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Introduccion



Escenario actual de sistemas comunes de e-Administracion UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Diagndstico

e Excesiva fragmentacion de sistemas comunes de e-Administracion.

— Muy utiles para la digitalizacion de actos y fases administrativas
concretas.

— Insuficientes para una tramitacion completa e integrada del
expediente administrativo.

— Su utilizacion dispersa por los tramitadores genera resistencia al
cambio y falta de eficiencia en ciertos tramites.

e |nexistencia de un sistema comun de tramitacion completa del
expediente administrativo por medios electronicos.
— Solicitado por Asesoria Juridica y Control Interno.

— Necesario para unidades tramitadoras sin sistemas sectoriales de
tramitacion.

— Oportunidad para la reduccion de proyectos verticales a medida y para
la sostenibilidad.

e Dificultad para la comparticion de datos y documentos entre
aplicaciones sectoriales de la Universidad y diferentes unidades.
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Escenario actual de sistemas comunes de e-Administracion UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Estrategia

e Apuesta por la racionalizacidn de los
sistemas comunes de Administracion
Digital.

e Alineamiento con la EStrategia de UDIGITAL
Transformacion Digital.

— Linea 1 - Convertir a huestros usuarios en
embajadores

e 1.1. Mejorar la experiencia de los usuarios (UX) y
adaptar los servicios a sus expectativas

e 1.5. Simplificar, digitalizar y automatizar los tramites
administrativos

— Linea 4 - Innovar mediante experimentacion
agil e inteligente

e 4.2. Mejorar nuestros procesos experimentando de
forma agil e iterativa
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[SDAYM] GESTION DE EXPEDIENTES

e Desarrollo de nuevo sistema comun
— Gestor de Expedientes

* Principios rectores

— Tramitacion completa del ciclo de vida del expediente y sus actos
administrativos electronicos, bajo el control del tramitador.
e Adecuacion a Leyes 39/2015 y 40/2015.
— Racionalizacién y simplificacion por defecto.

* Integracion y absorcion de las funcionalidades de los diferentes sistemas
comunes de e-Admon desde la perspectiva del tramitador.

— Los tramitadores y la usabilidad en el centro desde el inicio del
proyecto.

— Interoperabilidad interna de datos y unidades documentales.

— Alineamiento con ENI y nuestra Politica de Gestion de e-Docs
e https://sede.um.es/sede/gestion-documental

— Seguridad vy proteccidon de datos desde el disefio.
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https://sede.um.es/sede/gestion-documental

[SDAYM] GESTION DE EXPEDIENTES

e NO son objetivos

— Modelar o automatizar acciones regladas
especificas de tramites concretos.

— Sustituir las aplicaciones sectoriales existentes u
otras futuras que, por su valor, se entienda que su
desarrollo es estratégico para la Universidad.

— Desarrollar un sistema de gestion documental
a medida de una unidad administrativa concreta.
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Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
Y MURCIA
Racionalizacion

2019

e GESTA
e Tramitacion de solicitudes de Registro
Electrénico
e Volantes de Datos Personales 4 N

e Consulta de datos de organismo 2020-2021
e Portafirmas >
e Generacion de solicitudes de firma Gestc?r de
» Gestor de Notificaciones \_ Expedientes )
e @Generacion de notificacion
* Gestor de Resoluciones Generales
e Solicitud de generacién de resolucion
numerada
e TOUM
e Solicitud de publicacion de documento
o ) _
® @ dmiistracit Gestor de expedientes 8



Gestor de Expedientes - 2019
MURCIA
Tramites piloto (en ejecucion)

Convenios de colaboracion

 Tramitacion en el Gestor de Expedientes.
1. Creacion del expediente del convenio.
2. Incorporacion y firma de documentos.

3. Solicitud de informes preceptivos (Areas de Régimen
Juridico-Administrativo, Gestion Econdomica, Control
Interno y Vicerrectorado/s afectado/s).

4. Incorporacion del certificado de aprobacion del
convenio en Consejo de Gobierno.

5. Incorporacion del convenio firmado.
6. Cierre del expediente.
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Gestor de Expedientes - 2020
MURCIA
Tramites piloto (en ejecucion)

 Area de la Unidad para la Calidad e
Innovacion:

— Planes de mejora de los centros.

— Planes de mejora de los servicios.
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Gestor de Expedientes - 2021
MURCIA
Tramites piloto (en ejecucion)

Convocatoria de Becas Propias para Alumnos

e Tramitacion en el Gestor de Expedientes.
1. Creacion del expediente de |la convocatoria.

2. Solicitud de informe no preceptivo (Area de Régimen Juridico-
Administrativo).

3. Incorporacion de la Convocatoria al expediente.

4. Incorporacion del Listado provisional de solicitudes
admitidas/excluidas al expediente.

5. Incorporacion del Listado definitivo de solicitudes admitidas y
excluidas al expediente.

6. Incorporacién de la Propuesta de concesion/denegacion de beca.
Incorporacion de la Resolucion de la convocatoria al expediente.
8. Cierre del expediente.

~

@
® ) @ dministracién Gestor de expedientes 11
electrdnica



Gestor de Expedientes - 2021
MURCIA
Tramites piloto (en ejecucion)

 Area de la Unidad para la Calidad e
Innovacion: |

— Evaluacion Docente del Profesorado (DocentiUM).

e Area de Gestion Académica:

— Compensacion de asignatura de titulo oficial de
Grado.

e \/arias unidades:

— Presentacion de Instancia Basica.
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Funcionalidad



FunCiona”dad
MURCIA

* Creacion de expedientes de oficio.

* Recepcion de expedientes iniciados por
interesado desde otras aplicaciones:

— Registro Electronico, ACADE Servicios, etc.

e Acciones sobre expedientes:

— Solicitud de informe, iniciar flujo de firma, generar
notificacion, resolver tramite, requerir subsanacion al
interesado, etc.

e Acciones sobre documentos:
— Visualizar, firmar, gestionar versiones, etc.

* Cierre de expedientes.
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Acceso



Acceso UNIVERSIDAD DE
_ » MURCIA
Direccion

e La aplicacion Gestor de Expedientes se
encuentra accesible a través de la siguiente
direccion:

https://expedientes.um.es/

o
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https://expedientes.um.es/

AcCcCeso UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Pagina de acceso

UNIVERSIDAD DE ¢

ENTRADA MURCIA

portal tnico de acceso

English version | Version Frangaise

Bienvenido al PORTAL UNICO DE

Correo UM: ACCESO a los servicios y aplicaciones
de la Universidad de Murcia.

Contrasena: ! d _. ie Ty
Por razones de seguridad, por favor cierre la sesion y cierre su

navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que

Acceder requieren autenticacion.
Aplicaciones accesibles desde el Portal Unico de Acceso
?ﬁh_bé.
Houll

CAMPLS MARE NOSTRUR
Acceso para PDI, PAS y alumnos de la Universidad Politécnica de

Cartagena.
Universidad de Murcia - ATICA ACCESIBILIDAD | DISPONIBILIDAD SERVICIOS | PREGUNTAS FRECUENTES | INCIDENCIAS |
SUGERENCIAS
. .
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Acceso UNIVERSIDAD DE
» _ ) MURCIA
Seleccion de la unidad de trabajo

e Sielusuario tiene asignadas mas de una unidad (algunas
pueden ser especificas para el Gestor de Expedientes), le

mostrara un listado para que seleccione con la que desea
acceder.

Seleccionar unidad de trabajo

Bienvenido al Gestor de Expedientes. A continuacion seleccione la unidad con la que desea trabajar durante la
sesion:

[Se:ci-:" de Proyectos y Aplicaciones [ W ]

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 3

"' COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 4
COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 1
COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2
COMITE DE CERTIFICACION

 En caso de disponer de una unica unidad, accede
directamente con ella

]
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Acceso UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Modificacion de la unidad seleccionada

e Puede modificar la unidad seleccionada desde
la informacion de identificacion.

|~ Seleccion de unidad

.‘51 & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmami@um.es)

. . : Ix
= COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 ~ f_,

Seccidn de Proyectos y Aplicaciones .

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 3 \
COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM Unidad administrativa

4

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTILIM 1

1 Grupo de tramitacion

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM /
2 -

COMITE DE CERTIFICACION
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AVISOS



Expedientes UNIVERSIDAD DE

) MURCIA
AVISOS

e El Gestor de Expedientes dispone de un sistema
de avisos de eventos relevantes.

Avisos

& CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmaml@um.es) i
Seccion de Proyectos y Aplicadones 0

1\‘.; Gestor de expedientes g

‘3 & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ
- Seccion de Proyectos y Aplicadone

l: Avisos Marcar todos como leidos 3

14/05/2021 09:49
i La unidad "Seccidon de Relaciones Institucionales' le ha solicitado la
emisidn del informe '3901" correspondiente al expediente 'CONVENIO DE
COOPERACION EDUCATIVA ENTRE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA Y CENTRO Pulsando sobre el aviso, nos lleva al
FAMA, 5. COOP. PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS EXTERNAS DE detalle de la solicitud de informe
ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS I

13/05/2021 14:17 w
= El expediente 'Instancia Bésica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA' ha
sido asignado a su unidad para su tramitacion

h 13/05/2021 1417
—2 expediente "Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA' ha
] sido asignado a su unidad para su tramitacion
[
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Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Acceso al listado de expedientes Avisos Informacién del usuario Salir

‘ & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmaml@um.es) 0
- Seccion de Proyectos y Aplicadones v

Gestor de expedientes

= Cipedicntes B informes v e Ayuda
Filtro de bisqueda
Filtro de busqueda
Buscar. Q Tados v Y Filtro avanzado
Mastrando 1 al 7 de 7 Expedientes
Expedientes (Pagina 1de 1) &« < n > B 10 w a
Identificador ¢  Titulo ¢ Estado de tramitacion Tipo de tramite < Actualizacion «
Bono de tranvia para DEL REY 12/05/2021
0000260674 - icia & tranvia e
000036962 CARRION, SABINA Iniciado Bono de tranvi 19:24 -
- Bono de tranvia para PORTERC - . 12/05/2021 o
0000360962 : E e tranvia
0000369623 ABRIL, MARIA Iniciado Bonao de tranvi 1893 -
- Emisién de TUl UMU para - Emisién de TUl UMU para 12/05/2021 o
ANANAEOED a
oonozesezz MARTINEZ JIMENO, MIGUEL Iniciado estudiantes y personal 192 = Listado de
0000360621 Emisian de TUI UMU para Iniciado Emisian de TUI UMU para 12/05/2021 >, .
- CASCALES SANDOVAL, BERNARDO @ estudiantes y personal 1921 = expedientes
- Emisién de TUI UMU para - Emisién de TUI UMU para 12/05/2021 o
ANON2E0ED a
jono=egezo CHIRLAQUE MEDRANO, JUAN LUIs  Mciado estudiantes y personal 1921 =
PR DA Emisién de TUl UMU para VILLA o Emisién de TUl UMU para 12/05/2021 o
0000369879 AROCA, FRANCISCO JAVIER Iniciado estudiantes y personal g0 WO
A e Bono de tranvia para MARIN e R 12/05/2021 o
0000367263 L@PEZ, INMACULADA Sin especificar Bono de tranvia 19:18 -
Expedientes (Pagina1de 1) « < n >o® 10 v
[
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Expedientes

Filtro de busqueda

Filtro basico

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Filtro de bisqueda

Todos L

T Filtro avanzado

LN

Filtro rapido

Busqueda por:

- ldentificador del expediente.
- Titulo del expediente.

- Tipo de tramite.

Filtros predefinidos

Filtro avanzado

Todos

Expedientes pendientes
Todos
Con acciones pendientes
Pendientes de acceso

Expedientes devueltos
Dewvueltos

| Expedientes reasignados

| Reasignados

Expedientes finalizados

31dei)
1 de trami
1o

-

do

Gestor de expedientes
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Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Filtro de busqueda

Filtro avanzado

< Oculta el filtro de busqueda avanzado

Todos v ™ Filtro avanzado <

Cargar filtro

Seleccione un filro

Expediente
Forma iniclacién Tramite Estado de tramitacién

Interesade Oficio Seleccione un tramite b Seleccione un estado i
Identificador Titulo Etiquetas

Fecha de actualizacién Unidad gestora
& Seleccione una unidad gestora b

Desde | 13M11/2020 | Hasta | 12/052021 || =

Interesado

Interesados Representantes

Atributos de interesado/os

a8
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Expedientes UNIVERSIDAD DE

_ ) MURCIA
Listado de expedientes

Marcar expediente como accedido/no accedido

n Crear nuevo expediente de oficio —>|

Expedientes (Pagina 1 de 2

Identificador < Titulo < Estado de tg

ke o e
EDUCATIVA EMTRE LA
UNIVERSIDAD DE MURCIAY
00003602810 CENTRO FAMA, 5. COOP. PARA LA niciado Cornvenio de colaboracion
REALIZACION DE PRACTICAS
EXTERMNAS DE ESTUDIAMNTES
UNIVERSITARIOS

Tipo de tramite < Actualizacién - |

14/05/2021

09:45

®

12/05/2021

0000369631 Instancia Basica Sin especificar Presentacidn de instancia basica -
I b _J -
0000369627 instancy ——— e Eciﬂcar Presentacidn de instancia basica 12/05/20 )
LOPEZ.CRUZ INMACULADA P -
- Bono de tranvia para DEL REY . . 2105/ .
ANAN2E0EDA : 2 e tranvia
00036062 CARRION, SABINA Iniciado Bono de tranvi -
e tranvia para ERO 210 1
0000360623 Bono de tranvia para PORTERG Iniciado Bono de tranvia 12/05 S,
ABRIL, MARIA
Expedientes (Pagina 1 de2) [« < n 2 B
i £
y4 - / /
Acceso al detalle de un expediente Paginacion Namero de Numero de acciones
o expedientes pendientes de mi unidad
® Gestor de expedientes por pagina sobre el expediente




Expedientes UNIVERSIDAD DE

_ ) MURCIA
Listado de expedientes

Acciones pendientes de mi
unidad sobre el expediente

Expedientes (Pagina 1 de2) & < n 2 0B h W n

Identificador ¢  Titulo ¢ Estado de tramitacién Tipo de tramite % Actualizacion -

CONVENIO DE COOPERACION
EDUCATIVA ENTRE LA

Acciones pendientes [+

UNIVERSIDAD DE MURCIA Y

0000369810 CENTRO FAMA, S. COOP. PARALA Iniciado 14/05/2021 09:49 E
REALIZACION DE PRACTICAS
EXTERNAS DE ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS

i Solicitud de informe 3901 - Solicitamos informe no precep...

Instancia Basica de MARIN 12/05/2021 -

0000369631 LOPEZ.CRUZ INMACULADA Sin especificar 19:32 -
0000369627 Instancla Basica de MARIN Sin especificar 12/052021 o,
Acceso al detalle de la accién concreta
. .
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* El detalle de un expediente consta, principalmente, de:
— Detalles
* Informacidn basica, estado de tramitacidn, expediente administrativo, documentacion interna.
— Histdrico de acciones
* Detalle de las acciones complejas (flujos de tramitacidn) iniciadas sobre el expediente.
— Comentarios

e Permite incorporar/visualizar comentarios relativos al expediente como mecanismo de comunicacion
entre el personal tramitador.

— Registro de actividad

* Registro de todos los eventos que se generan a partir de cualquier actividad que se realice sobre el
expediente.

— Permisos

* Resumen de permisos otorgados a otras unidades sobre el expediente.
— Historial de eventos de tramitacion

* Estados de tramitacion por los que ha ido pasado el expediente.
— Acciones de tramitacion

e Acciones realizadas sobre el expediente, necesarias para su tramitacion.
— Opciones del expediente

* Permite cancelar o borrar un expediente.

e
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Cerrar/reabrir Mostrqr expedlente_ como Hlsto_rlal_de estados d_e Acciones sobre el expediente
expediente accedido/no accedido tramitacion del expediente
~
. e N Opciones del
ediente Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA Accedide @) n < .
expediente
Detalles Histérico de accicnes Comentarios Expedientes cionados Registro de actividad Metadatos especificos Permisos
Titulo: * Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA Estado de tramitacion: D Iniciado A d d I
artados de
Resumen: Presentacion de instancia basica en Registro Electronico Tipo de tramite: Presentacion de instancia basica \ p d t
expediente
Forma de iniciacion: Interesado Iniciado en: Registro electrénico p
Identificador: 0000360627 Interesado/a(s): CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ
Dias naturales 2 Dias restantes para Sin especificar
transcurridos desde la resolver:
apertura:
Fecha de creacién: 12/05/2021 19:29 Fecha de actualizacidn: 12/05/2021 19:29
Unidad gestora: Seccidn de Proyectos y Aplicaciones Responsable: ROSA AMA SAMCHEZ MARTINEZ
Unidades tramitadoras:
Unidades observadoras:
Etiquetas:
&= Expediente administrativo - -
Nombre ¢ \dentificador ¢  Creacién € Incorporacién Tamafio ¢ Tipo ¢ Estado ¢
Ps  Instancia Bésica ce MARIN AL 12/05/2021 12/05/2021 DU KR Calie et Ll ' .
M LOPEZ.CRUZ INMACULADA 0036962501 16:28 19:28 23KB  Solicitud de Instancia Basica Copia
: 12/05/2021 )
h &4 Recibo de registro 0036562604 = I'i? '3 146 KB  Documento Anexo Otros =
& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo ﬂ =
Nombre & Creacién ¢ Actualizacién € Tamafio Estado ¢
No se han encontrado elementos 29




Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE
_ _ N MURCIA
Historial de estados de tramitacion

e Refleja los estados de tramitacion por los que
ha pasado el expediente, resaltando en el que
se encuentra actualmente.

= Expediente Bono de tranvia para DEL REY CARRION, SABINA Accedidn @) ﬂ n
""" Resuelto
Detslles  Histérico de acciones Com E Registro d dad p
Titulo: * Bona de tranvia para DEL REY CARRION, SABINA Estado de tramitacion: @ Resuelto

. .
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE
. . MURCIA
Acciones sobre el expediente

 Permite realizar acciones sobre el expediente,
necesarias para su tramitacion.

Accedido c a@i

) Devolver tramite

My Reasignar rémits
@ Calificar a tipo de tramite
o= Requerir subsanacion

i Solicitar un informe

B Iniciar flujo de firma

®y Fnviar comunicacion
interma

E Generar notificacian

& rResolver trémite
I:.-_'I-I"I:.L I TTINC T

Gestor de expedientes 31
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Expediente - Detalle
_ _ MURCIA
Opciones del expediente

e Las posibles opciones disponibles para un expediente
son:

— Cancelar. Cancela el expediente vy, por lo tanto, no esta
disponible para tramitacion.
e Equivale a una anulacion.

* Puede consultarse en el filtro predefinido “Expedientes
finalizados” > “Cancelados”.

— Borrar. Elimina un expediente del Gestor de Expedientes.
* Solo si no tiene acciones pendientes de resolver.
e Desaparece de la aplicacion.

s = =

b
B Corrar

@
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Detalles

* Informacion basica del expediente.
— ldentificacion del expediente y del interesado (en su caso).

— Informacidn para tramitacion (dias restantes para resolver,
estado de tramitacion, unidades tramitadoras, etiquetas,
etc.).

 Expediente administrativo.

— Expediente administrativo propiamente dicho, con
trascendencia juridica.

e Documentacion interna.
— Espacio de trabajo de las unidades gestoras y tramitadoras.

— Puede incorporar borradores, documentacion de apoyo,
etc.

@
® ) @ dminstracién Gestor de expedientes 33
electrdnica



Expediente - Detalle

Apartados: Detalles

=. Expediente [nstancia Bisica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA

Histérico de acciones Comentarios Expedientes relacionados

Titula: * Instancia Basica de MARIN LOPEZ. CRUZ INMACULADA
Resumen: Presentacion de instandia basica en Registro Electrnico
Forma de iniciacion: Interesado

Identificador: 0000369627

Dias naturales 2

transcurridos desde la

apertura:
Fecha de creacitn: 12/05/2021 19:29
Unidad gestora: Seccion de Proyectos y Aplicaciones

Unidades tramitadoras:
Unidades observadoras:

Etiquetas:

& Expediente administrativo

Nombre @ Identificador ¢  Creacién ¢

P:  Instancia Bésica de MARIN = . 12/05/2021
y 6962501 :
LOPEZ.CRUZ INMACULADA il 10:28

- " A e 12/05/2021
h me Recibo de registro 0036962604 16:3

&= Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

Nombre <

Mo se han encontrado elementos

Registro de actividad

Incorporacién ¢

Estado de tramitacion:
Tipo de tramite:
Iniciado en:

Interesado/a(s):

Dias restantes para
resolver:

Fecha de actualizacidn:

Responsable:

¢ Tamafio ¢
12/05/2021
10:28
12/05/2021
1G:20
Creacién &

Actualizacion €

w0 E)EIE

Permisos

D Iniciado
Presentacion de instancia basica
Registro electranico

CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ

Sin especificar

12/05/2021 19:29

ROSA AMNA SAMCHEZ MARTINEZ

Tipo ¢ Estado ¢
Solicitud de Instancia Basica Copia
Documento Anexo Otros

Tamafio & Estado ¢

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Informacion
basica

Expediente
administrativo

Espacio
de trabajo

34




Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Detalles

Informacion basica

e Titulo: titulo del expediente.
e Resumen: texto descriptivo del expediente.
* Forma de iniciacién: interesado/oficio.

e |Identificador: identificador del expediente segun ENI, en formato
reducido.

e Tipo de tramite: nombre del tipo de tramite al que pertenece el
expediente.

* Iniciado en: origen de la solicitud (Registro Electrénico, Presencial, etc.).
* Interesado/a(s): identificacion de los/las interesados/as en el tramite.

e Dias naturales transcurridos desde la apertura: contador de dias
transcurridos desde la apertura del expediente.

e Dias restantes para resolver: contador de dias restantes para resolver, en
base al plazo para la tramitacion, con caracter informativo.

@
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Detalles

Informacion basica

 Fecha de creacion: fecha y hora de creacion del expediente.

 Fecha de actualizacion: fecha y hora de la ultima actualizacion
realizada sobre el expediente.

 Unidad gestora: unidad gestora del tramite al que corresponde el
expediente, obtenida del Inventario de tramites.

e Responsable: nombre completo de la persona responsable de la
unidad gestora.

 Unidades tramitadoras: unidades, distintas de la gestora, que
pueden realizar las mismas acciones que ésta sobre el expediente.
Asignadas por la unida gestora.

 Unidades observadoras: unidades, distintas de la gestora, que
pueden acceder al contenido del expediente completo unicamente
para consulta. Asignadas por la unida gestora.

e Etiquetas: etiquetas identificativas que permite facilitar la gestion
del expediente. Asignadas por la unida gestora.

® ) @ dmiistracite Gestor de expedientes 36
electrdnica



Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Apartados: Detalles

Informacién basica

Titulo: * Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA Estado de tramitacion: ) Iniciada

Resumen: Presentacian de instancia basica en Qeg'sc’c Electrdnico Tipo de tramite: Presentadion de instancia basica

Forma de iniciacién: Interesado Registro electronico

Identificador: 0000369627 CULADA MARIM LOPEZ
Dias naturales 2

transcurridos desde la

apertura;

Fecha de creacion: 12/05/2021 19:29 12/05/2021 1329

Unidad gestora: Seccidn de Proyectos y Aplicaciones Responsable: ROSA ANA SANMCHEZ MARTINEZ

Unidades tramitadoras:

Unidades observadoras:

Etiquetas:

Valores editables/modificables
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Apartados: Detalles

Informacién basica

Titulo: * Instancia Bsica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA Estado de tramitacion: P Iniciado

Resumen: Presentaciaon de instancia bésica en Registro Electrdnico Tipo de tramite: Presentacion de instancia basica
Forma de iniciacién: Interesado Iniciado en: Registro electronico
Identificador: 0000389627 Interesado/a(s): CRUZ INMACULADA MARIMN LOPEZ
Dias naturales 2 Dias restantes para O dias

transcurridos desde la resolver:

apertura;

Fecha de creacion: 12/05/2021 19:29 Fecha de actualizacion: 12/05/2021 19:2

Unidad gestora: Seccidn de Proyectos y Aplicaciones Responsable: ROSA ANA SANCHEZ MARTINEZ
Unidades tramitadoras: £* Seccion de Metodologias, Mormalizacién y Calidad del software %

Unidades observadoras: @ Seccion de Proyectos de Gestion Académica X

—

Valores que la unidad gestora
establece bajo su criterio
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Detalles

Expediente administrativo

 Conjunto de documentos que conforman el expediente
administrativo.

— Nombre: nombre del documento.

— |dentificador: identificador del expediente segun ENI, en
formato reducido.

— Creacion: fecha y hora de creacion del documento.

— Incorporacion: fecha y hora de incorporacion del
documento en el expediente administrativo.

— Tamano: tamano del documento.

— Tipo: tipologia documental asociada al documento, segun
la NTI del documento electrénico.

— Estado: estado de elaboracion del documento, segun la
NTI del documento electronico.

@
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Detalles

Expediente administrativo

* Los documentos se conforman siguiendo el
orden de incorporacion de los mismos al
Expediente administrativo.

e Una vez incorporado un documento al
Expediente administrativo, este no se podra
eliminar del mismo.

e Sise haincorporado un documento por error,
podra ser rectificado por otro documento (el
correcto).
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Expediente - Detalle

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Apartados: Detalles

Expediente administrativo

Al pulsar sobre el nombre del documento, Opciones de la carpeta
accedemos al detalle del mismo. “Expediente administrativo”

— Expediente administrativo

Nombre %

Identificador < Creacion £

¢ Incorporacion ¢ Tamafio % Tipo £ Estado ¢
. s asica e MA . 2/05/2021 2/05/2021
o] 'L:_:;Eélcl,aﬁii - f,digi 0036962501 12105 12,;'%_ 12/05 12,;'%_ 23KB  Solicitud de Instancia Basica Copia
. 2/05/2021 2/05/2021
ecibo de registro 0036962604 12/05/2021 12/05/2021 146 KB Documento Anexo Oitr e
= 19:29 10:20

Documento no visible para el interesado

Opciones del documento

@dministracié Gestor de expedientes
Irninistracion
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Detalles

Documentacion interna

e Espacio de trabajo de las unidades.

— Nombre: nombre del documento.

— Creacion: fecha y hora de creacion del
documento.

— Actualizacion: fecha y hora de |a ultima
actualizacion del documento.

— Tamano: tamano del documento.

— Estado: estado de elaboracion del documento,
segun la NTI del documento electronico.
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Apartados: Detalles

Documentacioén interna

Opciones de la carpeta del
espacio de trabajo en
“Documentacion interna”

%= Documentacién interna /{Mi espacio de trabajo \IEI -
Nombre % Creacion ¢ Actualizacion ¢ Tamafio % Estado ¢
h Borrador de resolucién.pdf 1;‘-'!.,-5.-"2‘._11_1 “'IL-S';,z.:J"I 172KB  Otros
12:35 12:39
P&- Resolucion 17/ea/2021 17/ea/2021 227KE  Ogefiel
| £ | £
Opciones del documento
. .
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Apartados: Detalles

Documentacioén interna

Espacio de trabajo de la unidad a
la que pertenece el usuario actual

/

&= Documentacién interna -
Nombre * Creacion Actualizacion ¥  Tamafio ¥ Estado ¥
P 17/02/2021 12/03/2021
K3 Miespaciode trabajo 12:25 09:26
@'Y Espacio de trabajo de ASESORIA JURIDICA < tHnazazt 1007202
13:33 11:29
@ | Espacio de trabajo de SERVICIO DE FISCALIZACION < 1""“'3"'32&“':; 15 “"'12:"; !
= - FaFda)
A\
Espacio de trabajo de las otras unidades
gue participan en el expediente
®
®

@dministracié Gestor de expedientes
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE
L ) MURCIA
Apartados: Historico de acciones

e Detalle de las acciones complejas (flujos de
tramitacion) iniciadas sobre el expediente:

— Solicitud de informe.

— Flujo de firma.

— Generar notificacion.

— Resolver tramite.

— Solicitud de publicacion en el TOUM.
— Solicitud de Resolucion General.

— Comunicacion interna.

— Etc.

a8
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

L ) MURCIA
Apartados: Histérico de acciones

Filtrado de las acciones

Filtrado de todas las acciones pendientes de realizar por mi
pendientes sobre el expediente unidad sobre el expediente
Expediente CONVENIO Accedido @) ﬂ =
Detalles Histérico de accicnes Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Met ecificos Permisos
Todas Pendientes de mi unidad
Identificador ¥  Tipo de accién % Descripcion Creacién % Actualizacibn *  Estado %
9/03/2021 15/02/2021
3906 Salicitud de informe Solicitud informe econdmica. DJDJE;?;: DEDJ.‘BE!S: Pendiente
9/03/2021 21034202
3005 Solicitud de informe Salicitud infarme juridico. DJDJ&?;: 120 " E?Z"‘ Resuela
3/2021 2/2021
3821 Flujo de firma Solicitudes de informe juridico y econdmico. DSFOJ,LUE!;, DS;DJ:S ;c pletada e

/ W

¢ : Opciones sobre la accion
Pulsando sobre la accion,
accedemos a su detalle ANZaton > ESE00 ¥
15/03/2021 El
_ @ \isualizar 1

] o Anular e
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Expediente - Detalle
. ) MURCIA
Apartados: Historico de acciones

e |dentificador: identificador numérico asociado a la
accion.

* Tipo de accion: tipo concreto de la accidn (por ejemplo,
solicitud de informe, etc.).

* Descripcion: texto descriptivo de la accion, introducido
por el solicitante.

 Creacion: fechay hora de creacion de la accion.

e Actualizacion: fecha y hora de ultima actualizacion de
la accion.

e Estado: estado actual de la accion. Depende de |a
accion concreta (por ejemplo, pendiente, completada,
etc.).
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Expediente - Detalle
_ MURCIA
Apartados: Comentarios

e Permite incorporar/visualizar comentarios
relativos al expediente:

— Cualquier unidad que tenga acceso al expediente.
e Facilita la comunicacidon de informacion sobre el
expediente entre distintas unidades sin necesidad

de utilizar herramientas externas (por ejemplo,
correo electronico).

e Un comentario solo puede ser editado o
eliminado por la unidad que lo creo.

e Laincorporacion de comentarios genera avisos a
la unidad gestora del expediente.

@
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Apartados: Comentarios

Sdlo el personal de la unidad que ha creado un
comentario concreto puede editarlo/borrarlo

& Expediente Instancia Bdsica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA

Detalles Histérico de acciones Cormentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos ermisos

N . - o o g S e A A =
v CRUZ INMACULADA MARIMN LOPEZ (inmaculada.marin@ticarum.es) afiadié un comentaric - 17/05/2021 1420 F N |
Tengo pendiente comprobar si realmente cumple los requisitos,
~ BERMARDO CASCALES SANDOVAL (bernardo.cascales@ticarum.es) anadid un comentario - 17/05/2021 14:25
Pues cuando lo hayas comprobade, déjale anctade para que pueda comenzar a redactar la resolucian,

FELTT IMAMAC] 11 ATVE BALRIN | (DET £ NP e S M e y -
v CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ {inraculada.marin@ticarum.es) afiadid un comentario - 17/05/2021 14:26 F i |

Perfecto. Asilo h

-

[iT]

<1 Comentar

\ Comentario *

Crear un nuevo comentario

Nuevo comentario ®

L‘ & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (ir

= Il Seccion de Proyectos y Aplicadones

v

|| Avisos Marcar todos como leidos
17/05/2021 1425

& La unidad 'Servicio de Desarrallo, Aplicaciones y Metodologla' ha

comentado en el expediente 'Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ

+ campos oblizatari N { INMACULADA'
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Registro de actividad

e Registro de todos los eventos que se generan
a partir de cualquier actividad que se realice
sobre el expediente (anadir/visualizar
documentos, crear carpetas, otorgar premisos
a otras unidades, etc.).

— De esta manera, se da cumplimiento al Esquema
Nacional de Seguridad.
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE

. . . MURCIA
Apartados: Registro de actividad

B Expediente Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA Accedide @) E n
Detalles Histdrico de accicnes Comentarios Permisos
Fecha ~ Autor % Evento < Descripcién <
1710 CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Medificacion del expediente Creada la carpeta /Documentacion interna/Espacio de trabajo de Seccidn de Proyectos y Aplicadiones/Carpetal
1 J5C CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Consulta del expediente Expediente visualizado
CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Consulta del expediente Expediente visualizado
CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Consulta del expediente Expediente visualizado
EERNARDO CASCALES SANDOWVAL E] Consulta del expediente Expediente visualizado
CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Consulta del expediente Expediente visualizado D.}
reado el decumento /Dac acion interna/Espacio de trabajo de Seccion de Proyectos y Aplicaciones/calendario-
CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Modificacion del expediente Creado Icznﬁum nto /D J\Lmeqt ién interna Espacio de trabajo d cian de Proyectos y Ap iones/calendari
academico-2020-21_signedAutofirma. pdf
17/05/2021 Renombrado el documento YDacumentacidn interna/Espacio de trabajo de Seccidn de Proyectos y
o ‘-.:—c CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Madificacién del expediente Aplicaciones/calendaric-academico-2020-21.pdf' a VDocumentacion interna/Espacio de trabajo de Seccidn de Proyectos y
s Aplicaciones/Borrador de reselucién.pdf
reado el decumento " acidn interna/Espacio de trabajo de Seccion de Proyectos y A iones/calendario-
CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Modificacién del expediente Creado Ic:?qum nto /Documentzcién interna Espacio de trabajo d cidn de Proyectos y Ap iones/calendari
academico-2020-21.pdf
CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Consulta del expediente Expediente visualizado
10w « < 1de3 » »
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Expediente - Detalle
MURCIA
Apartados: Registro de actividad

 Fecha: fecha y hora en que se produjo la
actividad.

e Autor: persona responsable de la actividad.

e Evento: identificacion del evento generado
como consecuencia de la actividad realizada.

e Descripcion: texto descriptivo del evento
generado como consecuencia de la actividad
realizada.
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Expediente - Detalle UNIVERSIDAD DE
_ MURCIA
Apartados: Permisos

* Permite consultar los permisos otorgados a otras
unidades sobre el expediente:

— Sobre el expediente completo.

— Sobre carpetas del expediente.

— Sobre documentos individuales.
 Permisos asociados a roles:

— Tramitador: puede realizar las mismas acciones que la
unidad gestora.

— Observador: acceso en modo consulta.
e Facilita la revocacion de los permisos otorgados.

— Evita acceder a cada elemento para eliminar cada permiso
concedido.

@
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Expediente - Detalle
Apartados: Permisos

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

B Expediente Instancia Bésica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA = © | | 2 [IC3IED

Detalles Historico de acciones Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad

Metadatos especificos

~ Permisos sobre el expediente

Unidades con permisos sobre el expediente: 3

UNIDAD

Secridén de Proyectos y Aplicaciones

Expediente
Seccidn de Metodologias, Normalizacién y Calidad del software Observadar Completo

Tramitador
Secrion de Proyectos de Gestion Académica Observador
Tramitador
[
¥ -—
~ Permisos sobre carpetas
_ _ N _ = Carpetas
No hay permisos definidos para las carpetas del expediente
-
v Permisos sobre documentos =
o
No hay permisos definidos para los documentos del expediente DOCU m entos
-

pd

Permite desmarcar los permisos
° concedidos, produciendo su revocacion
o
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Expediente administrativo - Opciones
MURCIA

e Opciones de la carpeta “Expediente administrativo”:

— Mover documentos: permite modificar la ubicacion de los
documentos seleccionados entre las distintas carpetas (si
existen) del Expediente administrativo.

— Copiar documentos a la documentacion interna: ofrece la
posibilidad de clonar los documentos seleccionados en Ia
Documentacion interna (dentro de la ubicacion
seleccionada).

— Crear carpeta: crea una nueva carpeta vacia dentro del
Expediente administrativo.

— Gestionar permisos: permite gestionar los permisos de
acceso al Expediente administrativo, otorgando a las
unidades indicadas roles de tramitadoras u observadoras.

@
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Expediente administrativo - Opciones UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Opciones de la carpeta
“Expediente administrativo”

— Expediente administrativo \ D_ -
Er Mowver documentos
Mombre % Identificador ¥  Incorporacién % Tipo ¢ E
Ln Copiar documentos a la
= asica de MA NSO Salie Ime
ep] Ir'_-ta’::’a E‘E_':’ = de MARIN 0036962501 1""*5"2"':1 solicitudt ™ gocumentacién interna 4.
LOPEZ.CRUZ INMACULADA 19:28  Basica
N 12/05/2021 | B3 Crearcarpets
. o A e 2/05/2021 ~
a¢ Recibo de registro 0036962604 19:29 Documef -
e | X Descargar carpeta
I
| & Compartir carpeta
B Documentacién interna / Mi espacio de trabajo | | -

| @ Bloguear carpeta

Mombre @ }4 P Gestionar permisos

Carpeta ; Wista de interesado is

| e P
. .
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Expediente administrativo - Opciones UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Mover documentos

Ubicacioén actual

Mover 2 documentos a ... o

\4 Expediente administrativo

Contenido (subcarpetas)
de la ubicacion actual

=>| Bl Cocumentos de la solicitud >

Cancelar Mowver

Ubicacioén seleccionada

\

Mover 2 documentos a¥ carpeta Documentos de la solicitud b 4

HPEd lente a dmﬁsw

Ma == han encontrado elementos

L= \/olver a una ubicacion anterior

Mueve el/los documento/s
previamente seleccionados
a la ubicacioén seleccionada

a

Cancelar Mover
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Expediente administrativo - Opciones UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Copiar documentos a la documentacion interna

Posibilidad de
eliminar alguno
de los

Copiar 1 documentos a la carpeta Mi espacio de trabajo ® docu_mentos
Ubicacion de la previamente

“Documentacion interna” seleccionados

donde copiar los para que no se
documentos Documentacion interna ~ Mi espacio de trabajo copien

seleccionados

[

B Documentos provisionales >

Documentos seleccionados: 1

Nombre @ //
P Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA 0
Documentos a mover,
previamente
seleccionados * eampos obligaterios Cancelar |y
Llevar a cabo la copia de los
documentos seleccionados
en la ubicacion indicada
. .
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Expediente administrativo - Opciones UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Crear carpeta

Nueva carpeta %

Asignar un nombre a la

nueva carpeta a crear
Mombre *
&~
* campos obligatorios Eerbr < CIL)@& |Ia§ar%etadCOP e|d l
nompre Indicado aentro ae
“Expediente administrativo”
a8
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Expediente administrativo - Opciones

Gestionar permisos

Gestionar permisos

i Expediente administrativo

Unidades tramitadoras:

¥ Seccion de Metodologias, Mormalizacion y Calidad del software

;4

Unidades observadoras:

@ Seccion de Proyectos de Gesfion Académica

——

Cerrar

Una vez seleccionadas las unidades tramitadoras
y/u observadoras, se les asignaran los
correspondientes permisos de manera inmediata

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Seleccién de las unidades
a las que conceder el rol
de tramitadoras

Seleccion de las unidades
a las que conceder el rol
de observadoras

Elimina una unidad seleccionada

Gestor de expedientes
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Expediente administrativo - Carpetas

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Asuvez, las carpetas que se creen dentro del “Expediente
administrativo” tendran sus propias opciones:

— Renombrar carpeta: sustituye el nombre asignado a la carpeta por
otro.

— Borrar carpeta: elimina la carpeta.

— Gestionar permisos: permite gestionar los permisos de acceso a la
carpeta, otorgando a las unidades indicadas roles de tramitadoras u

observadoras.
— Expediente administrativo = -
Mombre % Identificador ¢  Incorporacion % Tipo = Estado <
B Documentos de la solicitud ™
A Renombrar carpeta @
P Instancia Basica de MARIN 0036962501 12/05/2021  Solicitug|
4 |OPEZ.CRUZ INMACULADA RERetl 19:28 Basica || W Borrar carpeta
h . 12/05/2021 stionz mizos
h ai Recibo de registro 00365962604 15 ﬁ_,l Docurndl # Gestionar permizos
- /

Opciones de una carpeta creada dentro del
“Expediente administrativo”
@ d
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Expediente administrativo - Carpetas

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Renombrar carpeta

El actual nombre de la carpeta queda Una vez modificado el nombre,
resaltado y permite su modificacion aceptamos el cambio

&= Expediente administr

5tivio

Mombre = v

|dentificador +

Incorporacion = Tipo = Estado <
| N |§Documentos de la solicitud e
P:  Instancia Basica de MARIN LOPEZCRUZ - N 12/05/2021  Solicitud de Instancia Cooia .
- INMACULADA 19:28  Basica P
u. 2/05/2021
h s Recibo de registro 1‘”5'12;,.; Documento Anexo Otros e

Si deseamos mantener el nombre
original, cancelamos la modificacion

[
® . y Gestor de expedientes
(@ drministracion
electrdnica
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Expediente administrativo - Carpetas UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Borrar carpeta

Muestra un mensaje de
confirmacion de la carpeta a borrar

orrar carpeta x

:Esta seguro de que quiere borrar |3 carpeta Documentos de la solicitud?

Cancelar

Borra del “Expediente administrativo”
la carpeta seleccionada

a8
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Expediente administrativo - Carpetas

Gestionar permisos

Carpeta seleccionada a la
gue otorgar los permisos

~

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Gestionar permisos

Expediente administrativo

b Documentos de la solicitud

Unidades tramitadoras:

¥ Seccion de Metodologias. Mormalizacion y Calidad del software %

Unidades observadoras:

@ Seccion de Proyectos de Gestion Académica

4/""/ de observadoras

Seleccién de las unidades
/ a las que conceder el rol
de tramitadoras

Seleccion de las unidades
L—— alas que conceder el rol

Cerrar

Una vez seleccionadas las unidades tramitadoras
y/u observadoras, se les asignaran los
correspondientes permisos de manera inmediata

Gestor de expedientes
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Expediente administrativo - Documentos
MURCIA

e Las opciones disponibles para los documentos
pueden variar, dependiendo del estado de
elaboracion:

— Otros =2 normalmente, documentos sin firmar.

— Original 2 documentos firmados
electronicamente.

— Copia =2 copia electrdnica auténtica.

e
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Expediente administrativo - Documentos

Otros

-

| 8 Vista previa documento
.
E Detalle docurnento
{ .4,’, Descargar documento

s Copiar documento a la
docurmentacion interna

&Capia’ider‘:iﬂc&dn’
& Renombrar documento
| E+ Mowver documento
_ #% Reaificar documento

.P Gestionar permisos

Original

(@ drninistracion
electronic:

T lesrim =T

| B8 Vista previa documento
| o

E Detalle docurnento
| .4,’, Descargar documento

& Copiar documento a la
docurmentacion interna

Bt* Descargar copia

» Informacion de firma del
documento

I_I;;‘kC:upia’ider':iﬁcad-:u’
| # Renombrar documento
{ E+ Mover documento

#% Rectificar documento

ﬁ Gestionar permisos

Copia

| E———

| Il Vista previa documento
.
E Detalle documento
i Descargar documento

| W Copiar documento a la
documentacion interna

= .
: Be» Descargar copia

P Informacion de firma del
documento

{ |h Copiar identificador
Ef Mover documento
| ;ﬁ Recrificar documento

F Gestionar permisos

g
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Vista previa documento

Abrir el documento en
una nueva pestafa

Controles de desplazamiento por los Descargar el documento
documentos de la misma carpeta

P Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA @ £xt4 visusiizando Is copia del documento, no ¢ original. \ﬂa—:e—.a.- 0 © Siuiens

in| P 4 3 Pignx 1 de1 = <4 Anchura de la pagina = 13

uvaRSESEC?E r g | S t r O’

Cerrar vista
previa del
documento

PRESENTACION DE INSTANCIA BASICA

Datos del interesado

NIF/NIE Nombre Primer apellido Segundo apellido
I I I
Telefono Correo electronico
I I
Domicilio a efectos de notificacion por correo postal
Pais Provincia Localidad Codigo postal
ESPANA MURCIA [ [
Tipo de via Nombre de la via Numero
[ I [
Diombme olo Do oo limidbggsd
. .
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Detalle documento

: Abrir el documento en
Controles de desplazamiento por los Descargar el documento

: una nueva pestafa

P instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA m Incorporacién: 12/05/2021 19:28 4\ Esti visualizands la copia del documento, no e original \l Anterior o 0 Siguiente
» 3 s “m H
i o * Opciones del documento
-
E 3 Descargar dooumento
INIVERSIDAD DE | t B Descarar cop's
UNIVERSIDAD
MURCIA r g I S ro
: : - = Informaciin del documento
Mombre: nstancia Bisica de MARIN LOPEZ CRUZ INMACULADA
. . Identificador: 0035962501
PRESENTACION DE INSTANCIA BASICA PR
Incorporackin:
Datos del interesado S
NIF/NIE Nombre Primer apellido Segundo apellido Tipa:
. I Estado:
Teléfono Correo electrénico
. I " Informacién de fims
i 5 = b= Firmado por CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ
Domicilio a efectos de notificacion por correo postal P
Pais Provincia Localidad Codigo postal
_ _ - - *  Metadatos Comunes
Tipo de via Nombre de la via Namero
N - . e
» Asientos
Datos de la solicitud
»  Permisos
Unidad administrativa de destine
_ *  Histdrico de versiones

I

Detalles del documento
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Detalle documento

Metadatos comunes

Asientos

* Metadatos Comunes

Activado 3
Descriptor: -7
= e *  Asientos
Estado: FIRMADD
Fecha Final 120054202 15:28:44 Nombire: REGISTRO ELECTROMICO - ENTRADA
Fecha Inkcia 120052021 19:28:44 NOmero de aslento: REGAGEZ1eD0000213931
d Productor: UMU-E451 Fecha
o Ye Estad ECISTRAN

d Tipo Unidad Documental: SG-002 LR REGIZTRADD
dentificador E M | ES_U01 200001_2021_UMO1 000000000000000000363625 Tipo libro de asientos ENTRADA

A CASTELLAMO
dizma Unidad Documentak: CASTELLAMO b Permie
Nivel Descripdon DOCUMENTO

~ R S e * Histdrico de versiones

Nombre Productor: SECCIOM DE REGISTRO E INFORMACION
Hombre Tieo Unidsd Documental ) versitn actual creada el 12/05/2021 19:28 ,

Normativa Ley 30 26 de Mowiembre, Ley Organi

ey Orgamica 6/2

Origen:

Diras Fechas Mombre: HIS'[()I’ICO de VerS|0neS

Diras Fechas Yalor:

Resumen Unidad Documental:

de expedientes 70

Wershon Tipo Unidad Docwmental:
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Detalle documento

Ruta de acceso en la aplicacion Para cerrar el documento y volver a otra ubicacion en la
al contenido del documento aplicacién, pulsamos sobre el enlace correspondiente
(por ejemplo, el expediente administrativo)

A & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmami@um.es)

Y 1
Gestor de expedients Seccién de Proyectos y Aplicaciones v O

b

@ Expedientes E Informes (2] Ayuda cl‘; Administracion

|ﬁ' Expedientes < ES_U01200001_2021_EXP_UM0300000000000000000000369627 ' Expediente administlali\-'o/In;ancia Easica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA |

'" Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA m Incorporacién: 12/05/2021 19:28 ) Esté visualizando la copia del documento, no el original.

Anterior o 0 Siguiente -"u Efl

= 4 Anchuradelapagina * )
* Opciones del documento

E 3 Descargar documento

E" Descargar copia
g p

W0 0
MURCIA

* Informacién del documento

PRES_ENTAC|¢N DE INSTANCIA BAS'CA Nombre: nstancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ
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Expediente administrativo - Documentos

Descargar documento

Se inicia la descarga
del documento

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Identificador & Creacion £

..... 12/05/2021

002696250
0036962501 T0os
12/05/2021

T
003696260 e
9IN05 1207
0036085404 18/05/2021
13:59
acs 17/05/2021
0036985501 2024
L840

Incorporacion

12/05/2021

A
19:28

12/05/2021
19:29
18/05/2021
13:50
18/05/2021
14:01

Tamafio

227 KB

Tipo ¢

Solicitud de Instancia Basica

Documento Anexo

Ctros

Resolucion

Estado &

Copia
Otros
COtros

Original

Resolucion,pdf ~ Maostrar todo
Dependiendo del navegador utilizado, la
apariencia de la descarga podria variar

. .
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Copiar documento a la documentacion interna

Ubicacion de la “Documentacion interna”
donde se copiara el documento

AN

Copiar Ndocumentos a la carpeta Mi espacio de trabajo »

Documentacién interna |/ Mi espacio de trabajo

B Documentos provisionales >

Documentos seleccionados: 1

Nombre £
B3 Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA Q
* campos obligatorios Cancelar
/‘
Documento a copiar en la El documento seleccionado se copiara
“Documentacion interna” en la ubicacioén seleccionada
. .
Gestor de expedientes 73
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Expediente administrativo - Documentos

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Descargar copia

- Opcidn disponible para documentos en
Se inicia la descarga . T
de la copia estado “Copia” y “Original” (si es un
documento que ha sido generado en la
Universidad de Murcia)
= Expediente agministrativo = .
MNombrg < Identificador ¥  Creacion 2 Incorporacion % Tamafio % Tipo ¢ Estado %
'..; :Ffr'.t_,asc UaLEis__:CE de MARIN LOPEZ.CRUZ 0036962501 125&5;.'2,_?3.1 12'@5';..'2,33; 23 KB  Sclicitud de Instancia Basica Copia
E &. Refibo de registro 0036962604 12."C-5.-"i2933; 12."5'5-":'2932; 146 KB  Documento Anexo Otros
E Anexp.pdf 0036885404 18/05/2021 18/05/2021 71KE Owos Otros
13:50 13:59
!ﬁ‘ Resducién 0036885501 17052021 1810572021 227K Resolucién Original
12:40 14:01
Instancia Basica de...pdf A Mostrar todo x
Dependiendo del navegador utilizado, la
apariencia de la descarga podria variar
Gestor de expedientes 74




Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE

» _ MURCIA
Informacion de firma del documento

Nombre completo del firmante Opcion disponible para
documentos en estado

“Original” y “Copia”.

Informacion de firma del documento b4

- Firmado por|CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ |

Fecha: 12/05/2021 19:28:41 |\

T~ Fechay hora de la firma

Cerrar
Informacidn de firma del documento ®
¥ Firmado por CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ Si el documento se ha firmado
Facha: 18/05/2021 15:15:40 con un certificado de firma en la
Puesto/Cargo: DIPLOMADO PROGRAMADOR - SECCION DE PROYECTOS Y | <= nube, aparece, ademas, el
APLICACIONES (UMIVERSIDAD DE MURCIA) puesto/cargo del firmante
Cerrar
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE

. . . g MURCIA
Copiar identificador

El identificador completo del documento
(identificador ENI) se copia al portapapeles ACULADA MARIN LOPEZ (inmami@um.esl .
del ordenador. : - ) Identificador copiado

Se ha copiado el identificador
Puede pegarse, por ejemplo, en el contenido T e
de un documento de solicitud de informe, izl”_':;fa“f:?g596"““‘5;

para hacer constar los documentos en base e

a los cuales se debe emitir el informe
solicitado.
Aparece el mensaje correspondiente
en la esquina superior derecha de la
aplicacién
. .
® @dmiristracién Gestor de expedientes 76
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Renombrar documento

Opcion disponible actualmente para
documentos en estado “Original” y
“Firmado” originados en la Universidad.

El actual nombre del documento queda
resaltado y permite su modificacion

Una vez modificado el nombre,
aceptamos el cambio

B Expediente administrativ

Mombre ¥ Identificador %/ Incorporacion % Tipo = Estado +
P Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ 12/05/2021  Solicitud de Instancia Copia -
. INMACULADA 1928  Basica P
e 2/05/2021
h ai Recibo de registro 1;;'..-5.1294:; Documento Anexo Otros e
k 05/2021
h Anexo.pdf 18105 2_:J_ " Otros Otros -
13:50
b 18/05/2021 . .
k poolucio 12:01 Resclucion Original e
Si deseamos mantener el nombre
original, cancelamos la modificacion
. .
® @dmiristracién Gestor de expedientes 77
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Expediente administrativo - Documentos

Mover documento

Ubicacion a la que
mover el documento

Mover documento Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA

a la carpeta Documentos de la solicitud

x

Expediente administrative =~ Documentos de la solicitud

Ma s2 han encontrado elementas

Cancelar @

/

Mueve el documento a la
ubicacion seleccionada

Gestor de expedientes

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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Expediente administrativo - Documentos

Rectificar documento

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Permite sustituir un documento incorporado de forma erronea en el “Expediente administrativo” por otro

correcto.

El documento rectificado se anulara siempre y cuando no se encuentre incluido en otro expediente.

La rectificacion de un documento no puede revertirse.

Rectificar documento

O E= importante que se asegure de introducir correctamente la informacicn de rectificacion antes de confirmar. Esta accion no

puede revertirse,

Motivo: *

El contenido del documento era errdneo. Se ha corregido y se sustituye por el documento con el contenido corracto.

Inhabilitar el acceso al contenido del documento rectificado:

\

/

Es obligatorio indicar
el motivo de la
rectificacion

\ Marcar si el contenido del documento

rectificado no debe estar accesible

Gestor de expedientes
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE

Rectificar documento

MURCIA

Al marcar que se
inhabilite el acceso

inhabilitar el acceso al contenido del documento rectificado

al contenido del

Motive por el cual se inhabilita el acceso: *

Error de forma|

documento
/ rectificado, es
obligatorio indicar el
motivo de ello.

A

expediente administrative.

A continuacion seleccione el documento de la documentacion interna que rectifica el documento '‘Resclucién’ del Seleccionar el

documento, ubicado en
la “Documentacion

| Documentacién interna / Mi espacio de l:ral:lajc:nr

Mombre *
Documentas provisionales

Borrador de resclucidn.pdf

Resolucion v2.0

[ )
_ _J

Solicitud de informe (FIRMADO).pdf

u Solo se muestran los documentos en estado ORIGINAL, COPLA w OTROS con formato PDF. |PG, |PEG, ODP, ODS, ODG, PHG, SVE y TIFE.

interna”, por el que se
desea rectificar.

Gestor de expedientes 80
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. MURCIA
Rectificar documento

= Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

Nombre <

Documentos provisionales Una vez marcado el )

documento, aparecera como
Borrador de resolucion.pdf documento seleccionado
L~

Resolucidn v2.0

e
» »

Solicitud de informe (FIRMADO). pdf

n S6lo =e muestran los documentos en estado ORIGINAL, COPLA y OTROS con formato PDF, JPG, |PEG, ODP, ODS L PMG, 5VG y TIFF.

Documentos seleccionados: 1

Documento %

L -
!: Rezolucian v2.0

-
Campos oDlNg3torios C.EIHCELEIT RE[ii.ﬁmr
/‘!

El documento seleccionado rectificara al documento sobre el
e gue se ha iniciado esta opcion. Ademas, si se ha marcado, el 21
e contenido del documento rectificado dejara de estar accesible

(@ drninistracion
electronic:
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__ MURCIA
Rectificar documento

&= Expediente administrativo ﬂ =
Nombre = Identificador ¥  Incorporacién +  Tipo < Estado <
P  Instancia Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ g 1240572021 Saolicitud de Instancia ) -
M INMACULADA Jos68e2501 19:28  Basica Copia
L ) m e 12/05/2021 \ Ik
a Recbo de registro 0036962604 18:20 Documento Anexo Ctros e
™ VG ,-2.
IS nexopr 0036985404 18052021 o Otros
13:59
» 18/05/2021
s g <olucis - .
N Resolucion 0036985501 14:01 Resolucion Criginal
™ 05/2021
!5“ Resolucion v2.0 0036986401 18“’5'125“! ' Resolucion Original

Documento por el que se ha
sustituido el documento rectificado

\ Documento rectificado
Al situar el ratdn sobre el icono del
documento rectificado, se muestra

¥ Redificado por 'Resolucion
% va.0r . .,
informacion del documento que lo

[
h* Resolucion v2.0 rectifica

a

. Gestor de expedientes 82
(@ drninistracicr
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Expediente administrativo - Documentos UNIVERSIDAD DE

__ MURCIA
Rectificar documento

Documento rectificado

& Resolucion

A Esta visualizando un documento rectificado

WERSIDAD DE
MURCIA

Secretaria

General

Si intentamos visualizar un documento rectificado, para el
gue no se ha inhabilitado su acceso, nos aparecer un
mensaje advirtiendo que el documento ha sido rectificado

a8
® ) . . Gestor de expedientes 83
(@ drministracion
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Gestionar permisos

Documento al que
otorgar los permisos

e

MURCIA

Gestionar permisos

Expediente administrativo

k
F" Instancla Basica de MARIN LOPEZ.CRUZ INMACULADA

¥ Seccion de Metodologias, Normalizacion y Calidad del software %

Linidades observadoras:

/ de tramitadoras
LUnidades tramitadoras:

Seleccion de las unidades
1 a las que conceder el rol

Seleccion de las unidades

@ Seccion de Proyectos de Gestion Academica @
o

e a las que conceder el rol
de observadoras

Cerrar

Una vez seleccionadas las unidades tramitadoras
y/u observadoras, se les asignaran los
correspondientes permisos de manera inmediata

. . Gestor de expedientes
(@ drministracion
electrdnica

~—\¢

Elimina una unidad seleccionada
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Documentacioén interna - Opciones UNIVERSIDAD DE

MURCIA

e QOpciones de la carpeta “Documentacion interna”:

Subir documentos: abre un didlogo para incorporar documentos a la

“Documentacion interna”.
Incorporar documentos al expediente administrativo: incorpora los

documentos seleccionados a la ubicacion seleccionada del
“Expediente administrativo”.

Mover documentos: permite modificar la ubicaciéon de los documentos
seleccionados entre las distintas carpetas (si existen) de la
“Documentacion interna”.

Borrar documentos: elimina los documentos seleccionados de la
“Documentacion interna”.

Crear carpeta: crea una nueva carpeta vacia dentro de la
“Documentacion interna”.

Gestionar permisos: permite gestionar los permisos de acceso a la
“Documentacion interna”, otorgando a las unidades indicadas roles de
tramitadoras u observadoras.

Gestor de expedientes 86
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MURCIA

Opciones de la carpeta del espacio de
trabajo en “Documentacion interna”

\

% Documentacién interna / Mi espacio de trabajo | | -

i 3
Subir documentos
Mombre < )

[ Incorporar documentos al
Documentos provisicnales expediente administrativo dee

|| -—
Er Mowver documentos

Borrador de resolucidn.pdf —_ 1
|| W Borrar documentos

ke
o .
E Resolucidn B3 Crear carpets '

r I

= Descargar carpeta
il (ﬁ"' Compartir carpeta
& E oguear carpeta

) F (Gestionar permisos
® Universidad de Murcia ATICA Accesibiligae

@dministracié Gestor de expedientes 87
lu| WS LraCion
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Documentacion interna - Opciones

Subir documentos

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Marcando esta opcién, todos los documentos seleccionados
se trataran como documentos digitalizados: se le aplicara el
sello electronico de digitalizacion de documentos (bajo la
responsabilidad del tramitador)

Abrira un diadlogo para la Documentos seleccionados
seleccion de documentos para subir a la

desde el ordenador del “Documentacion interna”
tramitador

/

/

Seleccionar gocumentos

| Documentos I:i'g':&l':a:l:usl

x

de formato y
tamafo de

I | solicitud de informe.pdf

Restricciones || Documentos seleccionados: 1 /

©
©|

N

los
docubmentos _ Elimina todos los Elimina el
a suolir Arrastre agui sus dodNTentos documentos documento
I ol Formatos permitidos PDF, TXT, RTF, ODT, DOCK, PPTXXLSY, JPG, GIF de tamario seleccionados seleccionado
inferior & 3.0 MB
-_
E e ent rC Se :—,\ Q
Cancelar

Localiza un documento que se encuentra Es posible subir un documento Sube los documentos
en los S|:5t<_amas de la Unlver_5|_dad_§1 traves directamente, arrastrandolo a esta zona felecc:lonadosla I_a )
de su Cadigo Seguro de Verificacion (CSV) - Documentacion interna

ELECTTONCd




Documentacion interna - Opciones

Subir documentos

B Documentacitn interna / Mi espacio de trabajo

Mombre ¥

Documentos provisionales

Borrador de resolucion. pdf g

= PDF
*  Resclucion

= |

+ Copiar |

Alternativamente, es posible subir un documento a la

“Documentacion interna” arrastrando el fichero al contenido
de la misma.

Gestor de expedientes

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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Documentacion interna - Opciones

Incorporar documentos al expediente administrativo

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Localizacién del “Expediente administrativo” en
la que situar los documentos seleccionados

Documentos seleccionados para
incorporar al “Expediente administrativo”

/

Elimina el documento
como seleccionado
para incorporar al

“Expediente
: — administrativo”
Incorporar 1 ocumentos a la carpeta Expediente administraivo S
\

Expediente administrativo

B Documentos de la solicitud »

Documentas seleccionados: 1

Nombre 2 Tipo* ¢ Origen %

P Resolucion | Resolucion W | Administracion @
* campos cbligatorios Cancelar

Es obligatorio indicar la tipologia documental
de cada documento seleccionado

/

Incorpora los documentos
seleccionados en la ubicacion indicada
del “Expediente administrativo”

Gestor de expedientes
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Documentacion interna - Opciones UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Mover documentos

Carpeta de la “Documentacion interna” a la
gue mover los documentos seleccionados

Mover 2 documentoga la carpeta Documentos provisionales x

Docu I'I'IEI'IEEIEI?‘I interna = Mi Espay de trabajo ' Documentos provisionales

Ma se haglencontrado elegf@ntos

Cancelar Mover

Pulsando sobre el nombre de las
carpetas anteriores, podemos
modificar la ubicacion deseada

Los documentos previamente seleccionados
se moveran a la ubicacién indicada

a8
® Gestor de expedientes 91
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Documentacion interna - Opciones UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Borrar documentos

Muestra un mensaje de confirmacion
de los documentos a borrar

Borrahdocumentos o

¢Esta seguro de que quiere borrar los 2 documentos seleccionados?

Cancelar

Borra los documentos previamente
seleccionados de la “Documentacion interna”

. Gestor de expedientes 92
(@ drministracics
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Documentacion interna - Opciones UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Crear carpeta

Introducimos el nombre deseado
para la carpeta a crear

ueva carpeta b 4

| Documentos finales
FEmpas sRissenes Cancelar | Crear carpeta

Crea una carpeta, con el nombre
indicado, en la “Documentacion interna”

a8
® ) . . Gestor de expedientes 93
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Documentacion interna - Opciones UNIVERSIDAD DE

_ _ MURCIA
Gestionar permisos

Carpeta a la que otorgar los permisos

/

Gestionar permisos x

Seleccion de las unidades
Documentacién interna L alas que conceder el rol
de tramitadoras

L. 3 Miespacio de trabajo

Unidades tramitadoras:

¥ Seccion de Metodologias. Mormalizacion y Calidad del software %

Seleccion de las unidades

a las que conceder el rol
@ Seccion de Proyectos de Gestion Académica . v de observadoras

Unidades observadoras:

Cerrar

Borra los documentos previamente

: . o ., Elimina una unidad seleccionada
seleccionados de la “Documentacion interna

Gestor de expedientes 94




Documentacion interna - Carpetas
MURCIA

e Asuvez, las carpetas que se creen dentro de la “Documentacion
interna” tendran sus propias opciones:

— Renombrar carpeta: sustituye el nombre asignado a la carpeta por
otro.

— Borrar carpeta: elimina la carpeta.

— Gestionar permisos: permite gestionar los permisos de acceso a la
carpeta, otorgando a las unidades indicadas roles de tramitadoras u

observadoras.
&= Documentacién interna / Mi espacio de trabajo = =
Nombre < Actualizacién ¢  Estado <
. 18/05/2021
B Cocumentos provisionales
## Renombrar carpeta @
h Borrador de resclucién.pdf W Borrar carpeta
B‘ Fesolucian v2.0 ﬁ' Gestionar permisos
B‘ Solicitud de informe (FIRMADC).pdf 1E'IL.5';,|2_‘JT_,I Original
Opciones de una carpeta creada dentro de la
@ “Documentacién interna”
® , 95

(@ drninistracion
BLECTRONK

lectrinica



Documentacion interna - Carpetas UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Renombrar carpeta

El actual nombre de la carpeta queda Una vez modificado el nombre,
resaltado y permite su modificacion aceptamos el cambio
B Documentacién interna / Mi espacio Mg trabajo = =
Mombre = Actualizacion < Estado %
Y [oocumentos provisionales v el
S
. 2105/2021
h Borrador de resolucion.pdf 17105 2:" : COtros -
12:39
™ NG/ ,-2.
h* Resclucidn v2.0 18105 2,,{' Criginal e
18:02
™ NG/ ,-2.
h* Solicitud de informe (FIRMADQ).pdf 1&'”5'12;,,'_ Criginal s
o
Si deseamos mantener el nombre
original, cancelamos la modificacion
. .
® . . Gestor de expedientes 96
(@ drministracion
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Documentacion interna - Carpetas UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Borrar carpeta

Muestra un mensaje de
confirmacion de la carpeta a borrar

Borrar carpeta x

;Esta seguro de gue quiere borrar la carpeta Documentos provisionales?

Cancelar

Borra de la “Documentacion interna”
la carpeta seleccionada

Gestor de expedientes 97




Documentacion intern
Gestionar permisos

a - Carpetas

Carpeta a la que otorgar los permisos

Gestionar permisos

Documentacion interna / Mi espacio de

b Documentos provisionales

Unidades tramitadoras:

LrSeccion de Metodologias, Mormalizacion y Calidad del software %

Unidades observadoras:

@ 5Seccion de Proyectos de Gestion Académica

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Seleccion de las unidades

a las que conceder el rol
/ de tramitadoras

Seleccion de las unidades
a las que conceder el rol

A

Cerrar

Borra la carpeta de la “Documentacion interna” \

de observadoras

(@ dministracion

Elimina una unidad seleccionada

Gestor de expedientes
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Documentacion interna - Documentos
MURCIA

e Las opciones disponibles para los documentos
pueden variar, dependiendo del estado de
elaboracion:

— Otros =2 normalmente, documentos sin firmar.

— Original 2 documentos firmados
electronicamente.

— Copia =2 copia electrdnica auténtica.

e
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Otros

I Incorporar al Expedients
Adrninistrativo

#* Firmar documento

kel Vista previa documento
E Detalle documento

X Descargar documento
A¥ Renombrar documento
i Borrar documento

Ef Mawer documento

ﬁ Subir nueva versian

F’ (3estionar permisos

Documentacion interna - Documentos

Original

(@ drninistracion
electrdnica

[ Incorporar al Expedients
Administrativo

i Re=olver solicitud de
informe

k2 Vista previa documento
e

E Detalle documento

._“l", Descargar docurnento

W Informacian de firma del
documento

# Renombrar documento
B EBorrar documento

b
=+ Mover documento

P Gestionar permisos

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Copia

rﬁ ncorporar al Expediente
Administrativo

i Rezalver solicitud de
informe

kel Vista previa documento
s

E Detalle dotumento

d”ﬂ Descargar documento

#- Informacian de firma de
documento

B Borrar documento
ko
=+ Maowver documento

P Gestionar permisos
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Documentacion interna - Documentos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Incorporar al Expediente Administrativo

Localizacién del “Expediente administrativo”
en la que situar el documento

\

Incorporar 1 ocumentos a la carpeta Expediente administrativo %

Expediente administrativo

B Pocumentos de la solicitud p

Documentos seleccionados: 1

Nombre 2 Tipo * < Origen =
E;  Solicitud de informe. pdf Solicitud v || | Administracion v | €@
* campos cbligatorios Cancelar In[:urpnrar

/

Incorpora el documento en la ubicacion
indicada del “Expediente administrativo”

Es obligatorio indicar la tipologia
documental del documento
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Documentacion interna - Documentos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Firmar documento

Se produce una redireccion a la Pasarela de
Firma de la Universidad de Murcia

L& Pasarela de firma

I Revise el documento antes de firmar g

Unicamente disponible para
documentos con estado “Otros”

& INMACULADA MARIN LOPEZ {DIPLOMADO PROGRAMADOR - SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES)

} Pagina

— 4  Anchura de la pagina

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

General

El tramitador puede firmar el documento en la propia
aplicacion, sin necesidad de descargarlo, utilizar otra
herramienta e incorporar el documento firmado
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Documentacion interna - Documentos UNIVERSIDAD DE

) MURCIA
Firmar documento

Documento sin firmar

/

B Documentacién interna / Mi espacio de trabajo = =
Mombre = Actualizacién ¥  Estado ¥
VAt
3 . 170572021
h Borrador de resclucién.pdf " - " Otros —
12:39
- . - 18/05/2021 . .
h Resolucidn v2.0 12:02 Criginal
- . . 18/05/2021
h Solicitud de informe.pdf ! - ,I_ Copia -
15:16
x . \ . 18/05/2021
B Solicitud de informe (FIRMADC).pdf ' 15 - Criginal -
6
ks . 18/05/2021
k Borrador de resclucién.pdf ! 19 3,: Criginal e

El documento firmado se incorpora,
automaticamente, en la “Documentacion interna”

@dministrack Gestor de expedientes 103
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Documentacion interna - Documentos UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Resolver solicitud de informe

Unicamente disponible para
documentos con estado
“Original” y “Copia”

Resolver solicitud de informe %

Seleccionamos la
solicitud de informe a

_— .
Solicitudes de informe pendientes de resolver por mi unidad * / la que Incorporar el
3501 - 5olicitamos informe no preceptiva. - Seccion de Relaciones Institucionales W informe elaborado

para su emision

Observaciones *

Se adjunta el informe solicitado con conformidad]

q Observaciones que,
\ de forma obligatoria,
hay que incluir en

una solicitud de
Infarme generado - .
informe
Documento
b
Bq Informe.pdf Q

La solicitud de
informe seleccionada
_~| seresuelve con el

* campos obligatorios Cancelar ‘ documento (informe)

en cuestion.
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Documentacion interna - Documentos UNIVERSIDAD DE

) - MURCIA
Subir nueva version

Unicamente disponible para
documentos con estado

; ., Abrira un dialogo para la Documentos seleccionados para
Otros seleccion de documentos subir a la “Documentacion interna”
desde el ordenador del como nuevas versiones del
tramitador documento
| /

Elimina todos los
documentos
seleccionados

Restricciones ——
de formato Yy || Documentas seleccionados: 1 @

Subir nueva version b 1

tamafio de EE::'rad:-’ de resolucion.pdf Elimina el

los ™ documento
documentos seleccionado
a subir

Arrastre agui sus documeaRgos

Formatos permitidos POF de tamano inferior 2 3.0 MB

Cancelar }

AN \
Es posible subir un documento Sube los documentos

directamente, arrastrandolo a esta zona seleccionados a la
‘Documentacion interna

COMOo nuevas versiones
del documento

Gestor de expedientes




Documentacion interna - Documentos
MURCIA

e El resto de opciones son similares al caso del
“Expediente administrativo”:
— Vista previa documento.
— Detalle documento.
— Descargar documento.
— Informacion de firma del documento.
— Renombrar documento.
— Borrar documento.
— Mover documento.
— Gestionar permisos.
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Crear expediente de oficio
MURCIA

e Las unidades tramitadoras pueden crear
expedientes de oficio para los tramites que se
inicien de oficio.

— Tramites inventariados y |la propia unidad sea
unidad gestora.

* NO crear expedientes de oficio para
solicitudes de interesado.

) @ dmiristracién Gestor de expedientes 108
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Crear expediente de oficio

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Crear nuevo expediente de oficio

) Gestor de expedientes

MARTA SOLER VALCARCEL (msolen@um.es)

Seccidn de Relaciones Institudonales 0
.
w Expedientes h Informes (2] Ayuda

# Expedientes
Filtro de blsqueda
Buscar Q Todos T Filtro avanzado

Mastrande 1 al 1 de 1 Expedientes

Expedientes (Pagina 1de 1) & < n >oo» 10 v in
Identificador ©  Titulo <

Estado de tramitacién < Tipo de tramite < Actualizacion ~
COMNVENIO DE CODPERACION EDUCATIVA
ENTRE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA Y CENTRO @ 140052021 o
0000365810 F.‘\r-zﬂ.ﬁ., %, COOP. PARA LA REALIZACION DE Iniciado Convenio de colaboracion -U’-‘ qg =
PRACTICAS EXTERNAS DE ESTUDIANTES -
UNIVERSITARIOS

Expedientes (Pagina 1de 1) « < n > R 10w
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Crear expediente de oficio UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Expediente de oficio

Nuevo expediente b4

Forma iniciacion *

Interesado " Oficio
Tramite *
Seleccione un trémite [ i ] ]- Seleccion del tramite
Titulo * -
= | Titulo para el expediente
“ =
Resumen -
= | Resumen del expediente
/; -

* campos obligatorios

Cancelar Crear expediente
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Crear expediente de oficio UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Nuevo expediente ®

Forma iniciacion *

Interasado + Oficio

Tramite *

[Sslc—c:i:uns un tramite [ v ]

Titulo *

Resumen

* campos obligatorios
= = Candglar Crear expediente

N\

Tromite Tramites de los que la unidad es
Seleccione un trémite v gestora (Inventario de tramites)

2 )

Convenio de colaboraciaon

a8
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Crear expediente de oficio

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Nuevo expediente »x
Interesado ~ Oficio “
Tramite *
Convenio de colaboracion b4
Titulo *

Convenio entre la Administracion General del Estado (Secretaria General de
Administracicn Digital) y la Universidad de Murcia para la utilizacion de la

w
“Gestion Integrada de Servicios de Reqistro” (GEISER) como aplicacion . .
L o El. ° i : P y Si no hay definido un plazo concreto de
resoluciéon en el Inventario de tramites,
Resumen “« ”
por defecto se marca a “3 meses”, pero
es modificable a criterio del tramitador
p
Plazo de resolucion *
4+
3 Meses W
w

* campos obligatorios

Cancelar Crear expediente

Creacion del expediente

a8
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UNIVERSIDAD DE

MURCIA
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