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Recepcidon de expedientes de interesado UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Los expedientes iniciados por el interesado a los que no hayamos accedido
se muestran en negrita:

Expedientes (Pagina1de1) « < - > » 10 v n

Identificador ¢  Titulo ¢ Estado de tramitacién < Tipo de tramite ¢ Actualizacién ~
~ ) . - ) e 19/04/2021 o
0000354640 Instancia Basica de VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER Resuelto Presentacion de instancia basica P
b e
e - . . s 09/12/2020
0000354643 Instancia Basica de VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER Iniciado Presentacion de instancia basica 1134 =&

Expedientes (Pagina1de1) « < - > » 10 v

Podemos filtrar por interesado/representante mediante el buscador
avanzado:

Interesado

Interesados Representantes

77705

FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA
FTT05
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Recepcion de expedientes de interesado UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Desde el detalle del expediente podemos visualizar la informacion de
interesados y representantes:

Interesado/a(s): FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA

, Datos de contacto
Dias restantes para resolver: B

FRAMNCISCO JAVIER VILLA AROCA
Fecha de actualizacion: francisco.villa@ticarum.es

e Para acceder a la informacién completa pulsamos el icono E3:

Detalles ®

& Interesado

Nombre: FRANCISCO JAVIER Canal Comparecencia en sede electrénica
preferente de
notificacién:

Primer apellido: VILLA Correo francisco.villa@ticarum.es
electronico:

Segundo AROCA Teléfono:

apellido:

Tipo de NIF Direccién

identificador: electrénica
habilitada:

Identificador: 77705 Direccién: C/ FALSA

Pais: ESPARA

) i Cerrar 4
(@ drministracion )
electrdnica




Devolucion a Registro



Devolucion a Registro UNIVERSIDAD DE

MURCIA

e Podemos devolver la solicitud a la Oficina de Asistencia en Materia de
Registro desde el menu Acciones:

Accedido @D Q =

| ) Devo I\.@E]tré mite

-

Devolver tramite x

A continuacién indique el motivo por el que devuelve el tramite a |a oficina de asistencia
en materia de registro:

Motivo *

(@ drninistracion
electrdnica

* campos cbligatorios
) ampos eoligateno Cancelar Aceptar



Reasignacion a otra unidad



Reasignacion a otra unidad

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

 Podemos reasignar la solicitud a otra unidad de nuestra jerarquia, que
esté integrada en el Gestor de Expedientes, desde el menu Acciones:

Accedido @D ;]

| ) Devolver tramite

My Reasignar tramite

Reasignar tramite

Indique la unidad administrativa a la que desea rlésignar el tramite *

seleccione una unidad de destino

Q

Seleccione una unidad de destino

AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES APLICADAS @
SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES
SECCION DE SOPORTE A USUARIOS @

SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS TICS @

* campos obligatorios

(@ drninistracion
electrdnica

-

=

¥

Reasignar tramite

Indique la unidad administrativa a la que desea reasignar el tramite *

SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES

Motivo

Motivo de la reasignacion

* campos obligatorios

Cancelar
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Calificacion atipo de tramite

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Sinuestra unidad tiene tramites inventariados, podemos calificar la
instancia basica a un tipo de tramite de entre los inventariados:

Accedido @) ;]

| ) Devolver tramite

My Reasignar tramite

W Calificar a tipo de trém@ﬁ

Calificar a tipo de tramite

9 Es importante que se asegure de seleccionar correctamente el

nueve tipo de tramite antes de confirmar. Esta accién no puede
revertirse,

Nuevo tipo de tramite *

Seleccione un tramite

Bono de tranvia
Convenios de colaboracion
I

Q| Plazo de resolucién *
Ayuda social

b4 Calificar a tipo de trédmite x

Ocs importante que se asegure de seleccionar correctamente el

nuevo tipo de tramite antes de confirmar. Esta accién no puede
revertirse.

Nuevo tipo de tramite *

Bono de tranvia

* campos chligatorios : .
. & Cancelar Calificar tramite




Calificacion atipo de tramite UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* Una vez calificado a un tipo de tramite el nuevo tipo aparece en el detalle
del expediente:

Estado de tramitacion: Iniciado
Tipo de tramite: Bono de tranvia
. .7 . .7
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Cambio de estado de tramitacion e
historial de estados



Cambio de estado de tramitacidn e historial

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Tras calificar a un tipo de tramite, podemos modificar el estado de

tramitacion del expediente si se han definido estados de tramitacion en el
inventariado del tramite:

Estado de tramitacion: .
Iniciado v
Cerrado
Tipo de tramite:
Motificado @
Iniciado en:
Resuelto @
Interesado/a(s): e g it 4 e e
e Mediante el icono podemos acceder al historial de estados de
tramitacion:
e Expediente instancia Bisica de VILLA AROCA.FRANCISCO JAVIER Accedido @) E =
Imiciado Maorificada Resuelto
v
[
® R Gestion de expedientes — Novedades de la version 1.5.0 13
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Requerir subsanacion



Requerir subsanacion UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* Durante la tramitacion del expediente podemos requerir al interesado que
subsane la solicitud desde el menu de acciones:

Requerir subsanacién b4
Motivo *
Seleccione un motivo para requerir subsanacidn v
Accedido 0 C] Generar notificacién al interesado FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA =4 francisco.villa@ticarum.es
| 'i) Devolver tramite [ O Notificacion electranica Motificacion en pape
@y Reasignar tramite Documento a notificar *
. . L & Documentacion interna / Mi espacio de trabajo

W Calificar a tipo de trémite

Nombre 2

Ex Rrequerir subsanacién @

Mo se han encontrado elementos

@ Solo se muestran los documentos en estado ORIGINAL y COPIA con formato PDF.

* campos obligatorios Cancelar Aceptar
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Requerir subsanacion

Desde el detalle
de la accidn
podemos hacer
el seguimiento
tanto de la
notificacion
como de |la
subsanacion:

Requerir subsanacion - 4945 a

Identificador: 4845

Unidad solicitante: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES ¥ METODOLOGIA
Estado actualk: Completada

Fecha de creacion: 09/03/2021 09:41

Fecha de modificacion: 09/03/2021 09:58

Fecha de finalizacion: 09/03/2021 09:58

Motivo de subsanacion: Datos de contacto erréneos

4+ Notificacion elecironica ~

Asunto: Requerimiento de subsanacion
Descripcion: Datos de contacto erréneos
Acto a notificar: Requerimiento de subsanacién
Puesta a disposicion: 09/03/2021 09:41

Estado de la notificacion: Rechazada automatica
Método de informacdion: Electronica

Acuse de recibo: 1

Documento Identificador =
1Y
”' Acuse Recibo Motificacion de 40701422R 0035663701
Documento notificado: 1 -
Documento ¥ Identificador %
1Y
B Ejemplo documento firmado_2.pdf 0035656301



Generar notificacion



Generar notificacion

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

* Durante la tramitacion del expediente podemos notificar al interesado
desde el menu de acciones:

Accedido 0 ;]

"E) Devolver tramite

@y Reasignar tramite

W Calificar a tipo de tramite
EP Requerir subsanacion

i Solicitar un informe

B iniciar flujo de firma

..‘J Enviar comunicacidn
interna

&} Generar ﬂoti:icac@

@ Resclver tramite

=

Generar notificacion

Asunto *

Descripcién *

Acto a notificar *

Seleccione el acto 2 notificar

Generar notificacién al interesado FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA = francisco.villa@ticarum.es

O notificacion electranica

= campos obligatorios

Motificacion en papel

-

Gestion de expedientes — Novedades de la version 1.5.0 18




Generar notificacion

Desde el
detalle de |la
accion
podemos
hacer el
seguimiento
de la
notificacion:

(@ drninistr

electrd

Notificacion - 4786

Identificador: 4786

Unidad solicitante: SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES
Estado actual: Completada

Fecha de creacdién: 01/03/2021 16:39

Fecha de modificacion: 01/03/2021 16:39

Fecha de finalizacion: 01/03/2021 16:39

s Notificacion elecirénica ~

Asunto: Notificacion de ejemplo
Descripcion: Motificacion de ejemplo
Acto a notificar: Otros

Puesta a disposicion: 01/03/2021 16:39
Estado de la notificacion: Rechazada automatica
Método de informacion: Electronica

Acuse de redibo: 1

Documento ¥

s
"' Acuse Recibo Motificacion de 777106380

Documento notificado: 1

Documento ¥

Y
B GEISER renom.pdf

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Identificador <

0035659301

Identificador <

0035642501
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Resolver tramite UNIVERSIDAD DE

MURCIA

e Podemos resolver el tramite y notificar la resolucion al interesado en un
solo paso mediante la accion “Resolver tramite”:

Resolver tramite ®
accedido @D D

%Y Devolver tramite

1 ] L I © Al resolver |z solicitud el expediente cambiara de forma automatizada al estado de tramitacion Resuelto.
@y Reasignar tramite

@ Calificar a tipo de tramite Observaciones
Ly . .
B+ Requerir subsanacion

B Solicitar un informe I:} =

i . . - i i6 i 5 AVIER VILLA A ciscovilla@ticarum.e
b, ||'IIIZIE|'f|L,IJCI de firma +'| Generar notificacion al interesado FRAMCISCO JAVIER VILLA AROCA = franciscowvilla@ticarum.es

| ) ) B O Motificacion electranica Motificacion en papel
-.'J Enviar comunicacion
interna
Comunicacién por correo electrénico al interesado FRANCISCO JAVIER VILLA ARDCA <A francisco.villa@ticarum.es

S} Generar notificacié
A Generar notiticacion Documento de resolucion *

& Resolver tramite I
] @ campos obligatorios Cancelar Aceptar
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Resolver tramite UNIVERSIDAD DE

MURCIA

e También se permite la posibilidad de comunicar la resolucion por correo
electronico en vez de notificarla:

Resolver tramite x
accedido @D D

' f) Devolver tramite | Generar notificacién al interesado FRAMCISCO JAVIER VILLA AROCA = franciscowvilla@ticarum.es “
1 . . +| Comunicacion por correo electrénico al interesado FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA <4 franciscowilla@ticarum.es

@y Reasignar tramite

. - Normal : B I USs A X, x* H H. 7 ERE— T T
W Calificar a tipo de trémite - = - : %
L

Ly . .
B+ Requerir subsanacion

Escribe agui &l contenido del correo electronico que desea enviar al interesado
B Solicitar un informe :}

e - . - -
B iniciar flujo de firma
..‘J Enviar comunicacion

interna

=} Generar notificacién

-

* Campos ob BaTtorios Cancelar AI:Eplar

@ Resolver tramite @

Gestion de expedientes — Novedades de la version 1.5.0 22




Resolver tramite UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Resolver tramite - 4852 n
b DESde el Identificador: 4852
d eta I Ie d e Ia Unidad solicitante: SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES
Hr4 Estado actual: Completada

daccion -

Fecha de creacion: 02/03/2021 16:50
p O d e m OS Fecha de modificacion: 02/03/2021 16:50
h acer e | Fecha de finalizacién: 02/03/2021 16:50
Seg u i m i e nto Observaciones: pruebas dfasdfasd

Tipo de comunicacion: Motificacién al interesado
de la

Notificacion electronica ~

. . L4
n Ot Ifl Ca C I O n Asunto: Resolucidn de Presentacion de instancia basica

ge nera d a Descripcién: Resolucién de Presentacién de instancia basica de MARIA INMACULADA PORTERO ABRIL
d u ra nte |a Acto a notificar: Resolucidn definitiva
| . 7 . Puesta a disposicion: 02/03/2021 16:50
res 0 u C I O n * Estado de la notificacion: Accedida
Fecha de acceso a la notificacion: 03/03/2021 07:46
Método de informacion: Electrénica

Acuse de recibo: 1

Documento & Identificador %
LY
"' Acuse Recibo Notificacién de 77710638D 0035646801
Documento notificado: 1 -
Documento & Identificador %
Y
B GEISER renom_11.pdf 0035646701
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Impulsar la creacion de expedientes



Impulsar la creacion de expedientes UNIVERSIDAD DE

MURCIA

 Para determinados tramites, si asi se ha definido durante el inventariado,
podemos impulsar la creacidon de expedientes aunque no seamos unidad
gestora:

Muevo expediente o

Forma iniciacion *

Interesado « Oficio

Tramite *

Convenios de colaboracion '

F Y - .- . = - -

dh Puede impulsar |2 creacidon de expedientes del tramite seleccionado.
Recuerde que tras completar |a documentacidn inicial del expediente debera
impulsarle para gue |a unidad gestora lo valide.

Titulo *

-

* campos cbligatorios .
) ? = . Cancelar Crear expediente

(@ drninistracion
electrdnica
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Impulsar la creacion de expedientes UNIVERSIDAD DE

MURCIA

e Tras proporcionar la documentacion inicial del expediente, debemos
impulsar el expediente para que la unidad gestora pueda revisarlo:

Bl Expediente Ejemplo de un expediente impulsado Impulsar expediente ¢ @ =
Detalles Registro de actividad
Titulo: * Ejemplo de un expedients impulsado Estado de tramitacién: Borrador

@dministracié Gestidon de expedientes — Novedades de la versidon 1.5.0 26
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Impulsar la creacion de expedientes UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* Finalmente, la unidad gestora acepta o rechaza el expediente impulsado:

B8 Expediente Ejemplo de un expediente impulsado Aceptar impulso del expediente | @

Detalles Comentarios Registro de actividad

Titulo: * Ejemplo de un expediente impulsado Estado de tramitacion: Impulsado

Bl Expediente Ejemplo de un expediente impulsado Rechazar impulso del expediente @

Detalles Comentarios Registro de actividad
Titulo: * Ejemplo de un expediente impulsado Estado de tramitacion: Impulsado
. . . .
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