCUAL - (11/02/2019 07:55) S ANA SABINA DEL REY CARRION - (11/02/2019 07:55) "HMIGUEL MARTINEZ JIMENO - (11/022018 07:56)
Solicitud de Beca de investigacion Solicitud de Beca de invesligacion Solicitud de Beca de invesfigacion
(©)La tarea se ha completado con éxifto (©)La tarea no se ha podido completar: Hubo un error al realizar el (@)La tarea se ha completado con éxito
tramite
L MARIA PORTERO ABRIL - (11/02/2019 07:56) “HAMPARO LOPEZ ESPIM - (11/02/2018 07:56)
Solicitud de Beca de investigacion Solicitud de Beca de invesligacion
@La tarea se ha completado con éxito \:,)La {area se ha completado con éxite

Para volver al listado de tramitaciones conjuntas, sera necesario pulsar el boton “Consulta de
tramitaciones conjuntas”.
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5.- Anulacion de resolucion de Instancia Basica

El tramite de Anulacién de resolucién de Instancia Basica permite modificar la resolucion aportada
durante la tramitacion de una instancia dada, en aquellos casos en que por error se haya adjuntado
una resolucion erronea y se haya finalizado la tarea de tramitacion.

Mediante esta opcion tendremos acceso a un formulario similar al de tramitacion de instancia basica,
que nos permitira seleccionar la nueva resolucion a notificar/comunicar al interesado. De esta forma,
la resolucidn original queda excluida del expediente electrénico y la nueva resolucion es incorporada
a dicho expediente.

5.1 Seleccion del expediente de Instancia Basica

El tramite de anulacion de resolucion de instancia basica es iniciado de oficio por el tramitador
mediante la seleccidn del expediente electrénico cuya resolucion se desea anular. Para acceder a la
lista de expedientes electrénicos cuya resolucidon se puede anular (aquellos que hayan sido
tramitados desde la unidad del tramitador), se pulsara el icono @ disponible en el menu de Gesta.

Tras pulsar dicho icono, tendremos acceso a la lista de tramites que podemos iniciar de oficio:

Iniciar tramite

Procedimiento « Nombre

PR-SG-002-InstanciaBasica Anulacion de resolucion de Instancia Basica

Seleccionando la opcién “Anulaciéon de resolucidon de Instancia Basica” se muestra la lista de
expedientes a los que tenemos acceso:

Anulacion de resolucion de Instancia Basica

A continuacidn se muestran los expedientes de instancia basica
tramitados recientemente por su unidad.

Seleccione el expediente cuya resclucién quiere anular medianta al
icono correspondiente en la columna 'Acciones'.

Hombre # Fecha creacidn # Fecha modificacion & Estado $ Acciones
- INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA FRANCISCO JAVER 19/01/2017 09:37 18/01/2017 10:42 COMPLETADA ]
— INSTANCIA BASICA DE MARTINEZ JIMENG MIGUEL Z2MUZ2018 0937 22M2018 10:55 NOTIFICADA ]
INSTANCIA BASICA DE MARTINEZ JIMENC MIGUEL 21M2016 18:58 212016 19:04 NOTIFICADA ]

Por cada expediente se muestra la siguiente informacién: nombre del solicitante, fecha de creacién
del expediente, fecha de modificacion del mismo y estado en que se encuentra el expediente
(podemos ver una descripcion completa de los posibles estados del expediente de instancia basica en
el ANEXO 1. Estados de un expediente de Instancia Basica).

Ademas, podemos acceder al contenido del expediente pinchando sobre el nombre del mismo,
mostrandose los documentos que forman parte del expediente seleccionado, tal y como podemos ver
a continuacion:
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Anulacion de resolucion de Instancia Basica

INSTANCIA BASICA DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

Contenido
Hombre # Fecha creacion ¢+ Fecha modificacion ¢+ Estado ¢ Productor + Tipo % Acciones
Resolucidn Personal de SERVICIO DE

- VILLA ) } DESARROLLO, ) ) .
AROCA FRANCISCO 1012017 10:42 190172017 11:45 FIRMADO APLICACIONES InstanciaResolucionPersonal & [
JAVIER METODOLOGLA
Instancia Basica de WILLA .

™ AROCA FRANCISCO 190172017 09:36 19/04/2017 09:37 FIRMADO SECCION DE P:EGISTP.U InstanciaBasica & [

E INFORMACION L

JAVIER

Volver

Desde esta pantalla de detalle del expediente podemos acceder al contenido de cada documento, ya
sea mediante la descarga del mismo o la visualizacidbn en una nueva pestafia del navegador
(mediante los iconos de la columna “Acciones”). Pulsando el enlace “Volver” regresamos al listado
expedientes tramitados recientemente.

Una vez verificado cual es el expediente cuya resolucién se desea anular, accederemos al
formulario de Anulacion pulsando el icono =

5.2 Tarea de anulacién de resolucién

Tras seleccionar el expediente cuya resolucion se quiere anular, se muestra el siguiente formulario de
anulacion:

 Finalizar tarea

Anulacion de resolucion de Instancia Basica

Datos de la solicitud

Nombre del solicitante: NIF/HIE: Correo G Fecha de
FRANCISCO JAVER VILLA AROCA 19012017

Tramitacion

Motivo de anulacidn

Motivo por el que e anula la resolucion anterior: *

Resolucién Personal

A continuacion seleccione la nueva resolucion mediante la que se finaliza la tramitacion

® Documento

O Resuelto por gestion Buscar documento Seleccionar documento Digitalizar documento

@ Seleccione el documento desde su sistema de ficheros.

=k Seleccionar documento
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Desde este formulario deberemos indicar el motivo por el que se anula la resolucion anterior, asi
como proporcionar la nueva resolucion mediante alguno de los mecanismos provistos, que son
equivalentes a los disponibles en la tarea de tramitacién de la solicitud y que han sido descritos en la
seccion 3.2.3 Tramitacion de la tarea del presente documento.

Una vez indicado el motivo de anulacion y seleccionada la nueva resolucién, pulsando el botdn
“Finalizar tarea” daremos por concluida la tramitacion, realizandose de forma automatica las
siguientes acciones:

« Incorporacion de la nueva resolucion en el expediente de instancia basica.
» Exclusion de la resolucién anulada del expediente de instancia basica.

» Notificacion / comunicacion al interesado de la nueva resolucion mediante el mecanismo
seleccionado en el formulario.
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ANEXO 1. Estados de un expediente de Instancia Basica

A continuaciéon mostramos una tabla, a modo de resumen, donde se muestran los diferentes estados
por lo que puede pasar un expediente de instancia basica, junto con su descripcion e informacion

adicional.
Nombre Descripcion Informacion
estado
INICIADO Creacion  del expediente de|El expediente entra en este estado
instancia basica cuando se crea, incluyendo Ila
solicitud de instancia basica y la
posible documentacién anexa
presentadas en Registro.
PENDIENTE DE | Pendiente de subsanacién por parte|El expediente entra en este estado

SUBSANACION

del interesado

una vez haya sido calificada la
solicitud y la unidad tramitadora
haya detectado algin defecto de
forma que requiere una
subsanacién por parte del
interesado a través de Registro
Electrénico.

basica

SUBSANADA La solicitud ha sido subsanada por|El expediente entra en este estado
parte del interesado cuando la solicitud ha sido
subsanada por el interesado a
través de Registro Electrénico.
DESISTIDA La solicitud ha sido desistida por el |El expediente entra en este estado
interesado cuando ha expirado el plazo de
subsanacién y el interesado no ha
realizado ninguna accién.
REVISADA La solicitud ha sido revisada por el |El expediente entra en este estado
personal de Registro cuando la solicitud ha sido
calificada por el personal de
Registro.
COMPLETADA La solicitud ha sido tramitada por la | El expediente entra en este estado
Unidad competente cuando la solicitud ha sido
tramitada por la Unidad
Administrativa correspondiente y se
ha adjuntado el correspondiente
documento de Resolucién Personal,
si es el caso.
NOTIFICADA La resolucién de la solicitud ha sido | El expediente entra en este estado
notificada cuando se practica la notificaciéon
electrénica en la Carpeta
Ciudadana.
CERRADO Cierre del expediente de instancia El expediente entra en este estado

cuando pasan 30 dias desde la
notificacién sin que se presente

ninguna reclamaciéon (habiéndose
notificado la  resolucién  por
comparecencia en  sede), al

Pagina 32




Nombre
estado

Descripcion

Informacién

comunicar la resolucién por correo
electrénico, y al comunicar la
resolucién por correo ordinario.
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