
Notificación informativa (NOTi)
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Recepción de notificaciones por el ciudadano

1. Recibirá un mensaje similar al siguiente en la dirección electrónica asociada a la sede (Datos
Personales de la Carpeta del Ciudadano)

Asunto: Universidad de Zaragoza: Exp. 24402 de Notificaciones no fehacientes 
Fecha: 25/08/2015 00:23:17 

Tiene una comunicacion disponible en la sede electronica de la Universidad de 
Zaragoza.

Debe acceder a su carpeta ciudadana, identificandose con NIP + contraseña o con 
algun certificado electronico, para aceptarla. 

Proceda a su tramitación a través de la aplicación Tramita 

IMPORTANTE:Este correo es informativo, por favor no responder a esta dirección de 
correo, ya que no se encuentra habilitada para recibir mensajes.

2. Debe entrar en sede.unizar.es > Identificarse

3. En la Carpeta de ciudadano debe ir a Expedientes abiertos (o Búsqueda de 
Expedientes) > Recepción de la notificación

(ver el manual de 01. Manuales de la sede electrónica de la Universidad de Zaragoza > 08. 
Carpeta del ciudadano. Búsqueda de documentos y expedientes; observe que NO DEBE ir a 
Notificaciones)

Pulsar la lupa de la derecha en la Fig. 1

Fig. 1

4. Aceptación de la comunicación

Tras pulsar la lupa, ve la pantalla de la Fig. 2. Pulse Aceptar Notificacion

Fig. 2
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Debe introducir su NIP y su contraseña administrativa (Fig. 3) y pulsar Firmar Notificacion

Fig. 3

Entonces se le muestra el documento y queda notificado (Fig. 4). 

Fig. 4
Pulse Siguiente y se le muestra el aviso de finalización
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Fig. 5

A partir de ese momento puede ver el documento en la Carpeta ciudadana > Búsqueda de 
expedientes. Figurará como Notificaciones no fehacientes, Expediente finalizado. Al sistema le
queda constancia del NIP y la fecha que aceptó la comunicación.

5. Rechazo de la comunicación

Queda rechazada la notificación. No se muestra el fichero. Se muestra una pantalla similar a la
de la Fig. 5 pero con un texto diferente en Ultima fase del expediente
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