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Comentar en privado



Comentar en privado UNIVERSIDAD DE

; . MURCIA
Comentarios en el expediente

e Se permite incluir comentarios que seran visibles unicamente por la
unidad del tramitador que escribe el comentario.

Nuevo comentario x

Comentario *

privado (R
Comentario privado

* campos obligatorios -
P = : Cancelar Crear comentario

.

* Los comentarios generados marcando la casilla anterior son privados para
la unidad.

v FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA (francisco.villa@ticarum.es) afiadié un comentario - 23/11/2021 09:34 i
Este es un comentario sclo para la unidad. Comentario privado
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Comentar en privado UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Comentarios en solicitudes de informe

 También se permite la generacion de comentarios privados para la unidad
en las solicitudes de informe.

Nuevo comentario x

Comentario *

Comentario privado en una solicitud de informe|

* campos obligatorios -
" & Cancelar Crear comentario

v

Comentarios

v FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA (francisco.villa@ticarum.es) afiadié un comentario - 23/12/2021 13:53 & [’ [ ]

Comentario privado en una solicitud de informe.

Q) Comentar
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Envio de avisos por correo
electronico



Envio de avisos por correo electrénico UNIVERSIDAD DE

. . MURCIA
Preferencias del usuario

* Se ha diseflado una nueva pantalla “Preferencias” accesible desde el menu
del usuario desde la que se pueden indicar las preferencias de envio de
correos electronicos para cualquier aviso generado desde la aplicacion.
Para acceder a la pantalla de gestion de las preferencias pulsaremos el
siguiente enlace:

FRAMCISCO JAVIER VILLA AROCA
® francisco.villa@ticarum.es

Servicio de Desarrollo, Aplicaciones y Metodologia

08 rrgences

Salir
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Envio de avisos por correo electréonico UNIVERSIDAD DE

. . MURCIA
Preferencias del usuario

* A continuacion se muestra la vision general de la pantalla de gestion de las
preferencias de usuario:

9 Preferencias

FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA
# francisco.villa@ticarum.es

A Avisos
Recibir avisos por correo electrénico: Correo electronico de recepcién:
Inmediatamente Resumen diario francisco.villa@ticarum.es

@ si se indica un correo electrénico de grupo, los avisos seran recibidos por todos los miembros de dicho grupo. Si no se introduce ningtin correo electrénico de recepcién, los avisos se enviaran a la cuenta de correo francisco.villa@ticarum.es asociada al tramitador.

Seleccione los tipos de aviso que desea recibir:

Acciones
Flujo de Firma Notificaciones Publicacion en TOUM
Puesta a disposicién Resolucién general numerada solicitud de informe
Carpetas
Permisos
Documentos
Permisos
Expedientes
Cambios de estado de expediente Cambios de estado de tramitacion Comentarios

Expediente asignado mpulsos Permisaos

a8
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Envio de avisos por correo electrénico UNIVERSIDAD DE

. . MURCIA
Preferencias del usuario

* El primer apartado permite indicar si deseamos recibir un correo
electronico por cada aviso, en el momento en que se genera el aviso
(opcidon “Inmediatamente”) o bien un correo de resumen diario:

Recibir avisos por correo electrénico:

Inmediatamente Resumen diario

* En el caso de marcar alguna de las dos casillas, deberemos indicar la
direccion de correo electronico en la que deseamos recibir los correos:

Correo electrénico de recepcién:

francisco.villa@ticarum.es
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Envio de avisos por correo electrénico UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Preferencias del usuario

* Finalmente, deberemos seleccionar los avisos que deseamos recibir por
correo electronico. Estos avisos se han agrupado en diversas categorias.
Por ejemplo, si configuramos las preferencias como se muestra a
continuacion, recibiriamos por correo electrénico los avisos relativos a las
acciones “Flujo de firma” y “Solicitud de informe”, asi como los relativos a
la asignacion de expedientes a nuestra unidad para su tramitacion:

Seleccione los tipos de aviso que desea recibir:

Acciones
Flujo de Firma Notificaciones Publicacion en TOUM
Puesta a disposicion Resolucion general numerada Solicitud de informe
Carpetas
Permisos
Documentos
Permisos
Expedientes
Cambios de estado de expediente Cambios de estado de tramitacion Comentarios

Expediente asignado mpulsos Permisos

@
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Firmantes en la vista previa
del documento



Firmantes en la vista previa del documento UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* Seincluye el acceso al panel de firmantes del documento en la vista
previa.

Ante*iuro OSigJiE"Ite ol -*ﬂ D/

* Lainformacion sobre las firmas del documento se mostraran en el panel
de firmantes

AntEfiDro OSigJiE"ItE - “‘ﬂ Er
Informacién de firma

P~ Firmado por FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA

Fecha 2000772020 15:51:01
- Firmado por ANA ISABEL SARABIA CARCEL
Fecha 06/09/2021 16:42:02
a8
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Firma de documentos ya
firmados



Firma de documentos ya firmados UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* Se permite firmar un documento tanto por parte de alguien de la
universidad como por alguien de fuera de la misma. Para el ultimo
supuesto se habilita la opcion de firmantes externos.

Iniciar flujo de firma

Descripcion *

Seleccione firmantes *

Firmante externo <:|

Firmantes seleccionados
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Firma de documentos ya firmados UNIVERSIDAD DE

MURCIA

* Se puede anadir un firmante externo introduciendo su nombre y pulsando
en el boton ‘Anadir firmante’.

Firmante externo

Firmante externo

Nombre completo: *

Nombre del firmante externo| ‘

Cancelar Aiiadir firmante

* Los firmantes seleccionados podran visualizarse en el siguiente cuadro.

Firmantes seleccionados

&+ CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmaml@um.es) x
CARGO VENUSCK WwW _fi.RE.f-\ DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES APLICADAS - ATICA

&+ EXTERNO (Nombre firmante externo 1) & *®
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Firma de documentos ya firmados UNIVERSIDAD DE
MURCIA

* Una vez se ha creado el flujo de firma y se han completado todos los pasos
de firma por parte de los miembros de la universidad, el flujo se queda a
la espera de recibir el documento firmado por el firmante externo.

& Expediente Expediente para pruebas & accedido @D B =

Detalles Histarico de acciones Comentarios Expedientes relacicnados Registro de actividad Metadatos especificos Permisos

Mostrando 1 al 10 de 26 Acciones

Todas Pendientes de mi unidad Pendientes de mis unidades subordinadas
Identificador ¢  Tipo de accién % Descripcién % Creacién % Actualizacién - Estado %
8247 Flujo de firma Prueba de flujo de firma con usuario externc 2}.’?12',2‘93 2 202, Pendiente firma
5 6 externa
a8
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Firma de documentos ya firmados UNIVERSIDAD DE

MURCIA

) . T =
@ Expedientes v h Informes W 9 Ayuda ¢g} Administracion

Descripcién: Prueba de flujo de firma con usuario externo

Unidad solicitante: Servicio de Desarrollo, Aplicaciones y Metodologia

Estado actual: Pendiente firma externa

Fecha de creacién: 2741242021 11:53

Fecha de modificacién: 2741242021 11:56

Identificador de 537007

Portafirmas:

Flujo de firma ordenado: No

Flujo de firma —

s FIRMANTE: ANA ISABEL SARABIA CARCEL

Estado: FIRMADO

&+ FIRMANTE: EXTERNO (Nombre del firmante externo)
Estado: PENDIENTE

Documentos seleccionados para firmar: 1 -

Documento %

ke
B o Oono

€ Para completar el flujo de firma debe descargar el documento firmado por el resto de firmantes a través del botén de descarga By enviar a los firmantes externos. Una
vez firmados todos los documentos por los firmantes externos, debe subir cada documento firmado pulsando el boton de subida &
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Aumentar el tamano maximo de los
documentos a incorporar



Aumentar el tamano maximo de los documentos a SRR

incorporar MURCIA

* Eltamano permitido para los documentos es el siguiente:
— Hasta 5 MB en el gestor de expedientes y en el TOUM.
— Menor de 3 MB aquellos documentos que se vayan a usar en portafirmas.

Seleccionar documentos %

Documentos digitalizados

Subir document entos selecci =
s o Documentos seleccionados: 0

Documentacién a firmar

Arrastre aqui sus docum

Formatos permitidgs PDF, TXT, RTE, ODT, DOCY, PRTX, X A continuacién seleccione la documentacién que se debe firmar
inferior a 5.0 MB. g . . .
b & Documentaci6n interna / Mi espacio de trabajo

Nombre 3

Documento de solicitud.pdf
j Resolucidn.pdf
" DOC_BUG_1.pdf
ﬁ" Resolucién per contenido SIN INTERESADO nombre cambiade.pdf

o S6lo se muestran los documentos en estado OTROS, ORIGINAL y COPIA con formato PDF, PG y JPEG. Se limita el tamafio de los decumentos a 3 '-,’5.<:
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Copiar el identificador de un
expediente desde el detalle



Copiar el identificador de un expediente desde el UNIVERSIDAD DE

detalle MURCIA

* Se permite copiar el identificador de un expediente desde el detalle
del expediente de la misma manera que se permite desde el listado de
expedientes.

& Expediente Expediente para pruebas &

Detalles Historico de acciones Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadat:
Titulo: * Expediente para pruebas Estado de tramitacidn:
Resumen: Expediente para prusbas de |a APl modificado Tipo de tramite:

Forma de iniciacion: Interesado Iniciado en:
02 =] =

identificador: ES_U01200001_2021_EXP_UMO300000000000000000000364936

I Pulse para copiar al portapapeles.
Dias naturales 38 Dias restantes para
transcurridos desde la resolver:
apertura:
Fecha de creacion: 19/11/2021 12:29 Fecha de actualizacion:
Unidad gestora: Servicio de Desarrollo, Aplicaciones y Metodelogia Responsable:

Unidades tramitadoras:

a8
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Permitir renombrar el nombre del
fichero de una copia autentica



Permitir renombrar el nombre del fichero de una
UNIVERSIDAD DE

copia auténtica MURCIA

* Se permite asociar un nombre distinto a los documento que se
incorporan y que ya ha sido generados o incorporados en otra
aplicacion.

Seleccionar documentos x

Documentos digitalizados

N T —— Docurnentos zeleccionados: 1 Q

. | Resolucion 4 pdf

E ® Qo
I ..:""':"E_C sUNto_para_e _3::.r""7".:.:3'. I
Arrastre aqui sus documentos
Formatos permitidos POF, TXT, RTF, OOT, DOCK, PPTX, XLSX, PG, JPEG y GIF de tamafio
inferior a 5.0 MB.
Q,
Cancelar Aceptar
. . . .
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Permitir renombrar el nombre del fichero de una
. o . UNIVERSIDAD DE
copia autentica

MURCIA

El nombre del documento original aparecera junto al nombre dado por
el usuario en todo el programa.

= Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

Nombre & Creacién Actualizacién Tamafio & Estado ¢
!in Resolucién 4.pdf _ 22/07/2021 22/07/2021 223KB  Origina -
Mombre_distinto_para_el_documento.pdf 10:26 10:26 =
B 1971172021 10/11/2021
Doecumento de sclicitud.pdf Jf:/' J_/':L 5% KE  Otros b
2:40 2:40
. 1471242021 14/12/2021
Resolucion.pdf 250 KB Origina i
: P 14:02 14:02 N e

Incluir otra documentacién en la solicitud de informe desde la documentacién interna u

© De manera adicional, puede seleccionar cualquier documento disponible en |a documentacién interna del

expediente. Estos documentos seran afiadidos a |a presente solicitud de informe, pudiendo ser de ayuda en
la elaboracion del mismo.

Otra documentacién
& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

Nombre %

ﬁ. Resolucién 4.pdf "Q

Mombre_distinto_para_el_documento._pdf

Documento de solicitud.pdf

Gestion de expedientes — Novedades de la version 1.7.0
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Mejoras en el filtro predefinido de
expedientes



Mejoras en el filtro predefinido de expedientes pe i

* Se mejora la informacidn que se muestra desde el filtro predefinido de
expedientes concatenando el filtro seleccionado con el grupo al que
pertenece.

Expedientes pendientes - Todos v ‘

Expedientes pendientes

Con acciones pendientes
_ *agina 1de 13) « 4 I
Pendientes de acceso
Pendientes de tramitar
Expedientes devueltos
Devueltos

Evnadiantac raacionadnc

Expedientes pendientes - Todos v
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Mostrar la fecha de creacion en el
listado de expedientes



UNIVERSIDAD DE

Mostrar la fecha de creacion en el listado de i

expedientes

e Se anade la columna de fecha de creacidn al listado de expedientes.

Mostrando 1 al 10 de 146 Expedientes

Expedientes (Pagina 1 de 15) « < n 2 3 4 5 > » 10 ~ _ﬂnn

Identificador ¢  Titulo ¢ Estado de tramitacién Tipo de tramite NIF/NIE interesado & Creacion 2 Actualizacion ~
i acic 19/11 2 27/12/202
0000364936 Expadiente para Iniciado Present_ ucfn_dc— 277106380 a1 {ZEH1 741 ai20_1
pruebas instancia basica 2:29 1:53
Demo notificacion a Presentacion de 23/12/2021 23/12/2021
Q0003685755 . Iniciado . 77705861 -
272 través de la AP nicizao instancia basica ! Q 09:02 09:52
0000365749 Demo qrﬁpl'acién Resuclto & Present_acic’fn_dc— 77705861Q 23;‘124’20%1 23:'12;’2021_
resolucion instancia basica 08:57 09:46
D y obtencic . - 231272021 23/12/2021
0000365743 ema obtencion Iniciado Bono de tranvia sin especificar ! , !
volantes 08:12 09:41
Demo de anulacion Presentacion de 23/12/2021 23/12/2021
Q0003685752 Iniciado P 77705861
. de flujos da firma... instancia basica ! Q 09:01 09:23
Instancia Basica de Presentacion de 03/09/2021 23/12/2021
Q000380842 Iniciado P 43705663N
SAMCHEZ... instancia basica 11:47 09:14
. . . 09/12/2021 22202021
0000365435 EXP-1832 Resuelto Bono de tranvia Sin especificar ! 11:28 ! 13:54
Expediente Demo . . . 211072021 2211202021
0000362318 Cerrado Bono de tranvia Sin especificar
- Ana prueba 3 14:43 13:00
Instancia Basica de Presentacion de 16/06/2021 16/12/2021
0000358515 Sin especificar . 77705861
VILLA.FRANCISCO instancia basica ! Q 12:34 13:51
Presentacion d . 03/12/2021 03122021
0000365416 Pruebas EXP-1842 Iniciado “resentacion oe Sin especificar ! ’
instancia basica ——————— 12:05
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Mejoras en la resolucion de solicitud
de informe



Mejoras en la resolucion de solicitud de informe e

MURCIA

* Al resolver una solicitud de informe, si s6lo hay una solicitud
pendiente, se selecciona directamente.

Fecha de creacidn: 23/11/2021 09:31 Fecha de actualizacién: 23/11/2021 09:31

Unidad gestora: Servicio de Desarrollo, Aplicaciones y Metodologia Responsable: ROSA ANA SANCHEZ MARTINEZ

Unidades tramitadoras: £ Seccidn de Proyectos y Aplicaciones | %

Unidades observadoras:

Etiquetas:

rﬁ Incorporar al Expediente
| Aadministrative

— . - . - -
s Expediente administrativo B Resolver solicitud de
| informe [

Nombre $ Identificador ¢  Creacién ¢ Incorporacién ¢  Tamafio ¢ & Vista previa documento
=

Mo se han encontrado elementos .
E Detalle documento

| & Descargar documento

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo -
| ¥~ Informacién de firma del
» L documento
Nombre Creacion > Actualizacion =
N i 23/11/2021 33/11/2021 ';‘ Renombrar documento
k" Reguerimiento de subsanacién.pdf i ean — o
1:48 1:48 N | Borrar documento
ﬁn Certificado de tiempo de emision 23/11/2021 231172021 s Mover documento os
djfkasdfbhsdfkjids pdf 13:20 13:20
A 2371142021 2371172021 ' P Gestionar permisos
bn I"]CDI"TE.[:IEF - 13:54 - 13:54 TER TN TTIEITET il
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Mejoras en la resolucion de solicitud de informe pe i

Resolver solicitud de informe »
Solicitudes de informe pendientes de resolver por mi unidad *

5091 - Se solicita un informe - Seccién de Proyectos y Aplicaciones w

Observaciones *

Informe generado s

Documento

b -
Eﬁ Informe.pdf

* campos obligatorios
el ekt Cancelar Resolver
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Nueva cabecera. Componente de
acceso rapido a las acciones
pendientes



Nueva cabecera. Componente de acceso rapido a UNIVERSIDAD DE

- - MURCIA
las acciones pendientes

e Se sustituyen los avisos numeéricos, en lugar de mostrar los
expedientes con avisos pendientes se indica el numero de expedientes
pendientes de acceso.

Gestor de expedientes

Filtro de bisaueda
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Nueva cabecera. Componente de acceso rapido a UNIVERSIDAD DE

- - MURCIA
las acciones pendientes

* Se incluye otro aviso con el resumen de expedientes con acciones
pendientes, las acciones se muestran agrupadas por expediente.

/| Gestor de expedientes

Q Expedientes B informes v @ ~yuda Q8 Administracisn v

# Expedientes

Filtro de blsqueda

Q Expedientes pendientes - Todos v Mi unidad
0/06/2021 19:44
i Solicitud de informe 4016 - Descripcién de solicitud de informe
del ejercicio 2.6.1
Mostrando 1 al 10 de 44 Expedientes Curso
UUUUUU sighaiies 4 < 2 5 4 5 R

Al elegir una accion pendiente se navega al detalle de la misma.
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