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1.- Introduccion

El desarrollo del procedimiento de ejercicio de los derechos de la Ley Organica de Proteccion
de Datos ha servido para solventar una serie de carencias existentes en la presentacion y posterior
tramitacién de las solicitudes de dicho ejercicio de derechos, entre las que se encontraban las
siguientes:

« Ejecucién en papel de las fases internas de tramitaciéon del procedimiento y de los
envios de los expedientes.

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

Mediante la integracién del procedimiento en las herramientas de Administracién Electréonica de la
Universidad (GESTA, Carpeta Ciudadana y Asientos) se ha dado solucion a esta problematica
permitiendo la presentacion, tramitacion y resolucion integramente electronica de las solicitudes de
ejercicio de derechos LOPD.

1.1 Requisitos técnicos

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

« Disponer de un navegador web soportado y correctamente actualizado. Entre los
navegadores actualmente soportados se encuentran Internet Explorer 7 o superior y Mozilla
Firefox 3 o superior. La lista completa de navegadores web soportados se encuentra
disponible en la direccién 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 direccion: 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
L L portal tnico de acceso

English version | Version Francaise

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

D Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios. P } or 1 Tela ses

Correo UM:

Aplicaciones accesibles desde el Portal Unico de Acceso

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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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 ejercicio de
los derechos LOPD 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°

c © @ N

» ||| Tramitacién de Instancia LOPD (2 de 2]
- .‘|Tramitaci6n de solicitud (2de 2) & = |

v e WILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (02/11/2017 14:42)
v e WILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (31/10/2017 11:58)

Tareas pendientes en unidades subordinadas

Tareas completadas

| Segquimiento de expedientes .

1. Recarga el arbol segun la seccion a la que se haya accedido. Esta opcidn 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. lMuestra 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.

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.

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:
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Tareas pendientes

~ || Tramitacién de Instancia LOPD (2 de Z)O \
Oj Tramitacién de solicitud (2 de 2) o Eu |
O. . VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (02/11/2017 14:42)

é_' EJERCICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVII

v “ VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (02/11/2017 14:42)
. EJERCICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVII

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 ejercicio de los
derechos LOPD, el nombre que aparece en GESTA es “Tramitacion de Instancia LOPD”.

2. Tipo de tarea. Para un mismo procedimiento pueden existir varios tipos de tareas. En el caso
de ejercicio de los derechos LOPD, 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 ejercicio de derechos,
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 presentacion de la solicitud. Vinculado a cada tarea,
aparece el expediente electronico iniciado al presentar la solicitud de ejercicio de derechos.

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 actualizacién de las tareas del tipo seleccionado. Esta opcidn permite que se
carguen nuevas tareas del tipo seleccionado sin necesidad de salir de la aplicacién 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 o

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 visualizacién del expediente de ejercicio de
derechos LOPD y su contenido.

3.1 Acceso a las tareas pendientes

Las solicitudes de ejercicio de derechos LOPD 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

#ﬁ\ gesto MURCIA

st FAANGISCO JAER VLA ATOCA tnanse Ui (@) et

™ Sequimiento de expedientes [ vt gecenies O
c 00

Tareas pendienies

EJERCICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

‘on mi unidad
a

#+[1] Tramitacién de Instancia LOPD (2 o 2) Contenido _ Hetadtos
v Tramitacion de solictud 2 de 2) O £ Nombre + Fechacreacién & Fecha modificacién ¢ Estado ¢ Productor + Tipo + Acsiones
< 4} VILLA AROCA. FRANCISCO JAVIER - (02/11/2017 14:42)
+ .[IERCICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA FRANCISCJA| | Instancia Efercicio Derechas LOPD de VILLA AROGA FRANCISCO JAVIER 0211112017 14:41 021112017 1441 FIRMADO AREADE ON DE SERVICIOS iajers o0 &

" Instancia Ejercicic Darechas LOPD d= VILLA AROCA.FRANCISCE J
= 4} VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER - (31/10/2017 11:56)
EJERCICIO DERECHOS LORD DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

Nmero de unidades documentales: 1

Como parte del expediente aparece la solicitud de ejercicio de derechos. Seleccionando la solicitud
podemos acceder al recibo electrénico y los metadatos de la misma:

UNIVERSIDAD DE
#g gestQ MURCIA
o @ Seguimiento de expedientes 4 Subir
c 00
Instancia Ejercicio Derechos LOPD de VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER
 trstancis 0P (2 40 2} Contenido | tacatos

3 i6n de solictud (2022) O =
= £§ VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (02/11/2017 14:42)
EJERGICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA. FRANCIS
" [instancia Erercicio Derachos LOPD de VILLA AR
» 4 VILLA AROCA. FRANCISCO JAVIER - (31/10/2017 11:36)

3 Pigina: — 4 Tamafio automitico =

UNIVERSIDAD DE
MURCI

Don/Doiia FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA . provisto/ade DNI[ ]y con
domicilio en | | provincia de MURCIA. Cédigo
Postal Iy Teléfono[ |

SOLICITA: Ejercer el derecho de Acceso en relacion con los datos personales y el
tratamiento de los mismos realizado por las unidades administrativas de la Universidad de Murcia

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

" gesta

Usuario: FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA - fjvilla@um.es  Unidad: @

o @ Seguimiento de expedientes [[] vistadedetalles 0O

c 0@
EJERCICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER

»-{[] Tramitacién individual de Ayudas Sociales (0 de 1) Contenido || Metadatos

v [ Tremitacién de Instancia Basica (0 de 1

Comunes || Propios | Aspectos
= L[] Tramitacién de Instancia LOFD (2 de 2)

=] Tramitacién de solicitud (2 de 2) & = PidUnidadDocumental ES-UMU-000000194010-2017
{4 VILLA AROGA.FRANCISCO JAVIER - (02/11/2017 14:42)
= ..|EJERCICIO DERECHOS LOPD DE VILLA AROCA.FRA|  Estado FIRMADO
Instancia Ejercicio Derechos LOPD da VILLAARGCAN | o L mental Ejercicio Derechos LOPD de VILLA AROCA FRANCISCO JAVIER
v VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER - (31/10/2017 11:56)
IdTipoUnidadDocumental SG-064

VersionTipoUnidadDocumental

NombreTipoUnidadDocumental ExpedienteLOPD

IdProductor E404

NombreProductor AREA DE INSPECCION DE SERVICIOS
NivelDescripcion EXPEDIENTE

Fechalnicial 0241112017 14:41

FechaFinal

OtrasFechasNombre

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 tramitacion de solicitudes:

|4 Tramitacion & Expedientes il Flujo 4 Guardar o  Finalizar tarea

Tramitacion de solicitud (pendiente) 25 «- .- Afiadir una etigueta... |4

Resolucién Personal

* Documento

Resuelto por gestion
g Buscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizado

@ Infroduzea el CSV de la copia del documento que desea buscar y reutilizar.
Codigo Seguro de Verificacion {CSV):
* campos obligatorios

No hay documentos seleccionados.

Observaciones a la resolucion:

Comunicacién al interesado

# MNotificacion por comparecencia en Sede Electrénica
Envio por comeo electrnico
Envio por comeo postal

Ci icacién a unidad

@ Opcionalmente puede indicar una unidad alaque icarlar lucién de la
Unidad Administrativa a la que comunicar:

* campos obligatorios

A continuacién describiremos en detalle las opciones de tramitacion de la tarea.

3.2.1 Tramitacion de la tarea

Para completar la tramitacion de la solicitud deberemos seleccionar una de las posibles opciones:

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

3.2.1.1 Selecciéon y comunicacién del documento de resolucién

Seleccionando la opcion “Documento” dentro del bloque “Gestidn de la solicitud” podremos completar
la tramitacién de la solicitud seleccionado el documento de resoluciéon y el método por el que se
comunicara la misma al interesado. A continuacion describiremos en detalle cada una de las opciones
de inclusion y notificacion de la resolucion.

3.2.1.1.1 Seleccién de la resoluciéon

Seleccionando la opcion “Documento” dentro del bloque “Resolucion Personal”, podremos incluir un
documento de resolucién 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 Electronico,
podremos seleccionar el mismo indicando su Cddigo 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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IAD DE

MURCIA
SOLICTTUD DE INSTANCIA BASICA
SOLICITANTE
DNT- Apellidos: Nombre:
TT705861Q VILLAAROCA FRANCISCO JAVIER
Telefono: Corres electronico:
E6EERE00D FIVILLAGUM ES
Domicilio particular
Tipo de Via: Nombre de la via: Ampliacion: Codigo Postal:
AVENIDA FEDERICO GARCIALORCA 1°B 30530
Provincia: Localidad:
MURCIA CIEZA
DATOS DE LA SOLICITUD

—_— Unidad Admimistrativa de destino:
¥ Gestion Académica
Expone:
Halber detectado un error en el certificado de notas, pues la asisnamra 3500 aparace come suspensa, ¥ estd aprobada
Selicita:
Que se corrija el emor ¥ en mi expedients sparezca que dicha asiznatura ha sido saperada
H DOCUMENTACION ANEXA

ES-UMU-000000131060-2015 aHL B+ZiEUL 3/ GPoMpTODWERRH Q=

o CLAUSULAS
Deseo ser notificado de forma electronica acerca de la resolucién de este procedimiento electrénico
a traves de mi Carpeta Cindadana accesible desde la Sede Electronica de la Universidad de Murcia.

I [P i e o s ot Pt s oo 1504 5

Pusds acceder 2 la Carpetz Cindadana de I Universidad do Mirecia para mealizar ol sagsimisnto do 32 5, carger copizs inprimibles
do vos documentos & travis do by siguises: direccion: hitps:/iseds.um ou/carpetatramites

Dirtgado a- Sr. Recior Magfco. dela Universdad de Murcis Pagmaldal

cédign megero de vesifi
RUOxPHa AT -=DT fdfog-udan il

RAIETIC FLSCTRANTD - ENTEMA; SHiMOED. IEIR/IAIN) WECKI-ACEIs S/LAIOIN 130438 oz macentwrcy - gl 1 aw 2

tint-|cy imprimisie s o aocomcts 4 13 ey 13007, e 3T e
Pluase mar confrastas 3 Eravie as i3 abgalesbe alinecciin, wiipe., wedstsst oe s vaibasry

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”:
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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

@ 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”:
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Buzscar documento Seleccionar documento Seleccionar documento digitalizacdo

'@' Seleccione el documento desde su sistema de ficheros.

Fichero: Rezolucion pdf
Titulo del documento: * Resolucion de prueba
Tipo de documento: * Resolucion Y

Firmar ¥ seleccionar | Modificar seleccion

* campos obligatorios

Ho hay documentos seleccionados.

3.2.1.1.2 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:

Resolucion Personal

@ pocumento
) Resuelto por gestidn

nado correctamente.

El documento ha sido firmado y s

Alcanzado el nimero maximo de documentos permitidos.

Documento seleccionado & Tipo de documento Identificador (PID) Acciones
.
MILLA AROCA FRANCISCO JAVIER Resolucian ES-UMU-000000135638-2015

Borrar seleccion

Observaciones a la resolucion:

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

Comunicacion al interesado

[] Envio por correo electronico

|:| Envio por correo postal

- Notificaciéon 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 Electronica.
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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 ejercicio de derechos. 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 Resolucion Personal.

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

La responsabilidad de seleccionar un método de comunicacion 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 comunicacién 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 ejercicio de derechos cambiara a
NOTIFICADA, en el caso de que se haya seleccionado como forma de comunicacion “Notificacion por
comparecencia en Sede Electrénica”, 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 en el ANEXO 1. Estados de un expediente de ejercicio de derechos LOPD).

3.2.1.1.2 Comunicacion a unidad administrativa

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

Comunicacion a unidad administrativa

@ Opcionalmente puede indicar una unidad administrativa a la que comunicar Ia resolucion de |a framitacion
Unidad Administrativa a la que comunicar:

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.

©' Documento
Resuelto por gestién

‘Comunicacién a unidad administrativa

Seleccione Ia unidad administrativa a la que desea comunicar la tramitacion de la solicitud.
Unidad administrativa: ~

o
Instancis Bas.
AREA CALIDAD E INNOVACION :
AREA DE BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
AREA DE CONTRATACION PATRIMONIO Y SERVICIOS
Observaciones a la resolucion: AREA DE CONTROL INTERNO

AREA DE GESTION ACADEMICA

AREA DE GESTION ECONOMICA

AREA DE INSPECCION DE SERVICIOS

AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES

AREA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES APLICADAS
AREA DE UNIDAD TECNICA

Comunicacion al inferesa

Notificacion per comparecencia en Sede Electronics
Envio por correo electronico
Envio por correo postal

Comunicacién a unidad administrativa

Opcionalmente se puede indicar la unidad administrativa a la que comunicar la resolucion de la tramitacion
Unidad Administrativa a la que comunicar:

[ Seleccionar |
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3.2.1.2 Resolucién por gestion

En el caso en que la tramitacion se haya resuelto mediante cita con el interesado o llamada
telefénica, no se aporta ni comunica el documento de Resolucién Personal, sino que dicho documento
se genera de forma automatica. Para resolver la tramitacion por esta via, seleccionaremos la opcion
“Resuelto por gestién” dentro de la seccién “Resolucion personal” del bloque de tramitacion:

Tramitacion de solicitud (pendiente)

Resolucién Personal

Documento
* Resuslto por gestion
Observaciones a la resolucidn:
Al generar esta resolucidn se dan por rectificados los datos indicados.

Comunicacion al ir

Cita con el inferesado Fecha:* 08/11/2017

#| Llamada telefonica Hora: * 9 130 | {hh:mm)

Observaciones:*
Se han ejercido los derechos indicados.

Comunicacion a unidad adminisirativa
@ Opcionalmente puede indicar una unidad administrativa a la que comunicar Ia resolucidn de 13 tramitacion

Unidad Administrativa a la que comunicar:

* campos obligatarios

Ademas de indicar la via de resolucién (“Cita con el interesado” o “Llamada telefénica”), deberemos
completar la fecha y hora en la que tuvo lugar la cita o llamada y el campo “Observaciones”, cuyo
contenido aparecera en el documento de resolucion autogenerado.

Al pulsar el botdn “Generar resolucion” se generara el documento de resoluciéon 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 Electrénica 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” :

Tramitacion de solicitud (pendiente)

Resolucién Personal

Documento Documento seleccionado

#) Resuslio por gestion Nombre Acciones
Resolucion Personal . _:'_ ‘l
@Advenencm: la Resolucién Personal debe ser firmada.
Observaciones a la resolucion:
Al generar esta resolucion se dan por rectificados los datos indicades.

Comunicacién al interesado
Cita con el interesado Fecha:* 08/11/2017

¥ Llamada telefonica Hora: * 9 130 (hhemm)

Observaciones: *
Se han ejercido los derechos indicados.

Comunicacién a unidad administrativa

(@ Opcionalmente puede indicar una unidad admini alag icar la resolucion de la

Unidad Administrativa a la que comunicar:

* campos cbligatarios
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https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos
https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos

Para  visualizar el contenido de la resoluciéon 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 ejercicio de derechos LOPD vy la tramitacion se dara
por finalizada. Asimismo, el estado del expediente cambiara a CERRADO (podemos ver una
descripcion completa de los posibles estados del expediente en el ANEXO 1. Estados de un
expediente de ejercicio de derechos LOPD).
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ANEXO 1. Estados de un expediente de ejercicio de derechos LOPD

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

Nombre Descripcion Informacion
estado
INICIADO Creacién del expediente El expediente entra en este estado

cuando se crea, incluyendo Ila
solicitud de ejercicio de derechos
presentada en Registro.

COMPLETADA La solicitud ha sido tramitada por el | El expediente entra en este estado
la Seccién de Relaciones|cuando la solicitud ha sido
Institucionales tramitada por la Seccién de

Relaciones Institucionales 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 notificacidon
electrénica en la Carpeta
Ciudadana.
CERRADO Cierre del expediente El expediente entra en este estado

cuando pasan 30 dias desde la
notificacién (habiéndose notificado
la resolucién por comparecencia en
sede), al comunicar la resolucién
por correo electrénico, y al
comunicar la resolucién por correo
ordinario.
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