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1. Introducción

El objeto del presente documento es servir de guía para el ciudadano en el uso de la plataforma de 
tramitación electrónica.



                                            

2. Conceptos previos

La plataforma de tramitación es un Sistema de gestión de procedimientos administrativos.  Permite 
realizar  consultas  de  determinados  datos  del  Sistema  de  Información  Municipal  (ERP),  ejecutar 
procedimientos administrativos y gestionar los expedientes que de ellos se derivan.

La plataforma de tramitación incorpora el uso de certificados digitales y DNI-e, firma electrónica de 
documentos, pagos telemáticos, registro telemático de documentos y notificaciones y comunicaciones 
electrónicas por distintos canales, así como la posibilidad de almacenar los expedientes íntegramente 
digitalizados eliminando completamente el papel.

Esta herramienta será utilizada por los ciudadanos a través de Internet.

La plataforma de tramitación ha sido desarrollada reutilizando productos del proyecto W@nda de la 
Junta de Andalucía. Pretende dar cumplimiento a los preceptos dictados por la nueva Ley de Acceso 
Electrónico de los Ciudadanos a las Administraciones Públicas (LAECAP),  que obligará a que las 
administraciones  dispongan  de  los  medios  para  que  los  ciudadanos  puedan  realizar  trámites  y 
consultas electrónicas a las administraciones antes del 31 de diciembre de 2009.



                                            
2.1. Vista del ciudadano
Aplicación  a la  que se  accede a  través  de la  Web de la  Sede Electrónica de la  Universidad de 
Zaragoza y que utilizarán los ciudadanos para interactuar con la plataforma de tramitación, siendo 
necesario en caso de necesidad de firma de documentos el uso de un certificado digital o DNI-e, como 
por ejemplo el certificado digital de persona física emitido por la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre 
que se utiliza habitualmente para realizar la declaración de la renta por Internet, para garantizar la 
validez jurídica de las transacciones realizadas.

Mediante esta aplicación los ciudadanos podrán:

• Ejecutar un gran número de procedimientos administrativos para dar de alta nuevos 
expedientes.

• Consultar la Bandeja de Tareas: actuaciones que están pendientes de realizar por el 
ciudadano. 

• Realizar estas tareas si lo desean a través de Internet, por ejemplo, aportar documentos 
y datos requeridos, recepcionar certificados, cédulas y notificaciones, etc.

• Consultar la bandeja de mensajes que haya podido recibir de los tramitadores y 
responder a dichos mensajes si lo desea.

• Consultar los expedientes para los que se encuentren en condición de titulares o 
representante y acceder a la información relacionada con los mismos: datos de 
notificación y comunicación, pasos del expediente, documentos generados o aportados 
y plazos.

• Consultar y recepcionar notificaciones electrónicas.
• Solicitar ayuda o consultar dudas al responsable del expediente.

El ciudadano siempre podrá elegir si desea realizar estas actuaciones a través de Internet, mediante 
esta vista, o presencialmente en el SAC, el canal elegido podrá cambiarse en cualquier momento de la 
vida de cada expediente.



                                            

2.2. Certificados digitales
El funcionamiento de la aplicación requiere el uso de certificado digital o DNI-e del ciudadano en el 
caso de que sea necesario firmar los documentos digitalmente. El certificado digital desempeña el 
mismo papel que el DNI en las actuaciones presenciales. Contiene los datos necesarios que permiten 
acreditar la identidad de la persona que lo utiliza, como son: nº de DNI, Apellidos y Nombre y dirección 
de correo electrónico. 

2.3. Autenticación
La identificación en un sistema informático consiste en el proceso mediante el cual el usuario que 
opera con el mismo trasmite al sistema sus datos de identidad, con objeto de que el sistema pueda 
determinar que operaciones puede realizar este usuario. La identificación puede hacerse mediante el 
numero de identificación personal del ciudadano (NIP)  y la contraseña o también puede realizarse 
mediante un certificado digital.

Si  la  identificación  se realiza  mediante  un certificado digital,  una vez  que el  certificado digital  es 
aportado debe ser comprobada su validez con la entidad de certificación que lo emitió, es decir se 
comprueba que el  certificado es válido,  realmente ha sido  emitido  por esa entidad,  su  estado es 
correcto (no ha sido revocado) y está vigente. (Equivaldría a la comprobación de la validez y vigencia 
de un DNI). Una vez sean comprobados estos datos, se podrá acceder a la aplicación.



                                            

2.4. Firma electrónica

2.4.1 Firmantes
Cuando se incorpora o se genera un documento en la aplicación y este debe ser firmado por alguna 
de las partes que intervienen en el procedimiento, deberá tener asociado en la definición del mismo los 
correspondientes firmantes. Un firmante es cualquier persona física (puede ser el representante en 
caso de que el titular del expediente sea una persona jurídica) que deba firmar el documento.  Un 
documento puede tener uno o más firmantes.

2.4.2 Firma electrónica
Electrónica o digital : Se realiza con el certificado digital del firmante. Un documento 
firmando electrónicamente contiene en el pie de todas sus páginas un resumen de 
firma, como muestra la figura:

En la que se aprecian los siguientes datos:

• Identificador único del documento (CSV).

• Identificador del tipo de documento.

• Nº de página respecto al total.

• DNI, nombre y apellidos del firmante.

• Cargo del firmante.

• Fecha en la que se realizó la firma.

• Identificador de la firma.

• Código QR con el enlace de descarga del documento.

Además, en el lateral del documento se podrá encontrar la siguiente banda donde 
aparecerá  el  código  seguro  de  verificación  del  documento  en  formato  texto  y  en 
formato de código de barras y la dirección en la que es posible constatar la validez de 
la firma.

 



                                            

2.5. Notificaciones y comunicaciones

2.5.1 Notificaciones
La plataforma de tramitación permite gestionar notificaciones ordinarias y notificaciones electrónicas 
(se usa indistintamente notificaciones electrónicas y telemáticas).

Al dar de alta un nuevo expediente en la pantalla de alta se debe indicar el tipo de notificación que el 
ciudadano desea recibir. Este tipo de notificación puede ser cambiado en cualquier momento de la 
vida de cada expediente.

Por defecto, en la pantalla de alta de expedientes, aparecen las siguientes opciones.

� Correo ordinario

� Telemática

2.5.2 Comunicaciones
La plataforma de tramitación sustituye las comunicaciones en papel por mensajes, que pueden ser de 
dos tipos: internos, que se realizan a través del escritorio de tramitación o de correo electrónico.

En el caso de notificaciones electrónicas, el ciudadano tiene obligación de acceder a la notificación en 
el plazo de los 10 días siguientes a su puesta a disposición en el buzón de notificaciones. Recibirá un 
mensaje,  siempre  a  través  del  escritorio  y  a  través  de  del  correo  electrónico  o  SMS  que  haya 
proporcionado  (uno  de  los  dos  datos  son  obligatorios  en  caso  de  notificación  electrónica)  en  el 
momento de poner a su disposición la notificación y cada 3 días en el plazo de los 10 días siguientes, 
indicándole que debe acceder a su notificación.



                                            
2.6. Registro de documentos
La plataforma se encuentra integrada con el registro de documentos del ERP, de forma que este 
registro se produce de manera automática sin que sea necesaria prácticamente la intervención del 
operador.

2.6.1 Registro de entrada
Una vez generado el documento y firmado se registrará automáticamente incorporándose al mismo el 
sello de registro, como muestra la figura.

2.7. Concepto de sesión y pérdida de sesión
Cuando se trabaja con una aplicación Web, hay determinados datos que se mantienen en lo que se 
denomina la sesión de trabajo, como por ejemplo la identidad del usuario. Por seguridad está sesión 
expira  tras  un  determinado tiempo si  la  aplicación se mantiene inactiva,  por  este motivo  es muy 
importante cerrar la aplicación si se va a dejar de trabajar con ella para evitar inconsistencias de datos 
o errores. 



                                            

3. Sede electrónica

3.1. Pantalla Inicial
Al  acceder  a  la  aplicación  se  mostrará  la  pantalla  de  bienvenida  de  la  sede  electrónica  de  la 
Universidad de Zaragoza como se muestra en la siguiente imagen.

En esta página aparecen los enlaces a las distintas partes de la aplicación. 

3.2. Catálogo de Procedimientos y servicios

El  contiene cada uno de los procedimientos que se pueden realizar desde la 
Sede Electrónica de la Universidad de Zaragoza. 

Desde la opción  del menú lateral se podrán consultar los procedimientos y 
servicios ordenados por el criterio que se seleccione,  bien sea por interesados, por familias o por 
orden alfabético.



                                            

Al buscar por la primera opción se muestra los tipos de interesados que existen en la sede. 

Al seleccionar uno de ellos se mostrarán todos los procedimientos de su tipo.

Cada  procedimiento  estará  indicado  con  un  icono  que  representará  la  forma  en  las  que  el 
procedimiento puede ser realizado.

Para poder iniciar un procedimiento el usuario deberá autenticarse en la aplicación.



                                            

3.3. Autenticación del ciudadano

Mediante el enlace  se accederá a la pantalla de autenticación.

Será  posible  acceder  a  la  aplicación  mediante  el  número  de  identificación  personal  (NIP)  y  su 
contraseña o mediante certificado digital.

Si se selecciona el acceso a través de certificado electrónico se mostrarán los certificados instalados 
en el sistema para seleccionar el adecuado.

Pulsando sobre el certificado y luego en el botón , se podrá acceder a la aplicación.

Al acceder por primera vez a la aplicación el usuario deberá darse de alta aceptando las condiciones.



                                            

3.4. Carpeta del ciudadano
Mediante  la   se  podrán  consultar  los  expedientes  que  se  hayan  iniciado 
anteriormente.  Para  poder  acceder,  el  usuario  se  deberá  identificar  previamente  en  la  Sede 
Electrónica.

La carpeta del ciudadano ofrece los siguientes servicios:

• Búsqueda de expedientes : Permite localizar el expediente que desea a partir de las distintas 
condiciones de búsqueda.

• Expedientes abiertos : Muestra todas las tareas que están pendientes de realizar por usted 
para  continuar  el  expediente,  subsanar  documentación  y  recepcionar  un  documento  o 
notificación.

• Mensajes :  Muestra los mensajes que Tramit@ envía al ciudadano para irle informando del 
estado del expediente.

• Notificaciones :  Si  ha elegido en la tramitación de su expediente la opción de Notificación 
Electrónica, podrá recibir y consultar las notificaciones asociadas al mismo desde esta pestaña.

• Datos  Personales : Permite consultar y modificar sus datos personales.



                                            

3.4.1 Búsqueda de expedientes
En la búsqueda de expedientes se dispone de un formulario donde especificar filtros de búsqueda 
para encontrar un expediente en concreto. Los filtros de búsqueda disponibles son los siguientes:

• Referencia  del  expediente :  Encontrará  el  expediente  cuya  referencia  coincida  con  la 
especificada en este campo.

• Número de expediente : Encontrará el expediente cuyo número coincida con el especificado 
en este campo.

• Tipo  de expediente : Se podrá filtrar la búsqueda a partir del tipo de expediente. Se deberá 
escoger uno de la lista.

• Procedimiento :  Permitirá  filtrar  la  búsqueda a partir  del  tipo  de procedimiento.  Se deberá 
escoger uno de la lista.

• Inicio  (Desde – Hasta) : Buscará los expedientes cuya fecha de inicio esté entre los rangos 
especificados en los campos “Desde” y “Hasta”.



                                            

3.4.2 Expedientes abiertos
En esta sección del menú se mostrarán aquellos expedientes que se encuentren en tramitación. Se 
podrá acceder a cada uno de ellos pulsando en el icono de la lupa .

3.4.3 Mensajes
En este apartado aparecerán reflejados los mensajes que el sistema de tramitación ha enviado al 
usuario.



                                            

Mediante el icono de la lupa   se podrá acceder al expediente.

Si se desea responder al mensaje se deberá pulsar en el icono con un lapicero . Al hacer clic en él 
aparecerá un formulario donde se podrá responder el mensaje.

El icono con el sobre amarillo  indica que el mensaje es nuevo y todavía no se ha leído. Una vez se 

haya accedido al mensaje, el icono cambiará a un sobre abierto .

Desde el listado de mensajes y pulsando en el botón  de la parte inferior, 
se podrán borrar aquellos menajes anteriores a la fecha que se le indique.



                                            

3.4.4 Notificaciones

El presente apartado muestra el listado de todas las notificaciones del usuario. Es posible filtrarlas por 
el estado en el que se encuentran actualmente o por el tipo de expediente al que pertenecen.

3.4.5 Datos personales
Los datos personales del usuario se mostrarán en este apartado. Se podrán modificar tanto los datos 
de domicilio como los de contacto.

 



                                            
3.5. Tablón
Desde el enlace   se podrán consultar todos los anuncios publicados, además de buscar 

alguno en concreto a través del buscador.

Los anuncios aparecen categorizados por los siguientes temas:

Secretaría general

Personal docente e investigador

Personal de administración y servicios

Estudiantes

Vicegerencia de investigación

Dispone de un buscador con los siguiente filtros:

• Categoría : Se podrán buscar los anuncios que pertenezcan a la categoría seleccionada en 
este campo del formulario.

• Búsqueda  por  palabra:  El sistema buscará aquellos anuncios que contengan la palabra que 
haya introducido en este campo.

• Fecha de publicación desde : Filtrará los anuncios que se hayan publicado a partir de la fecha 
indicada en este campo.

• Fecha de publicación hasta :  Filtrará los anuncios que se hayan publicado hasta la fecha 
indicada en este campo.



                                            

3.6. Registro electrónico

A través del enlace de Registro Electrónico  se podrá realizar cualquier solicitud general a 
la Universidad de Zaragoza. 

3.7. Verificación de documentos
Esta  utilidad  permite  comprobar  la  validez  de  la  firma  de  un  documento  que  ha  sido  firmado 
digitalmente  mediante  la  plataforma  de  tramitación.  Para  ello  se  accederá  a  la  opción 

 del menú principal. Esta opción no requiere el uso de certificados digitales 
y es de libre acceso. La pantalla de verificar firma es la siguiente:

Podemos introducir el código de identificación del documento, completar la pregunta de seguridad y 
pulsar el botón . Si el código se corresponde con algún documento mostrará la información del 
mismo y se tendrá la posibilidad de descargar tanto el documento como su firma.



                                            

3.8. Sugerencias y Quejas
Mediante el enlace   se podrán presentar las sugerencias o quejas, que los ciudadanos 
estimen convenientes.

Este procedimiento podrá realizarse de forma anónima, sin haberse identificado en la aplicación o de 
forma conocida una vez que el usuario se haya autenticado en la aplicación.



                                            

3.9. Información de la sede
La información de la sede electrónica de la Universidad de Zaragoza se podrá encontrar a través del 

enlace .

Se podrá encontrar la siguiente información:

• Normativa de Administración electrónica de la Universidad de Zaragoza

• Dirección de la atención al ciudadanos

• Horario de atención al público

• Sistemas de firma electrónica y otros sistemas alternativos admitidos

• Identificación de la sede

• Declaración de uso de Sellos Electrónicos

• Enlace a los requisitos técnicos para el acceso

• Enlace al manual de usuario



                                            

3.10. Noticias y novedades
En la pantalla de bienvenida de la Sede Electrónica de la Universidad de Zaragoza podrá encontrar 
noticias y novedades para estar al corriente de todos los sucesos que ocurran.

 

3.11. FAQ
FAQ  o  preguntas  frecuentes  proporciona  una  lista  de  preguntas  y  respuestas  que  surgen 
frecuentemente a la hora de utilizar la Sede Electrónica. Se podrá acceder a través del enlace .

Será posible encontrar las preguntas a través del buscador que se proporciona. Es posible buscar por 
categoría o por palabras.



                                            

3.12. Calendario de días inhábiles
A través del enlace  se podrá encontrar un calendario con los días que no son 
hábiles en la Universidad de Zaragoza.

3.13. Enlaces
En  el  menú  lateral  se  encuentra  un  listado  de  enlaces  para  acceder  a  distintas  direcciones  y 
aplicaciones.

• : Accederá al Boletín Oficial de la Universidad de Zaragoza. 

• : Redirige a la página web de la Universidad de Zaragoza

• : Mostrará la página web del Perfil de Contratante de la Universidad de 
Zaragoza.

• : Accederá a la aplicación de Bandeja de Firma.



                                            

4. Tramitación de Expedientes

A través del catálogo de procedimientos se podrá iniciar cualquiera de ellos. Nada más seleccionarlo 
se mostrará la ficha en la que se explican todos los datos del procedimiento elegido. 

Los datos indicados en la ficha del procedimiento son:

• Objeto del procedimiento

• Breve descripción

• La unidad responsable del procedimiento

• El destinatario al que va dirigido

• La documentación que es necesario presentar

• Si es necesario el abono de tasas

• Los plazos si existiesen

• Observaciones

• La normativa que se aplica al procedimiento

• Unidad que tramita

• Unidad que resuelve

• Los efectos del silencio administrativo

• Especifica si agota vía administrativa

• Si existen recursos posibles

• Fecha de la última revisión del procedimiento

También se muestra un enlace a la versión imprimible de la ficha, el cual genera un documento en 
formato “pdf” donde se reflejan estos mismos datos del procedimiento.



                                            

Pulsando en el botón  comenzará la tramitación del procedimiento. Una vez pulsado este botón 
la aplicación pedirá que se completen los datos referidos a las comunicaciones con el usuario.



                                            
Se deberá especificar el tipo de comunicación y notificación, seleccionando si se realizar por correo 
ordinario o por vía telemática. 

En el caso de que la selección haya sido telemática,  se deberá rellenar la dirección de email  del 
usuario,  si  por el  contrario,  se ha seleccionado la comunicación por correo electrónico,  el  usuario 
deberá anotar los datos del domicilio:

• Tipo vía

• Nombre vía

• Nº, bloque, portal...

• Provincia

• Municipio

• Código postal

También, como dato opcional, se puede incorporar un teléfono de contacto.

Pulsando en  se iniciará el procedimiento.



                                            

4.1. Tareas del expediente

En los expedientes se pueden encontrar distintos tipos de tareas. 

Unas de ellas son las tareas de datos y están formadas por formularios que el ciudadano deberá 
rellenar. 

Hay que tener en cuenta que los campo marcados con un asterisco (*) son obligatorios por los que 
deben ser rellenos siempre antes de poder continuar con la tramitación.

Una vez se haya  completado la  tarea,  pulsando en el  botón   se guardará la  tarea y  se 
continuará automáticamente a la siguiente fase.

Otro tipo de tarea son las de incorporación de documentación. En estas, se permite al usuario que 
incluya al expediente documentación requerida para su tramitación. 

Esta tarea puede aparecer en dos formas, una de ellas únicamente permite aportar un solo documento 
mientras que la otra, la de incorporación múltiple, permite incluir varios.



                                            
En una incorporación múltiple el  sistema permitirá incluir  el  documento al expediente a través del 
campo “Archivo a incorporar”.

También se deberá dar una categoría al documento seleccionando una de las que ofrece el sistema 
en el campo “Tipo de documento”.

Si es necesario añadir algún documento más se deberá pulsar el botón  y se repetirá el proceso 
para cada uno de los documentos adicionales.

Es posible que la documentación que se necesite incorporar al expediente ya haya sido incorporada 
en alguno otro realizado anteriormente. Si se desea recuperar alguno de ellos será posible a través del 
botón  . 

Los documentos podrán ser buscados de distintas maneras. 

• Búsqueda exacta: Escribiendo el código identificador del documento.

• Búsqueda avanzada: Es posible buscarlo por otros filtros más avanzados como la referencia 
del expediente, el número del expediente, la descripción, el  tipo de expediente y el tipo de 
procedimiento.



                                            

En la parte inferior se mostrarán los documentos resultantes de la búsqueda.

Una vez que se hayan seleccionado los  documentos  necesarios  se podrá   para 

añadirlos al expediente y seguir buscando documentos,   para importarlos y volver a la 
tramitación del expediente o  para no adjuntar ningún documento.

Una vez haya añadido los documentos pertinentes al expediente se continuará el trámite al pulsar en 
.



                                            

Es posible que los documentos tengan que ser firmados por el  usuario,  en tal  caso aparecerá el 
documento en pantalla y en su parte inferior el botón .



                                            

Al pulsar en él aparecerá la selección de certificado electrónico. Si se dispone de más de un certificado 
se deberá escoger el adecuado mediante la siguiente ventana emergente.



                                            

Una vez que se hayan realizado las tareas necesarias del usuario, el expediente pasará a la parte de 
los tramitadores de la Universidad de Zaragoza. 

En el apartado Fases se podrá comprobar en que estado se encuentra el trámite.



                                            

4.2. Datos del expediente

En la tramitación de expedientes se pueden modificar y consultar los datos del trámite.

En la parte superior se pueden encontrar tres enlaces a los diferentes datos del expediente.

4.2.1 Modificación de datos de notificación
En este apartado se podrán modificar los datos introducidos al comienzo del expediente que definen el 
tipo de comunicación con el usuario.

          



                                            

4.2.2 Evolución del expediente
En el apartado EVOLUCIÓN DEL EXPEDIENTE se podrán consultar las fases por las que ha pasado 
el expediente así como las fechas en las que se inició y finalizó cada una de ellas

4.2.3 Documentos
El  apartado  DOCUMENTOS  mostrará  un  listado  de  los  documentos  que  han  intervenido  en  el 
expediente. 

Mediante el  icono   se accederá al detalle  del documento donde se permitirá descargar tanto el 
documento como sus firmas.



                                            

Pulsando en el icono de la lupa  se mostrará el documento. 
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