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1. Introduccion

El objeto del presente documento es servir de guia al usuario para el uso de la Plataforma de
Tramitacion Electronica, accesible desde la Sede Electrénica de la Universidad Politécnica de Madrid.

Puede encontrar documentaciéon adicional de ayuda y soporte sobre la Sede Electrénica y la
Plataforma de Tramitacion Electronica de la Universidad Politécnica de Madrid en la URL siguiente:

https://sede-electronica.upm.es/Ayuda
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2. Navegacion

21. Estructura general de la Plataforma de Tramitacién Electrénica

La plataforma tiene la estructura habitual de un portal web convencional, con una serie de controles
comunes que se mantendran a lo largo de la navegacién del usuario. A continuacion se muestra una
captura del portal donde se indican las zonas y controles principales, que seran detallados en
capitulos posteriores.

] L

I Verificacion de documentos
3

-IProcedmemos disponibles | Iéma personal }
2

1

ACCESO @D

¥ Destacados: e-AdU UPM: administracion electrénica de la UPM

> Instancia general )
o La ley 1172007 de Acceso Electronico de los Cudadanos a los Servicios

Piblcos (LAECSP) reconoce el “derecho de los ciudadanos a relacionarse con
las Administraciones PUbICas por medios electronicos” y, también, establece la
“obligacion de las Administraciones Piblicas de redisefiar sus procedimientos
y dotarse de los medios técnicos necesarios para que el ejercicio del nuevo
derecho sea plenamente efectivo. La tiene el compromiso estratégico de
caminar hacia una Admnnistracién Universtaria sin papeles, para que la
comunidad universtaria (alumnos, profesores, investigadores, personal de
administracion y servicios, etc.), y ks cudadanos en general, puedan
relacionarse con ésta mediante medios electronicos. Esta plataforma refieja la
realidad de este compromiso, ya que a través de ela se podran realizar bos
procedimientos administrativos adaptados a que puedan realizarse por estos
medios, tanto en su inicio por el miembro de la comunidad universtaria o el

dadano, como su tramitacion, seguimiento y conclusidn. Todo ello con plena
valdez y seguridad juridica.

¥ Consulte los tramites por:

¥ Buscador

Bisqueda de servicios electronicos por
palabras clave

¥ Atencion al usuario

> Ayuda
> Preguntas frecuentes

Servicios Ofrecidos

¥ Otros

Iniciaimente se ofrece la posdiidad de realizar el registro telemdtico de
solcitudes y documentos. De manera progresiva se ran incorporando mas
procedimientos y tramites electronicos, o que permitird simpificar y facitar las
relaciones de la comunidad universitaria con la UPM, agiizar la gestion de
estos proced 108, evitar traslados innecesarios para su realizacién, una
mayor rapkiez y eficiencia, reducir el manejo de documentacion en papel, entre
otras mejoras. Por otra parte, se encuentra dspondie un catdlogo de s
tramites, consultas, gestiones y servicios en red accesbles a los miembros de
I3 comunidad universtaria, sin necesidad de frma electronica, mediante
autenticacién por la Universidad PolRécnica de Madrid Virtual o Apolo:
hitpuiiwww.upm es/e.AdlU

> Volver al nicio de Sede Electronica

pLan

auanza
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1. Procedimientos disponibles. Desde este menu se podra acceder al catalogo de servicios
electrénicos y consultar la informacién referente a cada uno de ellos.

2. Area Personal. Desde este menu se podra acceder al buscador de servicios electrénicos
iniciados, a las tareas pendientes y a los mensajes.

3. Verificar Firma. Desde este menu cualquier ciudadano podra comprobar la validez de una firma
de un documento que haya sido firmado digitalmente mediante la plataforma.

4. Ayuda on-line. Desde estos controles sera posible acceder a este documento de ayuda.

2.2, Certificados Digitales

El acceso a la zona personal requiere obligatoriamente el uso de un certificado digital o DNI-e.

El certificado digital desempefia 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. En el momento que esté totalmente
desplegado el nuevo documento de identidad emitido por el Ministerio del Interior (DNI electronico o
DNI-e), sustituira en la mayoria de los casos a dicho certificado digital.

Cuando el ciudadano accede a la zona personal se le solicita que proporcione el certificado digital.
Este certificado se puede encontrar almacenado en los siguientes soportes:

e Certificado software instalado en el navegador web.
e Token criptografico USB.

e Tarjeta criptografica.

Salvo en el primero de los casos, el usuario tendra que introducir los citados soportes en los
correspondientes lectores de dispositivos que deberan tener adecuadamente configurados en equipos
personales. En el momento que los conecten estaran disponibles en el navegador al igual que los
certificados software. Para poder utilizar el certificado se le solicitara ademas la clave del mismo
(equivaldria a utilizar una tarjeta bancaria y su pin en un cajero).

Se debe recordar que cuando se proporciona un certificado digital a un usuario, este debe firmar un
contrato en el que se compromete a mantener la custodia del mismo y se hace responsable de
cualquier acto mal intencionado o ilegal que se pueda producir utilizandolo.

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electronica 3
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2.3. Autenticacion

La identificacién 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 suele hacerse mediante el
uso de nombre de usuario y la contrasefia.

Si la identificacidon se realiza mediante un certificado digital o DNI-e, se denomina autenticacion. Una
vez que el certificado digital es aportado debe ser comprobada su validez con la entidad de
certificacion que lo emitio, 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
comprobacion de la validez y vigencia de un DNI).

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electronica 4
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3. Servicios

Con el fin de facilitar al ciudadano la localizacién de los servicios ofrecidos por la Sede Electrénica, se

integra el catélogo de servicios electronicos.

s Procedimientos disponbles = Area personal e Verificacion de documentos Inicio

¥ Destacados:

> Instancia general

2|' cmmmpon

¥ Atencion al usuario

> Avuda
> Preguntas frecuentes

¥ Otros

> Volver al nicio de Sede Electronica

pLan

auanz2c

acceso @

Catalogo de servicios

[instancia general 6

Resumen

Presentacion de instancias/solictudes de caracter diverso dirigidas a los distintos organos, entidades, areas,
servicios, etc. de la Universidad

o : dirmni
~ del p

Instancia general

Buscador

Unidad responsable [—- Seleccione una unidad responsable - ,jj

Blasqueda por palabra l J
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El Catalogo de Servicios permitira desde la zona publica de la sede electrénica el acceso a los
servicios por distintos criterios:

e A través de la lista "Los mas solicitados" (1). Ciertos servicios apareceran en el listado de
acceso directo. Estos servicios tendran caracter de mas solicitados segun su aceptacién entre
la ciudadania.

e Consulte los tramites por (2). Permitira la navegacion a través de un arbol de categorias hasta
localizar el servicio deseado.

e Atencion al usuario (3), se informa al usuario hacia donde dirigirse en caso de incidencias
técnicas.

e Filtro de busqueda (4). Permite al usuario la busqueda de procedimientos determinada por
unidad de gestion o por palabras.

A través de cualquiera de estos tres métodos se obtendra el listado de servicios que se ajustan a los
parametros indicados.

Una vez seleccionado el servicio que se quiera, se mostrara la informacioén relativa al mismo (5).

A través de la opcion (6) iniciar, podremos dar de alta este servicio. Si ya se esta autenticado en la
sede, se mostrara a continuacion el formulario de alta, en caso contrario, se pedira la autenticacion del
usuario, y una vez autenticado, se mostrara el formulario de alta para el servicio.

3.1. Servicios mas solicitados

Ciertos servicios debido a su nivel de aceptacion por parte de los usuarios apareceran en el listado de
servicios mas solicitados (1). Pulsando sobre uno de estos elementos se accedera al detalle del
servicio, donde se puede encontrar toda la informacion relacionada disponible.

3.2. Consulte tramites por

Las categorias de servicios permiten agrupar los procedimientos administrativos por caracteristicas
comunes como el grupo de ciudadanos al que esta orientado (alumnado, personal de administracion,
etc) o las areas de gestion existentes (solicitudes, instancias etc).

Para navegar por las categorias basta seleccionar la categoria padre deseada. Una vez hecho esto
aparecera el listado de subcategorias disponibles. Seleccionando una de ellas, se mostrara el listado
de servicios perteneciente a este grupo de procedimientos.

3.3. Filtro de busqueda

El buscador permite al usuario localizar un determinado servicio realizando una busqueda filtrada por
palabras o por unidad de gestidon. Por ejemplo si el servicio buscado es "Presentacion de Solicitud

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electronica 6
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Genérica" podria ser encontrado navegando a través de las categorias o realizando una busqueda
filtrada por la unidad de gestion o por la palabra “solicitud”.

Una vez parametrizada la busqueda se debe pulsar el botén buscar. El resultado sera un listado de
servicios que cumplan las condiciones del filtro.

Otros métodos de busqueda son las llamadas "Busquedas comodin". El buscador es compatible con
busquedas de caracteres comodin individuales y multiples.

e Para realizar una busqueda comodin de un solo caracter, use el simbolo "?".

e Para realizar una busqueda comodin de varios caracteres, use el simbolo "*".

La busqueda comodin de un solo caracter busca términos que coincidan con el caracter individual que
se ha sustituido. Por ejemplo, para buscar "Tarjeta" o "Tarjetas" puede usar la busqueda: “ tarjeta?”.

La busqueda comodin de varios caracteres busca 0 6 mas caracteres. Por ejemplo, para buscar Autor,
Autorizacion o Autorizaciones, puede usar la busqueda: "Autor*”.

También puede usar las busquedas comodin en medio de un término:” te*t ”.
Importante: No puede usar un simbolo * ni ? como primer caracter de una busqueda.

También se permiten realizar Busquedas difusas basadas en el algoritmo de la Distancia Levenshtein
o en el algoritmo de Distancia de edicién. Para realizar una busqueda difusa, use el simbolo "~", al
final de una busqueda de una sola palabra. Por ejemplo, para buscar un término que se deletree de
forma parecida a "reception" use la busqueda difusa: “reception~ “. Esta busqueda encontrara
términos como “reception” y “recepcion”.

3.4. Listado de servicios

A través de cualquiera de las categorias o del buscador, se obtiene un listado de servicios. Estos
servicios seran los pertenecientes a la categoria seleccionada o los que se ajusten a los parametros
indicados en el buscador. En el listado se indica el nombre del servicio, la unidad de gestion que inicia
el tramite y si tiene o no tramitacion electronica asociada. Si un servicio tiene tramitacion electroénica,

se podra dar de alta pulsando el icono ©". Si el servicio no dispone de ella se mostrara el icono 0.

Para obtener los detalles de un servicio concreto bastara pulsar sobre su nombre en el listado.

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electronica 7
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» Procedimientos disponibles = Area personal » Verificacion de documentos — Inicio Ayuda

ACCESO )
¥ Destacados:
Catédlogo de servicios
> Instanca general
¥ Consulte los tramites por:
Registros 1a1de1
| Nombre | Unidad responsable || eTramitacion |
v
Atencion al usuario 1| stance oeneral E (¢
> Ayuda
> Preguntas frecuentes
Buscador
W OWOS = sessssssssssssssssss s ss s e e S EEEESSsEEEEESSSEEEEEESssssEEsEsssssssEEsssssees
> Volver alinicio de Sede Electrénica Unidad responsable [__ Seleccione una unidad responsable @
Blasqueda por palabra [ ]
pLan
auinz2c
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4. Area Personal

Desde esta opcion de menu, cada usuario podra acceder a su zona personal. Para ello, es necesario
haberse autenticado primero. Si no se esta autenticado aun, el boton Acceso (1) redireccionara
primero a la pantalla de autenticacion, y una vez autenticado el usuario, lo redirigira a su zona
personal.

Universidad i
Politécnica de Madrid

s Procedimientos disponibles = Area persona s Venficacon de documento:

Area personal

Para poder consultar expedientes que ha iniciado anteriormente, debera autenticarse utiizando su certificado digita
én el enlace "Acceso” que aparece arrba a la derecha y tras el p €30 veé ente: 3 e & e le prese 3 & e 3
es €3 "Area Personal”. £ste enlace e levara a uscador de expedientes en el cual podra localizar el expediente que desea a partr de distintas condiciones de busqueda
El area personal ofrece los siguientes servicios
* Busqueda de expedientes: Permite BhZar el expecdiente que desea a partir d¢ [as distintas nes de busqueda
* Tramites pendientes: Muestra todas las tareas que estdn pendientes de realizar por usted para continuar ¢l expediente, subsanar documentacion y recepcionar un
®* Mensajes: Muestra los mensajes que Tram@@ envia al cudadano para irle informando del estado del expediente
® Notificaciones: Si ha elegido en la tramitacion de su expediente la opcion de Notificacion Electronica, podra recir y consultar las notificaciones asociadas a

estana

®* Datos Personales: Permte consular y modificar sus datos personales

auinzc

La fecha y hora de la plataforma de tramitacion en el momento de la carga de la pagina fue 22:27:51

© Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados

Aviso Lecal * Proteccion de Datos * Realamento requlador de uso * Accesibilidad en el Portal

Una vez el usuario esté autenticado, al acceder a la zona personal, se vera la siguiente pantalla con el

menu de los servicios que se ofrecen en esta zona (1):

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electrénica
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e Busqueda de expedientes: Permite localizar el expediente que desea a partir de distintas
condiciones de busqueda.

e Tramites pendientes: Muestra todas las tareas que estan pendientes de realizar por el usuario
autenticado para continuar el expediente, subsanar documentacién y recepcionar un
documento o notificacion.

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

e Notificaciones: A través de esta opcion el ciudadano podra ver las notificaciones que han sido
generadas por la ejecucion de algun tramite.

e Datos personales: Muestra los datos personales del usuario.

' T
Universidad ' f//;

Politécnica de Madrid

= Procedimentos disponibles = Area personal = Venficacion de documentos NICo Ayuda Salir

2 | usuario: cecilia maria larriba ramos - 07241277a (@) |

- Basqueda de expedientes Area personal

+ Tramites pendientes

a na
* Busqueda de expedientes: Permie localizar el expediente que desea a partir de las distintas ¢
- Notificaciones (0) o ¥
: Datos personales ®* Tramites pendientes: uestra tod as tarea tan ] ara
expediente subsanar ece " cume "
®* Mensajes: Muestra los mensajes que Tramit@ envia al ciudadano para irle informando del estado de
a ca

® Notificaciones: Si ha elegido e

® Datos Personales: Permite consultar y

se sobre la e desee en el mend de la izquie

auvanzac

== = [

La fecha y hora de la plataforma de tramitacién en el momento de la carga de |la pdgina fue 22:33:13

© Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados

Aviso Legal * Proteccion de Datos * Reglamento regulador de uso * Accesibilidad en el Portal

Como el usuario ya se ha autenticado en la sesion, vemos sus datos en la parte superior derecha del
portal (2).
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4.1. Buscador de expedientes

En el menu lateral izquierdo de la zona personal se encuentra el enlace al buscador de expedientes
(1). Pulsando sobre él se accede al filtro de busqueda (2). En el se pueden limitar los resultados de la
busqueda mediante los siguientes parametros:

Referencia de Expediente: Busqueda de un expediente concreto por su referencia.
Numero de Expediente: Busqueda por el expediente concreto por su nimero.
Tipo de Expediente: Busqueda de expedientes que sean del tipo seleccionado.

Procedimiento y versiéon: Busqueda de expedientes cuyo tipo de procedimiento asociado al tipo de
expediente sea el seleccionado.

Fecha de Entrada: Busqueda de expedientes cuya fecha de alta se encuentra entre las introducidas.

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electronica 11
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il |- Basqueda de expedientes Busqueda de expedientes

+ Tramites pendientes Filtro de basqueda

+ Notificaciones (0)

Referencia de Expediente

- Datos personales

Numero de Expediente

Tipo de Expediente

2 — Seleccione una opcién - v
Procedimiento

- Seleccione una opcidn — v

Inicio Desde 3 Hasta 3

3 de Entrada: BUsqueda de expedientes cuya fecha de entrada se encuentra entre las

auvanzc
"
F T
La fecha y hora de |la plataforma de tramitacién en el momento de la carga de la pidgina fue 22:37:53

© Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados

Avien laanl  ®  Dratarridn da NDatae ¢ Raalamanta raauladar da uen ¢ Arcacihilidad an al Dastal

Una vez indicados estos parametros se pulsara el boton Consultar y se mostrara el listado de
expedientes resultante. Los campos de cada registro del listado son los siguientes:

¢ lIcono de estado: Indica el estado en el que se encuentra el expediente. Los estados posibles
de un expediente son: finalizado, pendiente y caducado.

e Expediente: Numero asignado al expediente. Hay que tener en cuenta que un expediente no
tiene numero completo hasta que no se realiza la primera anotacion en el registro de entrada,
normalmente esto es una solicitud firmada.

e Titulo: Titulo del expediente que normalmente coincidira con el nombre del procedimiento
administrativo.

e Alta: Fecha de alta del expediente.

e Fase: Indica la fase actual del expediente.
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e lcono 7 : pulsando este icono, se accedera al escritorio de tramitacién, donde el ciudadano
podra realizar las actuaciones oportunas. En caso de estar finalizado el expediente, se

mostrara un cuadro resumen del mismo.

>
2z = )

THETLERY T A " DD
Universidad 4 \ ‘% 5 Ay
Politécnica de Madrid @ k’ A ‘é"" > llE”

usuario: ceciila maria larriba ramos - 07241277a (@)

Basqueda de Busqueda de expedientes

- Trdmites pendientes
- Mensajes (13)
- Notificaciones (0)

< 1
Datos personales N T N TS N NN

Registros 11218 de 18/~ &

III!
]

auanzaQ

4.2. Tramites pendientes

Esta opcién muestra las tareas que estan pendientes de la actuacién del usuario. En un modelo fisico
equivaldria a los expedientes que tiene el tramitador en su mesa abiertos por la siguiente tarea a

realizar.

Los campos del listado y las posibles operaciones a realizar son exactamente los mismos que en el
listado del buscador de expedientes. La unica diferencia es la posibilidad de filtrar las tareas por tipo
de procedimiento a través del selector situado encima del listado. Para hacer efectivo un cambio en

este selector habra que pulsar el icono #

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electrénica
Universidad Politécnica de Madrid

13



@ CAMPUS
DE EXCELENCIA
YNNI | INTERNACIONAL

“Ingeniamos el futuro”

» Procedimientos disponibles = Area personal s Verificacion de documentos Inicio Ayuda Salr

usuario: cecilia maria larriba ramos - 07241277a (@

Tramites pendientes

+ Tramites pendientes

3 Bandeja de tareas
o
rocedimiento

+ Notificaciones (0)
+ Datos personales

-- Seleccione una opcidn - M;' /’

Registros1abde5 -

CUMPLIMENTACION Y
(6397) INSTANCIA GENERAL 14/09/2011  PRESENTACIONDE
INSTANCIA GENERAL

CUMPLIMENTACION Y

SOL. PARTICIPACION PRESENTACION DE LA

2] (6204) PROCESOS  18/08/2011 /
SOLICTUD DE
SELECTIVOS POVPAS PARTICPACION
CUMPLIMENTACION Y
@ (6089) INSTANCIA GENERAL 28/07/2011 PRESENTACION DE ’
INSTANCIA GENERAL
CUMPLIMENTACION Y
@ (6088) INSTANCIA GENERAL 28/07/2011 PRESENTACION DE /
INSTANCIA GENERAL
; CUMPLIMENTACION Y
SOL. PARTICPACION X
@ (8074) PROCESOS 20072011 oo PCONDELA
SELECTIVOS POVPAS PARTICPACKON
[ Sy
CLUCIHZCL»»
4.3. Mensajes
Muestra los mensajes recibidos relacionados con todos los expedientes del usuario.
El listado de mensajes tiene los siguientes campos:
o Expediente: Numero del expediente asociado al mensaje.
e Texto: Texto completo del mensaje.
e Fecha: Fecha de envio del mensaje.
Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electronica 14
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Prioridad: Prioridad del mensaje.

e J|cono! : Marcar como leido o no leido.

e Icono ®): Eliminar el mensaje.

e lcono “ : Permite acceder al escritorio de tramitacién para trabajar sobre el expediente

asociado.

También sera posible eliminar todos los mensajes anteriores a una fecha pulsando el botén
correspondiente. Al pulsar este boton se pedira al usuario introducir la fecha limite a partir de la cual

no seran eliminados los mensajes.

4.4, Notificaciones

Contiene un buscador para buscar una notificacién con estado “pendiente” o “notificada”, y el tipo de

expediente.

. ’ i
Universidad

Politécnica de Madrid

- Basqueda de expedientes

+ Tramites pendientes

4.5. Datos personales

Todos los datos personales, excepto el DNI, pueden modificarse en cualquier momento por el propio

usuario.

OLIY

7

5
>

\

&

\\\\‘

Salir

usuario: cecilia maria larriba ramos - 07241277a @

Notificaciones

ESTADO DE LA NOTIFICACION TODAS v
TIPO DE EXPEDIENTE — Seleccione una opaion — v /

CGunio | fodw | OpedeteOrteareoc) | oocmeno |
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o Procedimientos disponbles e Area personal e Verificacién de documentos

» Basqueda de expedientes

« Tramites pendientes

« Mensajes (13)

* Notificaciones (0)
- Datos personales

pLan

auanzac,

T ‘
4 | nice Ayuds Sair

usuario: cecilia maria larriba ramos - 07241277a (@

Datos Personales
Datos Personales
Numero de DNUCIF: 07241277A
Datos de la Persona Fisica
Nombre CECILIA MARIA
Primer apellido LARRIBA
Segundo apellido RAMOS
Domicilio
Provincia [maDRID v
Municipio | GETAFE v
Direccion
Vie |acceso ol[comunicacion ]
— O—
cp
Datos de Contacto
Teléfono Fijo 914567865
Teléfono Movil 678987654
Email

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electrénica
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5. Escritorio de tramitacion

El escritorio de tramitacién sera la seccién de la aplicacion donde el usuario podra efectuar todas las
actuaciones que le correspondan asi como consultar todos los datos del expediente. Al escritorio de
tramitador se accede a través de los listados de la carpeta del ciudadano seleccionando un expediente

concreto o dando de alta un nuevo expediente.

Umverendad
Politécnica de Madrld

s Procecmentos dspondies e Areapersonal e Verificacion de documentos

- P A508 0EL SPERBITE 1 DOCMENTOS 1 CANCELAR BPeoenTE ]

EXPEDIENTE: (6783) - INSTANCIA GENERAL g

Desce esta seccon puede tener 3CCes0 8 10J8 I8 Nformacon de su tramte

as
CUMPLIMENTACION Y PRESENTACION DE INSTANCIA GENERAL
réamites pendientes
3 CUMPLIMENTACION DATOS INSTANCIA GENERAL P INCORPORACION DE DOCUMENTOS » PRESENT ON DE TA A GENER
n archivo en su sistema, puise el botén Examinar para localzari, a contnuacidn pulse en “Continuar
cCumantacidn de otro expediente, utiice el enlace "Pulse aqui” stuado mds abajpo
uando o
anoe da asgnadoals
INCORPORACION DE DOCUMENTOS
Fecha:
Recuerde que los formatos de archivos permitidos para |a incorporacion son los siguientes
GIF, JPEG, JPG, PNG, BMP, DOC, RTF, ODT, SXW, TXT Y PDF,
Descripcion:
Archivo a incorporar Examnar m
amar * * Cede e cede *
cfere ra enta anter woie rada ¢ s traimtes puise agui
(o L N = o P

&= = [l

La fecha y hora de la plataforma de tramitacién en el momaento de la carga de la pigina fue 23:11:26

© Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados
Aviso Legal * Proteccidn de Datos * Reglamento regulador de uso *  Accesibilidad en el Portal
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El escritorio dispone de un menu (1) que ofrece al usuario una serie de opciones a través de las cuales
podra acceder a las funcionalidades del sistema durante la tramitacién. Estas opciones son:

e Datos de notificacion.
e Pasos del expediente.
e Plazos.

e Documentos.

Se muestra en el escritorio, la fase del servicio en la que se encuentra el usuario actualmente (2), y las
tareas a realizar en esa fase. Notese que las tareas que aparecen en negrita ya han sido realizadas

(3).
Existen 3 tipos de tareas:

e Introduccion de datos: muestra un formulario para introducir los datos necesarios para el
expediente.

e Incorporacién de documentos: permite aportar un documento al expediente.

e Generacion de documentos: genera un documento a partir de una plantilla predefinida y los
datos del expediente.

En la zona inferior de la ventana se observa el boton "continuar" (4). Haciendo uso de este botoén el
usuario podra enviar el expediente a la siguiente tarea o fase. En caso de pulsar este botén sin cumplir
las condiciones necesarias para pasar de tarea o de fase, se le notificara mediante un aviso en la zona
superior de la pantalla.

Desde cualquier subseccion del escritorio de tramitacién se puede volver a la ventana inicial de éste,
es decir, a la tarea que el usuario estaba ejecutando haciendo click sobre el icono ',

En caso de acceder al escritorio de tramitacion a través de un expediente finalizado, se mostrara un
resumen de éste ademas del menu de opciones superior, que contendra solo las opciones utiles para

un expediente finalizado, documentos y pasos del expediente.

e

Universidad fJ/I/ = - % 3 ! %
Politécnica de Madrid sill 7. 57/ A

L]

oy

2

VERS
%

aria larriba ramos - 07241277a (@

EXPEDIENTE: 2011/UNMO01/000056 (6783) - INSTANCIA GENERAL

RECEPCION DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTACION QUE LA ACOMPAIIA
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5.1. Datos de notificacion

Esta funcionalidad permite al usuario alterar los datos a efectos de notificacién para el expediente
sobre el que esta situado o para todos los expedientes que tenga en curso. Una vez modificados los
datos, debera pulsar el botén "Aceptar" para hacer efectivos los cambios.

= Procedimientos disponibles = Area personal = V

DOMICILIO DE NOTIFICACION | PASOS DEL EXPEDIENTE DOCUMENTOS ANCELAR EXPEDIENTE
EXPEDIENTE: (6607) - INSTANCIA GENERAL /m\.
Datos de Notificacion
Direccion Email*: josjimsan@gmail.com

e notificacion. O

escritorio de

ea que cualquier documento que |

Marque la opcion "Ordinaria” si
bien, €
tramitacion

vaya a ser notificado en relacion a su expedie

nes le sean enviadas a su buzoén de notificac

Tipo de Notificacion: ® oronariE O TELEMATICA (2]

Domicilio de Notificacion

Nombre Via:

[cALLE v [NUEVA 1 |
Provincia: Municipio:

[MADRID v| [maDRID v
C.P:

11111

Los campos marcados con * son necesarios en caso de notificacion electrénica

ACEPTAR

i
i
i
E

La fecha y hora de |a plataforma de tramitacion en el momento de |a carga de |z pagina fue 15:04:18

© Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados

Aviso Legal * Proteccion de Datos * ">Reglamento regulador de uso * Accesibilidad en el Portal

5.2. Pasos del expediente

Muestra todas las fases por las que ha ido pasando el expediente desde su apertura y los datos
asociados mas relevantes, como usuarios implicados y fechas de apertura y cierre. La informacion
aparece en orden cronolégico ascendente.

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electrénica 19
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Umver51d-gcfi’, 'W[/f[//// // Iyl;i

Politécnica de’ Madnd

2
%)
eagillii] FEre = = (53

= Procedimientos disponibles = Area personal = Verificacion de documentos Inicie Ayuda Salir

usuario: cecilia maria larriba ramos - 07241277a (&)

PASOS DEL EXPEDIENTE | DOCUMENTOS
EXPEDIENTE: 2011/UNMO01/000056 (6783) - INSTANCIA GENERAL @
Evolucion Expediente
M=
S e
28/09/201 INICIAR EXPEDIENTE CUMPLIMENTACION Y PRESENTACION DE INSTANCIA GENERAL 28/09/2011
28/09/2011 ENVIAR A UNIDAD TRAMITADORA RECEPCION DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTACION QUE LA ACOMPARA

5.3. Plazos

Las caducidades son los plazos definidos para el expediente para los que se ha iniciado el cémputo pero que
aun no se han cumplido. La pantalla de caducidades permite conocer lo plazos que se han iniciado, cuando se
iniciaron y cuando vencen.

5.4. Documentos

Permite al usuario acceder a todos los documentos incorporados y generados durante la tramitacion
del expediente, con la posibilidad de verlos, firmarlos, eliminarlos y obtener firmas segun corresponda
y segun el estado del documento.

Universian
Politécnica de’ Madnd '

e el

= Procedimientos disponibles = Area personal = Verificacion de documentos

EXPEDIENTE: 2011/UNMO01/000056 (6783) - INSTANCIA GENERAL

Documentos

N
—_—ﬂ_-ﬂ_-
SOLICITUD INSTANCIA GENERAL 28/09/2011 GENERADO FRMADO 28/09/20 CIUDADANO /
Para acceder a estas operaciones se debera pulsar el icono # del registro correspondiente.
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Universidad Gt
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o Procedimientos disponbies e Area personal e Venficacion de documentos

usuario: cecilia maria larriba ramos -

072412773 (@

EXPEDIENTE: 2011/UNMO1/000056 (6783) - INSTANCIA GENERAL /i\
SOLICITUD INSTANCIA GENERAL
568 4 BT = N —
> . UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
5 )
Q] Instancia General
N° de referencia: 6783
1.- DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE Y APELLIDOS: CECILIA MARIA LARRIBA RAMOS
EMAIL: comeo@upm.es D.MNL: 07241277A
DOMICILIO: ACCESO comunicacion 1 COD. POSTAL: 32025
PROVINCIA: MADRID LOCALIDAD: GETAFE
TFNO. F1JO: 914567654 TFNO. MOVIL: 678543456
PAIS: P
CENTRN :I

Qaucinzac,

= =

La facha y hora de |a plataforma de tramitacién en el momaento de la carga de la pigina fue 23:26:18

© Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados

Aviso Lecal * Proteccion de Datos * Reclamento reaulador de use *  Accesibilidad en el Portal

5.5. Tipos de tareas

Existen 3 tipos de tareas diferentes que un usuario puede realizar durante la tramitacion de alguno de

sus expedientes.

Tareas de introduccion de datos: Las tareas de introduccion de datos son necesarias para solicitar
al usuario ciertos datos imprescindibles para llevar a cabo la tramitacién del expediente. Se presentan

Manual del usuario de la Plataforma de Tramitacion Electrénica

Universidad Politécnica de Madrid



@ CAMPUS
DE EXCELENCIA
POLITECNICA INTERNACIONAL

“Ingeniamos el futuro”

como un formulario web convencional. Una vez completado el formulario se debera pulsar "Guardar"
para almacenar los datos y cerrar la tarea.

o Procedimentos disponbles e Area perscoal e Verificacibn de documentos f | hicio Ayuda Sak

usuario: cecilia maria larriba ramos - 07241277a (@
PASOS DEL EXPEDIENTE : OOCUMENTOS | CANCELAR EXPEDIENTE

EXPEDIENTE: (6784) - IISTANCIA GENERAL ﬁ
Desde esta secciin puade tener C0AS0 8 1008 I8 nformacdn de su trdmite

Fases
CUMPLIMENTACION Y PRESENTACION DE IISTANCIA GENERAL

Trémites pendientes

CUMPLIMENTACION DATOS INSTANCIA GENERAL B INCCRPORACION DE DOCUMENTOS P PRESENTACION DE INSTANCIA GENERAL

CUMPLIMENTACION DATOS INSTANCIA GENERAL

PAIS [esPasia

CENTRO AL GUE PERTENECE [centrO

GRGANO / UNIDAD DE DE STINO DE LA SOLICITUD [ORGAND

EXPONE * EXPONE A
‘ v

SOLICITA * SOUCTTA 2

v
Todos los {3 con "aon A .

(= iy

auanzacu.,
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Tareas de generacion de documentos: Este tipo de tarea permite generar documentos a partir de
plantillas predefinidas que se fusionan con los datos del expediente. Este proceso sera automatico y

transparente al usuario.

Los documentos se convertiran a pdf y se cifraran para que sean inalterables antes de ser firmados. Si
el documento es firmable, se mostrara al usuario para que proceda a realizar la firma electrénica del

documento a través del botdn firmar.

. 4, 4"."_"}"!,, / here.
Universidad i

Politécnica de Madrid

usuario: cecilia maria larriba ramos -

072412772 (@

EXPEDIENTE: 2011/UNMO1/000056 (6783) - INSTANCIA GENERAL
SOLICITUD INSTANCIA GENERAL
=58 - T jeem - | @l -
-
. UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
]
Instancia General
N° de referencia: 6783
1.- DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE Y APELLIDOS: CECILIA MARIA LARRIBA RAMOS
EMAIL: coreo@upm.es DN 07241277A
DOMICILIO: ACCESO comunicacion 1 COD. POSTAL: 32025
PROVINCIA: MADRID LOCALIDAD: GETAFE
TFNO. FIJO: 914567654 TFNO. MOVIL: 678543456
PAIS: P
CENTRN & ﬂ

Qaucinz2c

e =

La facha y hora de |a plataforma de tramitacién en el momaento de la carga de la pigina fue 23:26:18

2 Universidad Politécnica de Madrid. Todos los derechos reservados

Aviso Lecal * Proteccién de Datos * Reclamento requlador de uso  *  Accesibilidad en el Portal
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Tareas de Incorporacion de documentos: Si un procedimiento requiere la aportacion de un
documento por parte del interesado se modelara con lo que se denomina una tarea de incorporacion
de documentos. De cara a esta incorporacion se establecen las siguientes reglas:

e Los documentos incorporados siempre son firmables.

e Desde el portal de tramitacion los documentos s6lo pueden ser incorporados digitalmente y
sera obligatorio firmarlos.

e Siempre que se incorporen documentos se generara una solicitud o en su defecto un recibo de
presentacion que resuma los documentos firmados y sea registrado de entrada.

El formulario de una tarea de incorporacion de documentos tiene el siguiente aspecto:
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usuario: cecilia maria larriba ramos - 072412772 @

PASOS DEL EXPEDIENTE ¢ DOCUMENTOS | CANCELAR EXPEDIENTE
EXPEDIENTE: (6784) - INSTANCIA GENERAL @
Desde esta saccidn pusde tener acceso a 1oda la informacidn de su trimite

Fases

CUMPLIMENTACION Y PRESENTACION DE INSTANCIA GENERAL
Trémites pendientes

CUMPLIMENTACION DATOS INSTANCIA GENERAL B INCORPORACION DE DOCUMENTOS B PRESENTACION DE INSTANCIA GENERAL

NCORPORAR - Si dispone del documento en un archive en su sistemd, puise el botdn E. para ko L} 6n puise en “C
MPORTAR - Sidesea importar on de otro utiice &l enlace “Pulse aqui” stuado mds abajo.
Cuando los cocumentos 3 aportar no estén ies en formato onico 0 se en en un formato distinto de los aqui 30KCEados, se podrd hacer entrega de los mismos por
via no electronica, presentandolcs en soporte papel en cualquiera de las Oficinas de Registro de la Universidad, indicande ¢l ndmero de regl @ de entrada asiy ol
solictud 0 escrito a la que debe acompaniar

INCORPORACION DE DOCUMENTOS
Fecha: 280972011
Recuerde que los formatos de archivos permitidos para la incorp on son los sig
GIF, JPEG, JPG, PNG, BMP, DOC, RTF, ODT, SXW, TXT Y POF.
Descripcion: [ ]

Archivo a incorporar: [ || Examnar.. | -

* El tamado de 102 Hicheros no Jede exceder de 2 1D
Si prefiare importar documentacion anteriormente aportada en otros trimites pules acui

pLan

auanz2cu:
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6. Verificacion de firmas

Esta utilidad permite a cualquier usuario comprobar la validez de la firma de un documento que ha sido
firmado digitalmente mediante la plataforma de tramitacién electronica cuando este documento es
aportado en papel o en formato digital.

Para ello se accedera a la opcion firmas del menu superior. Esta opcion no requiere el uso de
certificados digitales y es de libre acceso.

Para verificar la validez de la firma, se introducira el codigo de identificacién del documento y el botén
buscar (1). Si el cédigo aportado se corresponde con algin documento, se mostrara la informacion
relativa al mismo (2).

-
b1 tee |
ntroduzca el texto que se muestra en la imagen |laning
digo de verificacion del documento |CItMHRIMU3Xzr0xXeqalQ$s

Buscar

Datos del documento

Firmantes

Descargar Documento

(e
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