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1. Introduccioén

El objeto del presente documento es servir de guia para el ciudadano en el uso de la plataforma de
tramitacion electrénica.
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2. Conceptos previos

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

La plataforma de tramitacion incorpora el uso de certificados digitales y DNI-e, firma electronica de
documentos, pagos teleméticos, registro telematico de documentos y notificaciones y comunicaciones
electrénicas por distintos canales, asi como la posibilidad de almacenar los expedientes integramente
digitalizados eliminando completamente el papel.

Esta herramienta ser utilizada por los ciudadanos a traves de Internet.

La plataforma de tramitacion ha sido desarrollada reutilizando productos del proyecto W@nda de la
Junta de Andalucia. Pretende dar cumplimiento a los preceptos dictados por la nueva Ley de Acceso
Electronico de los Ciudadanos a las Administraciones Publicas (LAECAP), que obligara a que las
administraciones dispongan de los medios para que los ciudadanos puedan realizar tramites y
consultas electronicas a las administraciones antes del 31 de diciembre de 2009.
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2.1.

Vista del ciudadano

Aplicacion a la que se accede a través de la Web de la Sede Electrénica de la Universidad de
Zaragoza y que utilizaran los ciudadanos para interactuar con la plataforma de tramitacién, 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 fisica emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
gue se utiliza habitualmente para realizar la declaracion de la renta por Internet, para garantizar la
validez juridica de las transacciones realizadas.

Mediante esta aplicacion los ciudadanos podréan:

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

Consultar la Bandeja de Tareas: actuaciones que estan 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 condicion de titulares o
representante y acceder a la informacion relacionada con los mismos: datos de
notificaciébn y comunicacion, pasos del expediente, documentos generados o aportados
y plazos.

Consultar y recepcionar notificaciones electronicas.

Solicitar ayuda o consultar dudas al responsable del expediente.

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

El funcionamiento de la aplicacion 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 desempenfia 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: n°® de DNI, Apellidos y Nombre y direccién
de correo electronico.

2.3. Autenticacion

La identificacidon en un sistema informatico 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 identificacion puede hacerse mediante el
numero de identificacion personal del ciudadano (NIP) y la contrasefia o también puede realizarse
mediante un certificado digital.

Si la identificacion se realiza mediante un certificado digital, una vez que el certificado digital es
aportado debe ser comprobada su validez con la entidad de certificacion que lo emitid, es decir se
comprueba que el certificado es valido, realmente ha sido emitido por esa entidad, su estado es
correcto (no ha sido revocado) y esta vigente. (Equivaldria a la comprobacién de la validez y vigencia
de un DNI). Una vez sean comprobados estos datos, se podra acceder a la aplicacion.
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2.4. Firma electrénica

2.4.1 Firmantes

Cuando se incorpora o se genera un documento en la aplicacion y este debe ser firmado por alguna
de las partes que intervienen en el procedimiento, debera tener asociado en la definicion del mismo los
correspondientes firmantes. Un firmante es cualquier persona fisica (puede ser el representante en
caso de que el titular del expediente sea una persona juridica) que deba firmar el documento. Un
documento puede tener uno o mas firmantes.

2.4.2 Firma electronica

:;‘;:._3 Electronica o digital : Se realiza con el certificado digital del firmante. Un documento
. firmando electrénicamente contiene en el pie de todas sus paginas un resumen de
FIRMA DIGITAL  firma, como muestra la figura:
ID. DOCUMENTO: (CSV) Kb3n4c7qeQB80AJCIUoWIQES ID. TIPO: 2486 PAGINAL/1
FIRMADO POR CARGO FIRMANTE FECHA FIRMA ID. FIRMA
Técnico 19/07/2013 1209131

En la que se aprecian los siguientes datos:

Identificador Unico del documento (CSV).
Identificador del tipo de documento.

N° de pagina respecto al total.

DNI, nombre y apellidos del firmante.
Cargo del firmante.

Fecha en la que se realiz6 la firma.
Identificador de la firma.

Caodigo QR con el enlace de descarga del documento.

Ademaés, en el lateral del documento se podra encontrar la siguiente banda donde
aparecera el codigo seguro de verificacion del documento en formato texto y en
formato de codigo de barras y la direccion en la que es posible constatar la validez de
la firma.

(C3V) Kb9

ndc7cqc

Q8OAJCTIUVWFQSS

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma acceda a hitp://sede.unizar.es/validacion
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2.5. Notificaciones y comunicaciones

251 Notificaciones

La plataforma de tramitacién permite gestionar notificaciones ordinarias y notificaciones electrénicas
(se usa indistintamente notificaciones electrénicas y telematicas).

Al dar de alta un nuevo expediente en la pantalla de alta se debe indicar el tipo de notificacion que el
ciudadano desea recibir. Este tipo de notificacion 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.
v Correo ordinario

v Telemaética

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion
Tipo de Procedimiento: Solicitud de cambio de claves (NIP v correo electranico)
Tipo de comunicacion y notificacion:

Tipo de comunicacion y O TORRED ORDINARIO @TELFI'-IﬁT!CL Q
notificacién: e LD 4 E T

Direccion de correo electrénico (obligatoria en la comunicacion telematica)

Introduciendo la direccion de correo electrdnico, adn cuande el tipo de comunicacion v notificacion elegido sea el de correo ordinario, recibira en €l informacion sobre la
tramitacion de su expediente.

Direccién Email™: |

Domicilio (obligatorio en la comunicacién por correo ordinario)
Tipo Via: Nombre Via: N2, blogque, portal, ...
[E & L

Provincia: Municipio: C.P:

ZARAGOZA ¥ [ZARAGOZA v b1

Datos de contacto (opcionales)

Teistons —

Comenzar

2.5.2 Comunicaciones

La plataforma de tramitacion sustituye las comunicaciones en papel por mensajes, que pueden ser de
dos tipos: internos, que se realizan a través del escritorio de tramitacién o de correo electrénico.

En el caso de notificaciones electrénicas, el ciudadano tiene obligacion de acceder a la notificacion en
el plazo de los 10 dias siguientes a su puesta a disposicion en el buzén de notificaciones. Recibira un
mensaje, siempre a traveés del escritorio y a través de del correo electronico o SMS que haya
proporcionado (uno de los dos datos son obligatorios en caso de notificacion electrénica) en el
momento de poner a su disposicion la notificacion y cada 3 dias en el plazo de los 10 dias siguientes,
indicandole que debe acceder a su notificacion.
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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 automatica sin que sea necesaria practicamente la intervencion del
operador.

2.6.1 Registro de entrada

Una vez generado el documento y firmado se registrar4 automaticamente incorpordndose al mismo el
sello de registro, como muestra la figura.

i Universidad
g Zaragoza SOLICITUD GENERICA

2UP/

ASUNTO: PRESENTACION DE SOLICITUD GENERICA

REFEREMCIA  |0a39 FECHA DE PRESENTACION:  [o/08/2010

DATOS IDENTIFICACION

PERSONAIENTIDAD INTERESADA. EMNRIQUE & bl DMIJCLF:
DORICILID: CALLE DON CLEMENTE DE LA CUADRA CPOSTAL® 41710
PROVINCIA: Taragoza MUMICIPIO:  Faracozs

TLFNOURIO: - MEOVIL: E-MaiL:

DATOS DE LA SOLICITUD

ASUNTO:

2.7. Concepto de sesion y pérdida de sesion

Cuando se trabaja con una aplicacion Web, hay determinados datos que se mantienen en lo que se
denomina la sesién de trabajo, como por ejemplo la identidad del usuario. Por seguridad estd sesion
expira tras un determinado tiempo si la aplicacion se mantiene inactiva, por este motivo es muy
importante cerrar la aplicacion si se va a dejar de trabajar con ella para evitar inconsistencias de datos
0 errores.
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3. Sede electrdnica

3.1. Pantalla Inicial

Al acceder a la aplicacion se mostrara la pantalla de bienvenida de la sede electronica de la
Universidad de Zaragoza como se muestra en la siguiente imagen.

2s  Universidad
A8 Zaragoza

1542

Sede
electronica

@ mapa web

- =
& carpatsdet cetugans Dl vatiswoniaet Il ragevs matrtins. 0 oot do l-dedis

@ recha y hora ofiviales: martes 23 de julio de 2013 a las 14:11 &P \dentificarse

Novedades

et Bienvenido a Ia sede electronica de la Universidad de Zaragoza
Y tnicie -+ Moticias: Solicitud de cambio de claves
1 (02/07/2013) Tras la actualizacion de software, la sede funciona con normalidad [NIP.y morieo slactianica)
& Carpeta del ciudadano Mas noticias...
e - :=—Catalogo de . ® Carpeta
i= Catdlogo de procedimientos :=Procedimientos y servicios @Ciudadano
+ por interesados
+ por familias ” "
+ por orden alfbetico B%Eilaﬂn EEE%%L?‘:O

[ verificacién de documentos

2 Fea * Informacion Sugerencias
¢ de la Sede y Quejas

M3 Tablén Oficial

Bl Calendario dias inhdbiles

Enlaces

[ Bandeja de Firma
I unizar.es

M Bouz

(B Perfil de Contratante

(34) 976-761000)

ficados

Cerbuna 12, 50009 ZARAGOZA-ESPARA | Tfno. ini

©2012 Universidad de Zarag

stos  ®  Accesibilidad en ol portal  ®  Validac

Aviso legal y prot

En esta pagina aparecen los enlaces a las distintas partes de la aplicacion.

3.2. Catalogo de Procedimientos y servicios

:=Catalogo de . L .
El :=Procedimientos y servicios contiene cada uno de los procedimientos que se pueden realizar desde la

Sede Electrénica de la Universidad de Zaragoza.

Desde la opciOn i= catiloge de procedimientos del menu lateral se podran consultar los procedimientos y
servicios ordenados por el criterio que se seleccione, bien sea por interesados, por familias o por
orden alfabético.

i= Catdlogo de procedimisntos

# por interesados
+ por familias
+ por orden alfabético



Universidad
Zaragoza

Veleforica

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

BCiudadanos / Empresas
BEstudiantes

BFutures Estudiantes

B Gestores internos
BRAS

BFDI

Buscador
procedimiento:

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

% Ciudadanos / Empresas

Descarga de

Procedimiento e e | (e v
en papel)
Concursos vy oposiciones
Madificacian de datos de vehiculos con derecho a aparcamiento
Quejas y sugerencias =
Registra Electronica "i]

Z:'.i

Solicitud de cambio de claves (MIP v correo electrdnico)

Solicitud de consulta ¥ préstamo de documentacian del Archivo Universitario. Central
Rectorado
Solicitud de homologaciaon de titulos extranjeros de posgrado

Solicitud de obtencion de documentos de |a BUZ

i

Solicitud de permisos de aparcamiento de un dia
Venta de libros de Prensas Universitarias de Zaragoza
Venta de revistas de Prenszas Universitarias de Zaragoza

B .—:| Tramitacidn electronica en Sede Electronica
o |=l Tramitacisn electrénica fuera de Sede Electrénica

s /= Salicitud para presentacion en papel

Buscador

Nombre del |
procedimiento:

Buscar

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

Para poder iniciar un procedimiento el usuario debera autenticarse en la aplicacion.
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3.3. Autenticacion del ciudadano

Mediante el enlace P Identificarse se accederd a la pantalla de autenticacion.

Sera posible acceder a la aplicacion mediante el niumero de identificacién personal (NIP) y su
contrasefia o0 mediante certificado digital.

Acceso por NIP/Contrasefa

Por favor, introduzca su NIF v contrasefia para acceder a la aplicacion. Si no dispone de estos datos deberd ponerse en contacto con
los servicios informaticos para gue se los faciliten.

T MNIP:
Acceso con certificado Nimero de identificacién personal |
electrénico

Contrasefia: |

p Contrasefia del NIP

identificarse &

Volver #

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

Acceso con certificado electrénico

Debe =eleccionar un certificado para su identificacion. Si tiene mas de un certificado, seleccione aguel con el que desea acceder a la
aplicacion.

Certificado de usuario:
FNMT Clase 2CA, eDMNL... = =N ¥ .

i

Pulsando sobre el certificado y luego en el boton [P, se podré acceder a la aplicacion.

Al acceder por primera vez a la aplicacion el usuario debera darse de alta aceptando las condiciones.
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Para continuar es necesario darse de alta,
iQué desea hacer?

-~
1. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
1.1 La Universidad de Zaragoza pene en conocimiento de los usuarios de este sitio que pedra crear un archive automatizade con los datos personales que
sean facilitados a la misma como consecuencia de la utilizacién del presente sitic web y en estricto cumplimientoe con lo preceptuade en la legislacién en
materia de proteccién de datos.
1.2 Los usuarios garantizan la veracidad y autenticidad de las informaciones y datos que comuniguen en virtud de la utilizacién de este sitic web. En este
sentido, sera de obligacién de los usuarios &l mantener actualizados las informaciones y datos de forma tal que correspondan a la realidad en cada
momento. Cualguier manifestacidn falsa o inexacta que se produzca como consecuencia de las informacicnes v dates manifestados asi come los perjuicics
que tal infermacién pudiera causar sera respensabilidad de los usuarics.
1.3 En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgdnica 15/99, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal, se informa que los datos
de cardcter perscnal serdn recepilades y archivades en un fichero de dates cuye responsable es el Gerente de la Universidad de Zaragoeza .
1.4 Los usuarios podran ejercitar, en cualguier momento, los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y cposicidn de sus datos recopilados v
archivades. El ejercicic de estos derechos deberd efectuarse mediante comunicacién escrita dirigida al Gerente de la Universidad de Zarageza . El ejercicio
de estos derechos no afectara en modo algunc al acceso a la pagina web ni, en su caso, 3 |a condicién de abonado del usuario.
1.5 Los datos registrados podran ser utilizados con la finalidad de efectuar estadisticas, la remisién de informacién cientifica, la gestién de incidencias o la
realizacién de estudios de mercado, ademas de para las que expresaments se hayan recabado los datos.
1.6 En su caso, los dates de cardcter persenal facilitades por los usuaries podrdn ser comunicades a un tercerc sélo para el cumplimiento de los fines b

O Acepto las condiciones

©2012 Universidad de Zaragoza (Pedro Carbuna 12, 50009 ZARAGOZA-ESPARNA | Tfno. informacién: (34) 976-761000)

Aviso legal y proteccién de datos  ®  Accesibilidad en el portal  ®  Validacién de certificados

3.4. Carpeta del ciudadano

Mediante la g Carpeta del ciudadano se podran consultar los expedientes que se hayan iniciado

anteriormente. Para poder acceder, el usuario se debera identificar previamente en la Sede
Electronica.

La carpeta del ciudadano ofrece los siguientes servicios:

* Busqueda de expedientes : Permite localizar el expediente que desea a partir de las distintas
condiciones de busqueda.

* Expedientes abiertos : Muestra todas las tareas que estan pendientes de realizar por usted
para continuar el expediente, subsanar documentacion y recepcionar un documento 0
notificacion.

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

* Notificaciones : Si ha elegido en la tramitacion de su expediente la opcién de Notificacion
Electronica, podra recibir y consultar las notificaciones asociadas al mismo desde esta pestafa.

« Datos Personales : Permite consultar y modificar sus datos personales.
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. .
G Inicio @ Carpeta del ciudadana Tablén Oficial E Registra Electrénico 1 informacién de la sede ¢ Mapa web

® Fecha y hora oficiales: martes 23 de julio de 2013 a las 14:21 Iﬂ = M= > £ m e

) salir

Carpeta del dudadano

La carpeta del ciudadanc ofrece los siguientes servicios:
+ Busqueda de expedientes: Permite localizar el expediente que desea a partir de las distintas condiciones de bisqueda.

subsanar documentacion v recepc.lc:nar un decumento o notificacion.
+ Mensajes: Muestra los mensajes que Tramit@ envia al ciudadano para irte informando del estado del expediente.

consultar las notificaciones asociadas al mismo desde esta pestana.
+ Datos Personales: Permite consultar v modificar sus datos personales.
Pulse sobre la opcidn que desee en el mend de la izquierda.

3.4.1 Busqueda de expedientes

+ Expedientes abiertos: Muestra todas las tareas gue estan pendientes de realizar por usted para continuar el expedients,

+ Notificaciones: Si ha elegido en |a tramitacién de su expediente la opcidn de Notificacion Electrdnica, podra recibir y

En la basqueda de expedientes se dispone de un formulario donde especificar filtros de busqueda

para encontrar un expediente en concreto. Los filtros de busqueda disponibles son los siguientes:

+ Referencia del expediente : Encontrar4d el expediente cuya referencia coincida con la

especificada en este campo.

* Numero de expediente : Encontrara el expediente cuyo namero coincida con el especificado

en este campo.

+ Tipo de expediente : Se podra filtrar la busqueda a partir del tipo de expediente. Se debera

escoger uno de la lista.

* Procedimiento : Permitira filtrar la blUsqueda a partir del tipo de procedimiento. Se debera

escoger uno de la lista.

* Inicio (Desde — Hasta): Buscara los expedientes cuya fecha de inicio esté entre los rangos

especificados en los campos “Desde” y “Hasta”.
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Busqueda de expedientes
Filtro de biisqueda 9

A continuacidn se encuentran los distintos criterios en base a los que =e pueds realizar la blasqueda de expedientes:

Referencia de Expediente l:l
Mimero de Expediente l:l

Tipo de Expediente |

Datos personales

— Seleccione una opcion — ‘.‘.’-|

Procedimiento [ Seleccione una opcion — ¥|

beste [ ] W
tats [ | [

| Consultar || Limpiar |

Referencia de Expediente: Busqueda por la referencia del expediente

Miumero de Expediente; Blsqueda por el expediente.

Tipo de Expediente: Bisqueda de expedientes que sean del tipo seleccionado.

Procedimiento: Blsqueda de expedientes cuyo tipo de procedimiente asociado &l tipe de expediente =ea el selecoionado.
Fecha de Entrada: Blsqueda de expedientes cuya fecha de entrada se encuentra entre |as introducidas.

&2012 Universidad de Zarsgoza (Pedro Cerbuna 12, 50009 ZARAGOZA-ESPANA | Tfno. informacion: (34) 976-761000)

Aviso legal y proteccidn de datos  ®  Accesibilidad en el portal  ®  Vvalidacidn de certificados

3.4.2 Expedientes abiertos

En esta seccion del menu se mostrardn aquellos expedientes que se encuentren en tramitacion. Se
podra acceder a cada uno de ellos pulsando en el icono de la lupa » .

Tramites pendientes

Bandeja de tareas

Procedimiento

|—— Seleccione una opcidn - v s
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Registros 1a 15 de 20)‘ |

2 =
ARSI N NS

m= 201300100000063 DAERIE WD Bl T - Coordinacion Administracidn Electronica

DATOS DEL
= (3091) (Sede electrénica) (Requerimiento de documentacion) TS REQUERIMIENTO ’
= 201300100000059 Esll WE T - Coordinacion Administracién Electronica 18/06/2013 VALORACION DE LA
- (2591) (Sede electrdnica) (Devolucidn de ingresos) SOLICITUD 4

3.4.3 Mensajes

En este apartado apareceran reflejados los mensajes que el sistema de tramitacion ha enviado al
usuario.
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+ Basqueda de erpedientes Mensa]es

+ Expedientes abiertos Registros 1 a15 de 1854}“ =
2 3 45 6 7T 8% 9 10 11 12 13 =

sMensajes (166)
T RN T

+ Notificaciones (0) 3360

(3360) S0 solicitud ha sido enviada correctamente, 24/07/2013 MEDIA // P
: Datos personales 3001 Mediante el I i ha finalizado el pl did I
presente, S& |lg comunica que ha rnnalizado el plazZo concedido para la /
(3091) presentacion de |a docurmentacidn requerida para el expediente de referencia. 26/06/2013 MEDIA -/ ’
2436 Mediante el presents, se le comunica que ha finalizado el plazo concedido para la v
(2436) presentacidn de la docurnentacidn requerida para el expediente de referencia. BEHETLS| HEDL -/ ’

Mediante el icono de la lupa # se podra acceder al expediente.

Si se desea responder al mensaje se debera pulsar en el icono con un lapicero # Al hacer clic en él
aparecera un formulario donde se podra responder el mensaje.

Mensajes

DATOS DEL
MEMNSAJE

ASUNTO: RE: EXPEDIEMTE: 3091 - PROCEDIMIENTC: Devolucion de ingresos
TEXTO:

CERRAR

El icono con el sobre amarillo indica que el mensaje es nuevo y todavia no se ha leido. Una vez se
haya accedido al mensaje, el icono cambiara a un sobre abierto ™.

n | Eliminar anteriores a una fecha

Desde el listado de mensajes y pulsando en el boté | de la parte inferior,

se podran borrar aquellos menajes anteriores a la fecha que se le indique.

Mensajes

SELECCIONE LA FECHA

Fecha: (dd/mmdyyyy) [o1/07/2013 i1 |

ACEPTAR CERRAR
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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.

- Blisqueda de expedientes Notificaciones

+ Expedientes abiertos Bandeja de notificaciones

* Mensajes (165)

ESTADO DE LA NOTIFICACION

[ToDAS ~]|
R TIPO DE EXPEDIENTE [-- Seleccione una opcién - ~|
- Datos personales P
T B S |

No se han encontrado datos.

3.4.5 Datos personales

Los datos personales del usuario se mostraran en este apartado. Se podran modificar tanto los datos
de domicilio como los de contacto.

| Datos Personales

Datos Personales

Nimero de DNI/CIF:

Datos de la Persona Fisica

Nembre
Primer apellido

Segundo apellido

Domicilio

Provincia [zarRaGozA ¥

Municipio [ZARAGOZA 3

Direccion

Via

¥ [ |

=
Niumere |
« L1
Datos de Contacto

Email |
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3.5. Tablon
Desde el enlace [CiTablen  S€ podran consultar todos los anuncios publicados, ademés de buscar
1CIal

alguno en concreto a traves del buscador.

Los anuncios aparecen categorizados por los siguientes temas:
Secretaria general

Personal docente e investigador

Personal de administracion y servicios

Estudiantes

Vicegerencia de investigacion

& Contenidos Tablén Oficial
£} Inicio )
BISECRETARIA GENERAL - 1 anuncio {0 hay)
& Carpeta del ciudadano BPERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR - 0 anuncios (0 hoy)
BPERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS - 0 anuncios (0 hoy)
i= Catdloge de procedimisntos BESTUDIANTES - 2 anuncios (0 hoy)

BVICEGERENCIA DE INVESTIGACION - 0 anuncios (0 hovy)
D Verificacién de documentos

Suscribirse | | Ver Suscripcion
2 Fag
Buscador

51 Tablen Oficial

Categoria [-- Seleccione una categoria — ¥
B calendario dias inhabiles Biisqueda por palabra | |

Fecha Publicacién Desde | | j
E Enlaces Fecha Publicacion Hasta | | j
D Bandeja de Firma
[[ unizar.es
™ o

Dispone de un buscador con los siguiente filtros:

+ Categoria: Se podran buscar los anuncios que pertenezcan a la categoria seleccionada en
este campo del formulario.

* Busqueda por palabra: El sistema buscard aquellos anuncios que contengan la palabra que
haya introducido en este campo.

* Fecha de publicacion desde : Filtrara los anuncios que se hayan publicado a partir de la fecha
indicada en este campo.

* Fecha de publicacion hasta : Filtrard los anuncios que se hayan publicado hasta la fecha
indicada en este campo.
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3.6. Registro electronico

P . , . Registro , . . .
A través del enlace de Registro Electronico EEIe%trénico se podré realizar cualquier solicitud general a

la Universidad de Zaragoza.

3.7. Verificacion de documentos

Esta utilidad permite comprobar la validez de la firma de un documento que ha sido firmado
digitalmente mediante la plataforma de tramitaciébn. Para ello se accedera a la opcion
[ verificacidn de documentos del mend principal. Esta opcion no requiere el uso de certificados digitales
y es de libre acceso. La pantalla de verificar firma es la siguiente:

Verificacion de documentos firmados

Fara verificar la firma, introduzca el cddigo dnico del docurmento en el campo de texto {manualments o mediante un dispositiva lectar
de cAdigos de barras) v haga click sobre el botdn buscar,

Cadigo de verificacion del
documento ‘ ‘ BUSCAR

iCual es la primera letra de AZUL?*:
Pregunta de sequridad

Podemos introducir el cédigo de identificacion del documento, completar la pregunta de seguridad y
pulsar el botén [#scat || Sj el codigo se corresponde con algin documento mostrard la informacion del
mismo y se tendra la posibilidad de descargar tanto el documento como su firma.

Verificacion de documentos firmados

Para verificar la firmma, introduzeca el cddigo dnico del docurmenta en el campo de texto (rmanualmente o mediante un dispositivao lector
de codigos de barras) v haga click sobre el botdn busear,

Codigo de verificacion del - 3
it B kbon4c7eger155HbUdimagE S | BUSCAR

iéCual es la primera letra de AZ2UL?*; |
Pregurta de seguridad

Tipo de procedimiento Entrada en registro

Expediente 201300100000069 (33600

Descripcion DOCUMENTACION APORTADA
Fecha de expedicion 24/0772013

Fecha de firma 24/07/2013

Estado FIRMAD O

Firmantes &, C¥isiiRrE i
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3.8. Sugerencias y Quejas

Mediante el enlace ©T;&aer®s se podran presentar las sugerencias o quejas, que los ciudadanos
estimen convenientes.

Este procedimiento podra realizarse de forma anonima, sin haberse identificado en la aplicacion o de
forma conocida una vez que el usuario se haya autenticado en la aplicacion.
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3.9. Informacion de la sede
La informacion de la sede electrénica de la Universidad de Zaragoza se podra encontrar a través del
enlace 1s5sSede "
Se podra encontrar la siguiente informacion:
* Normativa de Administracién electronica de la Universidad de Zaragoza
» Direccion de la atencion al ciudadanos
* Horario de atencion al publico
» Sistemas de firma electrénica y otros sistemas alternativos admitidos
* Identificacion de la sede
» Declaracion de uso de Sellos Electronicos
* Enlace a los requisitos técnicos para el acceso

* Enlace al manual de usuario

Contenidos Informacién de la sede
£} Inicio

& Carpeta del ciudadana

Normativa de Administracion electronica de la Universidad de Zaragoza
-] . . . .

- : o n Normativa de la Sede Electronica de la Universidad de Zaragoza

i= Catdloge de procedimientos N Normativa del Registro Electrénico de la Universidad de Zaragoza

n Mormativa del Tablén Oficial Electrdnico de la Universidad de Zaragoza

D Verificacion de documentos

Atencion al ciudadano
2 Fag
) Oficinas del Centro de Informacidn Universitario v Reclamaciones (C.I.U.R.)
CAMPUS S5AN FRANCISCO
[G] Tablén Oficial C/ Pedro Cerbuna, 12.
50009 Zaragoza.
Teléfonos 976-76 10 01 f 976-76 10 02
H Calendario dias inhabiles
e-mail: ciu@unizar.es

Horario de atencion al pablico:
Enlaces

De 9 a 14 horas de lunes a viernes
D Bandeja de Firma Del 14 al 31 de Mayo, Junio v Septiembre
Mafianas de 9 a 14 h.
lj as Tardes de lunes a Jueves de 16:30 a 18:30 h.

Abiertos los siguientes sdbados de 10 a 13 h.
™ o 23 y 30 de Junio 2012
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3.10. Noticias y novedades

En la pantalla de bienvenida de la Sede Electrénica de la Universidad de Zaragoza podra encontrar
noticias y novedades para estar al corriente de todos los sucesos que ocurran.

i Universidad
Al Zaragoza
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Sede
electronica

2 =] T i ?
@& Carpeta del ciudadano Tablén Oficial Registro Electrdnico 1 Infarmacién de la sede Mapa web

® Fecha y hora oficiales: miércoles 24 de julio de 2013 a las 08:18 P ldentificarse

Contenidos Bienvenido a la sede electrénica de la Universidad de Zaragoza [iogeares

Q Inicio Noticias: ayudas a la edicion de revistas
i (23-03-2012) Presentaciin de la Sede Electrénica de la Universidad de Zarsgoza a slertfficas

; Carpeta del ciudadano unidades y departarmentos en el Saldn de Actos del Edificio de Geoldgicas Emision de Certificaciones

Académicas

Mas noticias...

= Catdlogo de procedimisntos 4 atalogqo de Carpeta Firma electrénica de documento
> porinteresados :—Procedimientos y servicios @ Ciudadano
# por familias Solicitud de cambio de claves
+ por orden alfabético - {MIP y correo electrdnico)

L Tablon EReglstrp

[ verificacidn de documentas Oficial Electronico

? Fag ° _ &

B Informacion Sugerencias

Lde la Sede y Quejas

[l Tablén Cficial

H Calendario dias inhabiles

3.11. FAQ

FAQ o preguntas frecuentes proporciona una lista de preguntas y respuestas que surgen
frecuentemente a la hora de utilizar la Sede Electrénica. Se podra acceder a través del enlace 2 Faa

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

FAQ: No puedo ver...

BMo puedo wer lo docurnentos del Tablén Oficial, Tras pulsar el icono del documento se me abre una pdgina del navegador en
blanco..,

Este problema suele estar ocasinado por una deficiencia en el visualizador de documentos pdf de su navegador (habitualmente
adobe acrobat reader). Actualice su visualizador ¥ si persiste el problema utilice el navegador Firefox v, colocando el puntera del
ratdn sobre el icono del documento, pulse el botdn derecho del ratdn v seleccione la opcidn "Guardar enlace como...". Esto le
permitird guardar el documento pdf en su ordenador para un posterior wisionado con su herramienta habitual de lectura de pdfs

Buscador

Categoria [-- Selectione una categaria - ~|

Blusqueda por palabra | |

Buscar
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3.12. Calendario de dias inhabiles

A través del enlace gy calendario dias inhabiles S€ podra encontrar un calendario con los dias que no son
habiles en la Universidad de Zaragoza.

Calendario dias inhdbiles

El articulo 26.5 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios pdblicos establece que cada
sede electranica en la que esté disponible un registro electranico determinard, atendiendo al ambito territorial en el que ejerce sus
campetencias el titular de aquella, los dias que se consideraran inhébiles. En cumnplimiento de lo establecido en este articulo se
consideraran dias inhabiles en la Universidad de Zaragoza los establecidos para todo el territorio nacional v los correspondientes a la
Cormunidad Autdnoma de Aragan. Se puede consultar el calendario de dias inhabiles del afio en curso, asi como la infarmacian
complernentaria sobre el mismo en la siguiente direccidn:

D Resalucion de 12 de noviembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas, por la que se establece el
calendario de dias inhabiles en el ambito de la Adrinistracian General del Estado para el afio 2013, a efectos de computos de plazos,
(BOE 283 de 24/11/2012),

< MAR 2013 >
LuMa MiJu Vi SaDo

12 3
4 5 67 8 9 10
1112 12141516 17
1819 20212223 24
2526 27282930 21

. Los dias marcados en rojo son dias inhabiles para la Universidad de Zaragoza

3.13. Enlaces

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

Enlaces

[ Bandeia de Firma

| .es
[ Bouz

Q Perfil de Contratante

[ BOUZ: Acceder4 al Boletin Oficial de la Universidad de Zaragoza.
- 0 -es: Redirige a la pagina web de la Universidad de Zaragoza

o @ rerfil de Contratante ; Mostrara la pagina web del Perfil de Contratante de la Universidad de
Zaragoza.

« [} Bandeja de Firma: Accedera a la aplicacion de Bandeja de Firma.
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4. Tramitacion de Expedientes

A través del catalogo de procedimientos se podra iniciar cualquiera de ellos. Nada mas seleccionarlo
se mostrara la ficha en la que se explican todos los datos del procedimiento elegido.

Los datos indicados en la ficha del procedimiento son:

* Obijeto del procedimiento

* Breve descripcién

* Launidad responsable del procedimiento

* El destinatario al que va dirigido

* La documentacion que es necesario presentar
* Sies necesario el abono de tasas

* Los plazos si existiesen

* Observaciones

* Lanormativa que se aplica al procedimiento
* Unidad que tramita

* Unidad que resuelve

* Los efectos del silencio administrativo

» Especifica si agota via administrativa

» Si existen recursos posibles

* Fecha de la ultima revision del procedimiento

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

& Carpeta del ciudadano

i= Catdlogo de procedimientos

=+ por interesados
+ por familias
+ por orden alfabético

D Werificacidn de docurmentos
2 Fag
gTablén Oficial

H Calendario dias inhabiles

Enlaces

D Bandeja de Firma
[ unizar.es

[ pouz

’Q Perfil de Contratante

Pulsando en el botén

Registro Electrénico

Objeto

Presentacion de documentos en el Registro Electrdnico de la Universidad de Zaragoza

Breve descripcidn

- Presentacidn del docurmento en el Registro Electrénico
- Asignacion a una unidad de destino desde el Registro General
- Recepcidn del docurmento en la unidad de destino

Unidad responsable

Secretario General
Destinatarios
Ciudadanos

Documentacion a presentar

- Si existe, formulario normalizado para la solicitud que se realiza
- La que considere oportuna el ciuadado o requiera el procedimiento especifico que inicia

Abono de tasas

Mo

Canales de inicio

Telematico

Lugares de presentacion de la solicitud

Zede Electrdnica (Registro electrdnico)

Plazos

. Seqgdn plazo establecido por cada procedimiento

Observaciones

Se abonardn tasas si el procedimiento lo requiere

MNormativa aplicable

D Acuerdo de 17 de diciembre de 2003 del Consejo de Gobierno de la U.Z. por el que se
requla su reqgistro general.

Ley 11,2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadano a los Servicios Plblicos
{LAECSP),

R.D. 772/1999 de 7 de mayo sobre presentacidn de saolicitudes, escritas y cormunicaciones
ante la &. 5. E., expedicidn de copias de documentos, devaolucidn de ariginales v régimen de
oficinas de registro

D Mormativa de Registro Electrdnico de la Universidad de Zaragoza

Ley 301992, de 26 de noviernbre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas v
del Procedimiento Administrativo Cormudn (LRJAP-PAC),

Ley Orgdnica 6/2001, de 21 de diciernbre, de Universidades

Unidad que tramita: Registro General v la unidad de destino correspondiente
Unidad que resuelve: Unidad de destino correspondiente

Efectos del silencio administrative: Segin procedimiento

iAgota via administrativa?: Seqdn procedimienta

Recursos posibles: Segin procedimiento

Fecha de la ultima revision: 23/07/2012

A yersian imprimible de la ficha

comenzard la tramitacion del procedimiento. Una vez pulsado este boton

la aplicacion pedird que se completen los datos referidos a las comunicaciones con el usuario.
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Se debera especificar el tipo de comunicacién y notificacion, seleccionando si se realizar por correo
ordinario o por via telematica.

En el caso de que la seleccion haya sido telematica, se deberé rellenar la direccion de email del
usuario, si por el contrario, se ha seleccionado la comunicacién por correo electronico, el usuario
deberd anotar los datos del domicilio:

* Tipo via

* Nombre via

* N°, bloque, portal...
* Provincia

*  Municipio

+ Cadigo postal

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

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion

Tipo de Procedimiento: Entrada en registro

Tipo de comunicaciin y notificacidn:

o de comuntcacion ¥ © corREC ORDINARID @ TELEMATICA (7]
notificacion:

Direccion de correo electronico {(obligatoria en la comunicacion telematica)

Introduciendo la direccion de correo electrénico, adn cuando el tipo de comunicacian v notificacion elegido sea el de correo ordinario, recibira en &l informacidn sobre la
tramitacidn de su expedients,

Direccidon Email*: |

Domicilio {obligatorio en la comunicacion por correo ordinario)

Tipo ¥ia: Nombre ¥Yia: Ne, bloque, portal, ...

E o L

Provincia: Municipio: C.P:
ZBRAGOZE ™ [ZERAGOZA v
Datos de contacto {opcionales)

idionas —

Comenzar

Pulsando en se iniciara el procedimiento.
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4.1. Tareas del expediente

En los expedientes se pueden encontrar distintos tipos de tareas.

Unas de ellas son las tareas de datos y estan formadas por formularios que el ciudadano debera
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 tramitacion.

EXPEDIENTE: {3360) - Entrada en registro ,/‘\

PASOS: |COMPLETAR FORMULARID = INCORPORAR DOCUMENTACION = FIRMA Y ENvIO

COMPLETAR FORMULARIO

TEXTO DE LA SOLICITUD*:

Todos lor campos con * son obligatofos, gracias
0 Apuds
Siguiente

Una vez se haya completado la tarea, pulsando en el boton | sWuwente | se guardara la tarea y se
continuard automaticamente a la siguiente fase.

Otro tipo de tarea son las de incorporacion de documentacion. En estas, se permite al usuario que
incluya al expediente documentacion requerida para su tramitacion.

Esta tarea puede aparecer en dos formas, una de ellas Unicamente permite aportar un solo documento
mientras que la otra, la de incorporacion multiple, permite incluir varios.
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En una incorporacion mdltiple el sistema permitira incluir el documento al expediente a través del
campo “Archivo a incorporar”.

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

Si es necesario afiadir algin documento mas se debera pulsar el botén y se repetira el proceso
para cada uno de los documentos adicionales.

EXPEDIENTE: (3360) - Entrada en registro /\

PASOS: COMPLETAR FORMULARID <) [INCORPORAR DOCUMENTACIEN | o FIRMA Y ENYIO

INCORPORAR DOCUMENTACION

Tipoide:documenta: [—--5eleccione la descripoidn del documento-— %

Archivo a incorporar: i . E
! |[ Seleccionar archivo ] Mo se ha seleccionado ningdn archwo|

* £l tamafio de loz fickems no dede excederde & Il

Recwerde gue los formiaios de archives permifide s para 12 incorporacion som los siguieries:
GIF, JPEG, JPG, PNG, BMFP, DOC, RTE, OOT, SXW, TET ¥ POF.

9 Ayuda
Si prefiere importar docurentacion anteriormente aportada en otros trémites

Es posible que la documentacion que se necesite incorporar al expediente ya haya sido incorporada
en alguno otro realizado anteriormente. Si se desea recuperar alguno de ellos sera posible a través del
boton [puseaai |,

Los documentos podran ser buscados de distintas maneras.

* Busqueda exacta: Escribiendo el codigo identificador del documento.

Bilisqueda Exacta

Codigo Docurnento: | |

* Busqueda avanzada: Es posible buscarlo por otros filtros mas avanzados como la referencia
del expediente, el nimero del expediente, la descripcion, el tipo de expediente y el tipo de
procedimiento.



Universidad
Zaragoza

Veleforica

Bisqueda Avanzada

Ref. Expediente: l:l M2 Expediente: l:l

Descripoidn:

Tipo de Expediente: | Selectione uno — -
Procedimisnto: |

-- Seleccione uno - -

Buscar Limpiar

En la parte inferior se mostraran los documentos resultantes de la bisqueda.

LISTADO DE DOCUMENTOS
Registros 1a 15 de 19 /= &

2580 3627 DMI/MNIE/Pasapaorte Devolucion de ingresos 25/04/2013 P

L
O 2527 35ET Solicitud Frocedimiento genérico 16/04/2013 P
|| 2527 3526 Publicacidn Procedimiento genérico 1640472013 ;
O 2527 3525 Justificante de estar al corriente en pagos de la Seguridad Social Frocedimisnto genérico 16/04/2013 p
O 2527 3524 Cormunicacion ciudadano Frocedimiento genérico 16/04/2013 y
O 2527 3523 DMI/MIE/Pasaports Frocedimienta genérico 16/04/2013 P
O 2527 3522 Contrato Frocedimiento genarico 16/04/2013 >
E] 2523 3502 Factura Frocedimiento genérico 16/04/2013 y
I:‘ 2436 3471 DMI/MNIE/Pasapaorte Devolucion de ingresos 26/03/2013 P
O 2403 3425 Factura Devolucion de ingresos 21/03/2013 P
|l 2341 F360 Solicitud Devolucidn de ingresos 0640372013 ;
O 2340 3356 DMI/NIE/Pasaports Devolucidn de ingresos 04/03/2013 p
O 2337 FaaL Curriculum yitae Deyvolucidn de ingresos 2B/02/2013 i
O 2335 3346 DMI/MIE/Pasaports Devolucidn de ingrasos 27/02/2013 /
O zoil 3017 Saljcitud Entrada en registro 02/01/2013 >
| mportar |
| Importar y continuar | | Importar y volver | | Volver |

n

Una vez que se hayan seleccionado los documentos necesarios se podra | importarycontinuar | para

afadirlos al expediente y seguir buscando documentos, para importarlos y volver a la
tramitacion del expediente o para no adjuntar ningn documento.

Una vez haya afadido los documentos pertinentes al expediente se continuara el tramite al pulsar en
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MODIFICACION DE DATOS DE MOTIFICACION | EVOLUCISN DEL EXPEDIENTE |  DOCUMENTOS

EXPEDIENTE: (3360) - Entrada en registro

PASOS: COMPLETAR FORMULARIO ’ IINCDRPDRAR DOCUMENTACION I ’ IR ¥ EMWiD

INCORPORAR DOCUMENTACION

DMI/MIE/Pasaporte DMlescansado.pdf ®

Tipo de documento: [—Seleccione la descripoion del documenta-— 3]

Archivo a incorporar:

|[ Seleccionar archivo ] Mo se ha seleccionado ningun archiv0|

* £l tamafo de los fickems ro debe exceder de § fifh

! werde gue los forma; de arehi permifidos para 13 inoorporacitn Son los siguisnfes!
GiIF, JPEG, JPE, PNG, BMP, DOC, RTE, OOT, SXW, TXT V' POF.

0 Ayuda
Si prefiere importar docurmentacidn anteriormente aportada en otros trémites

Es posible que los documentos tengan que ser firmados por el usuario, en tal caso aparecera el
documento en pantalla y en su parte inferior el boton
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MODIFICACION DE DATOS DE MOTIFICACION

|  EWOLUCIOM DEL EXPEDIENTE |

DOCUMENTSS
EXPEDIENTE: {3360) - Ent_rada en registro

PASOS: COMPLETAR FORMULARIO of |INCDRPDRAR DOCUMENTACION | -+ FIRM& ¥ ENWIO

INCORPORAR DOCUMENTACION

)|

- Encalida
INTERESADC

%

1

oado 3
PEMNDIENTE

Para poder continuar la tramitacion del expediente debe firmar el documento electrénicaments con su certificado digital o e-DNI, para ello debers pulsar el botdn de firma. & continuacion se le indicaran

datos de la firma en una ventana de confirmacion. Pulse aceptar & introduzca la clave del cerificado si procede. Hecho esto quedara finalizado el proceso de firma. Podra ver el documento firmado en

cualguier momenta.

¥a a iniciar el proceso de firma electrdnica, espere unos momentos hasta que aparezca la ventana de confirmacion.

Al pulsar en él aparecera la seleccién de certificado electronico. Si se dispone de mas de un certificado
se debera escoger el adecuado mediante la siguiente ventana emergente.
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Firma electrénica
Debe seleccionar un certificado para realizar la firma,
Certificado de usuario:
FNMT Glase 26h, eDNL., MNOMBRE® &4 ol i P i - MIF Wy e
unizar.cs

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

En el apartado Fases se podra comprobar en que estado se encuentra el tramite.

MODIFICACION DE DATOS DE NOTIFICACION | EVOLUCIGN DEL EXPEDIENTE |  DOCUMENTOS

EXPEDIENTE: 201300100000069 (3360) - Entrada en registro

+ Su solicitud ha sido enviada correctamente.

=1

Fases

SELECCIOH DE UNIDAD DESTINO

Tramites pendientes

El expediente estd pendiente de la realizacion de tareas del estado actual por parte de |os tramitadores de la Universidad, Usted puede acceder a él
desde la carpeta del ciudadano en cualquier rmorenta,
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4.2. Datos del expediente

En la tramitacién de expedientes se pueden modificar y consultar los datos del tramite.

EXPEDIENTE: 201300100000069 (3360} - Entrada en registro

Fases

SELECCION DE UNIDAD DESTINO

Tramites pendientes

El expedients esta pendiente de la realizacidn de tareas del estado actual por parte de |os tramitadores de la Universidad, Usted pusde acceder a él
desde la carpeta del ciudadano en cualquier momento,

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

421 Modificacion de datos de notificacion

En este apartado se podran modificar los datos introducidos al comienzo del expediente que definen el
tipo de comunicacion con el usuario.

MODIFICACION DE DATOS DE NOTIFICACION |  EWOLUCION DEL EXPEDIENTE |  DOCUMENTOS
EXPEDIENTE: 20130010000006%9 (3360) - Entrada en registro /E\-
Tm )]
Tipo de comunicacion y notificacion:
Tipe de comunicacidn ¥ O orpINarIA @ TELEMATICA @

notificacion:

Direccion de correo electronico i faenla

Introduciends |a dirsccidn de corrsa electrénica, sin cuande sl tipo de camunicacian v netificasién elegida sea el de carren ordinario, recibirs en 4l informacién sobrs |a
tramitacian de su expediente.

Direccion Email*: @unizar.es

Domicili i ioenla i ion por correo ordinario)

Nombre ¥ia:
B | |
Provincia: Municipio: C.P:

[zZeRaGoza ~ [ZeraGozA ~

Datos de comtacto {opcionales)

ACEPTAR
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4.2.2 Evolucion del expediente

En el apartado EVOLUCION DEL EXPEDIENTE se podran consultar las fases por las que ha pasado
el expediente asi como las fechas en las que se inicio y finaliz6 cada una de ellas

MODIFICACION DE DATOS DE MOTIFICACION |  EVOLUCION DEL EXPEDIENTE | DOCUMENTOS

fa

EXPEDIENTE: 201300100000069 {3360) - Entrada en registro

Evolucion Expediente
=
T N
2440742013 INICIAR ENTRADA EM REGISTRO ELECTROMICO

SOLICITUD ELECTRONICA DE ENTRADA EM REGISTRO ELECTRONICO
SELECCION DE UNIDAD DESTING

24/07/2013

24/07/2013
EMVIAR ENTRADS & REGISTRO

4.2.3 Documentos

El apartado DOCUMENTOS mostrard un listado de los documentos que han intervenido en el
expediente.

MODIFICACION DE DATOS DE MOTIFICACION |

EVOLUCION DEL EXPEDIENTE | DOCUMENTOS
EXPEDIENTE: 201300100000069 (3360) - Entrada en registro

Documentos

SOLICITUD DE REGISTRO 24/07/2013

Generado Firmado LQ

Incorporado Firmado Ih

24/07/2013 CIUDADRNG
DMNI/MIE/Pasaparte 2440772013

24/07/2013 CIUDADAND

Mediante el icono (& se accedera al detalle del documento donde se permitird descargar tanto el
documento como sus firmas.
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Descarga de documentos

Datos del documento.
Tipo de Procedimiento Entrada en registro
Expediente ‘201300100000069 (‘3360_)
Descripcidn SOLICITUD DE REGISTRO: et
Fecha de Expedicion 2470772013
Fecha de Firma 24/07/2013
Firmantes
= LE Lo e R
é DESCRIPCION ARAGOMESA DE

SERVICIOS TELEMATICOS - ENTIDAD
DIPUTACION GEMERAL DE ARAGOM -

CIF 550110010

Pulsando en el icono de la lupa / se mostrara el documento.

DOCUMENTACION APORTADA

a firma acceda ahitp:fsede. uniras eshalidacion

ToudmAgss




s Universidad
ili  Zaragoza

Velefonica

HOJA DE CONTROL

Control de versiones
Version Fecha Autor Descripcion del cambio
23/07/13 Sergio Loras Linares Redaccién inicial del documento.

1.0



