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GUIA PARA INICIAR UN TRAMITE ELECTRONICO
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1 INTRODUCCION

Los pasos basicos para la presentacion de una solicitud son:

» Rellenar el formulario de solicitud, anexos en el caso de que el tramite lo requiera y
adjuntar los documentos necesarios.

» Firma de la solicitud y los documentos anexados.

» Presentacion de la solicitud completa (formulario, anexos y documentos adjuntados)
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) Firma de:
- Rellenar y adjuntar - Solicitudes
solicitudes y anexos. - Anexos Presentacion del
- Adjuntar - - Documentacion tramite
documentacion adjuntada

Alguna de las opciones disponibles segun el tipo de trdmite que han iniciado, una vez presentada
la solicitud son:

> Subsanacién
» Pago Telemaético
> Notificaciones telematicas fehacientes.

2 PRESENTACION DEL TRAMITE ELECTRONICO

Para iniciar un tramite o presentar una solicitud de forma telematica debera entrar en la sede de
Administracion Electrénica de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, a través del siguiente
enlace https://upo.gob.es/, en el apartado “Procedimientos administrativos” -> “Procedimientos
por Colectivo.

Aqui nos encontraremos el Catalogo de procedimientos que podremos iniciar por esta via'y
provocara un proceso de alta de expediente electronico en el Sistema de Escritorio de Tramitacion
para la Administracion Electronica de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.
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B9  Sede Electrénica G
ReclamacioneslSuge;encias N@'ﬁcaciones Fehacien?s @is ExEdienteg

» Procedimientos Administrativos » Registro Electrénico > Ayuda Técnica > Tabl6n Electronico Oficial > BUPOe
» Perfil de Contratante » Verificacion de Documentos y Certificados > eCO » Portafirmas > Firma Digital de Actas Académicas
Inicio A Mapa Web [ Imprimir
Feocedimientos Noticias Tablén Electrénico Oficial
Administrativos
Problemas al acceder a la Oficina Virtual y Port@firmas
Registro Electrénico Problematica del cliente de firma con la actualizacion de Java 7 update 45

El pasado dia 15 de octubre, Oracle publicé una actualizacién de la maquina virtual Java, la versién 7 update
45, que introduce nuevos requisitos de seguridad de obligado cumplimiento para las aplicaciones que utilizan
applets Java y que dificultan la ejecucién del cliente de firma electronica en cualquiera de sus versiones.

Ayuda Técnica

Tablén Electrénico - . . ) ) L
Estos requisitos hacen que no se pueda acceder ni a la Oficina Virtual (enlace externo) CUni a la aplicacion

Oficial . N 3 " "
reia Port@firmas en la Universidad Pablo de Olavide en aquellos equipos en los que se haya llevado a cabo dicha
actualizacion.
BUPOe La Junta de Andalucia esta trabajando en una nueva revision del cliente de firma 3.3.1 que mejore la
experiencia de usuario con los dialogos de seguridad impuestos en la version de Java 7 update 45, pero
Perfil de mientras recomendamos la DESINSTALACION de la version de Java 7 update 45 e instalar la que esta
Contratante en el apartado de Ayuda Técnica de la Sede Electronica de la UPO (version Java 6 update 32).

Se ruega NO actualizar la version de Java de los equipos.
Verificaciéon de
Documentos y Disculpen las molestias.

Certificados
Para mas informacién, pueden consultar la web de de la Junta de Andalucia en el siguiente
enlace (enlace externo)r

Vista detalle...

Portafirmas
Earha- 29 410 2N42 N2-10 DA

Figura 1: Sede Electronica

2.1 Requisitos Técnicos
Si es la primera vez que inicia un trdmite por esta via a través de su ordenador es recomendable
que consulte los requisitos técnicos en el siguiente enlace:
https://upo.gob.es/ayuda_tecnica/requisitos/index.jsp .

2.2 Iniciacion
Para poder iniciar el trAmite deberemos acceder a traves del navegador Internet Explorer, con
Certificado Digital, esto nos llevara a la pantalla que se muestra en la Figura 2.
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Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene los componentes necesarios para operar

(( Tiene correctamente
<25 instalado el Plug in de Java:
—

)

Atencién:
Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma electrénica de
documentes debe comprobar que se cumplen todes los requisitos:

Caracteristica Validacion

Plug in de Java © Instalads cotectamente

Navegador @ Internet Explorer

Sistema Operative © Windows

Figura 2: Pantalla de Inicio.

En esta pantalla se comprobara automéaticamente alguno de los requisititos técnicos necesarios.

Acceder al sistema i
En esta pantalla pulsamos en el enlace y les mostrara la pantalla de la

Figura 2, en la que les aparecera una relacion de los Certificados Digitales instalados en el
navegador del equipo. Debera seleccionar uno, pulsando una vez sobre €l con el boton derecho del
raton, y posteriormente pulse sobre el boton aceptar para poder acceder a la aplicacion.

Seieccon de cetiicado x

Seleccione Cedificado:
Certificado gque nos permite acceder

Seleccionar el

cerificada
Aceptar Cancelar |

Figura 2: Seleccion del certificado digital.

A continuacion deben introducir la clave del Certificado Digital si lo tienen instalado en el
navegador o el pin de la tarjeta, compuesto por 4 digitos, si lo tienen almacenado en esta.
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jl ACOTEC CSP WGI10 x|
I

j TARJETA ESPECIAL L

Introduzca el PIM: IIIII
Cancelar | r

Figura 3: Acceso con tarjeta digital.

A continuacion (Figura 4) se mostraran una clasificacion de procedimientos por colectivo. Pulse
sobre aquel al que pertenezca y encontrard una relacion de los procedimientos telematicos
disponibles.

p— Y MOraLocal e, 90U GGLAUIS TUE 105 41 [am—
uuuuuuuuuuu 4

&5 Sede Electrénica —

Reclamaciones/Sugerencias rﬁtiﬂ caciones Fel ha:ien!)s @is Exgedienne;

> Procedimientos Administrativos » Registro Electronico » Ayuda Técnica > Tablén Electronico Oficial > BUPOe

> Perfil de Contratante > Verificacion de Documentos y Certificados > eCO > Portafirmas > Firma Digital de Actas Académicas

Inicio P imi Administra... P imi por Colect... B Imprimir
Q Mapa Web
Formularios
PDI Estudiantes PAS Otros
Procedimientos por Aprobacion de Convenios de G
Colectivo Aprobacion de Ensefianzas propias

Admision Telematica de Facturas de Proveedores
i i Informatico D
Solicitud de devolucion de documentacion presentada para concurses de PDI funcionario y
ordinario
™Y ad Comisién de Servicios PDI
E ] Solicitud de vista de documentacién y baremacion concursos de PDI
Solicitud de Evaluacién de los Complementos por Méritos Docentes (Quinquenios)
Solicitud de Anticipo Reintegrable (formulario)
Solicitud de Publicacién en el Tablén Electronico Oficial (TEQ)
Solicitud de Licencia a efectos de Docencia e Investigacién del PDI
Certificados de Méritos de Investigacion (Sexenios) [Respuesta Inmediatal
Certificados de Méritos Docentes (Quinguenios) [Respuesta Inmediata
Certificado Horario y Ubicacion Lugar de Trabajo PDI [Respuesta Inmediata
Solicitud de evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado
Solicitud de autorizacién de compatibilidad
Solicitud de Jubilacién
Cambio de situacién administrativa
Solicitud de certificado de evaluacion docente
Comisiones de Servicio Personal de Apoyo a |a Investigacion

Figura 4: Procedimientos administrativo.

Pinchen sobre el nombre del procedimiento para iniciarlo. Se mostrara la pantalla de la Figura 5.
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RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cad. operacion: sol-201100001427 tra
Avuda | Salir

Trémites disponibles (41) Wis m Mis Tramites (10) Mis D 15) Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Procedimiento de Inscripcion de Tesis

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como “opcional

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar |a solicitud pulse el botdn “iniciar”. Una vez rellenado &l formulario tendra que validar los datos. guardarlos y firmarlos

Solicitud de Inscripcion de Tesis Iniciar
e Aporte la documentacién requerida

(El documento con (*) es obligatorio)
El documento con (**) es obligatorio y requiere ser firmado

Adjunte a los documentos regs y pulse firmar en cada decumento adjuntade para su firma electrénica
“*Resumen del Proyecto & Adjuntar
“*Aval de Director de Tesis & Adjuntar

o Adjunte documentacién adicional (opcional

& Adjuntar documento

o Habilite firma a terceros (opcional
Habilite a terceros para que puedan realizar |a firma electrdnica de los decumentos de este tramite

Terceros habilitados

No hay ningun tercero habilitado

£, Habilitar

Figura 5: Inicio de un tramite.

Un tramite puede estar compuesto por los siguientes apartados:

» Iniciar el tramite: formulario que siempre sera obligatorio rellenar y firmar por uno o
varios ciudadanos.

» Documentacion requerida: anexo 0 anexos que puede tener un tramite y que es
posible que tengan que firmarse.

» Documentacion adicional: otro tipo de documentos, que sean obligatorios para
presentar un tramite y que deben firmarse para presentarlo.

» Anexos: anexo 0 anexos que puede tener un tramite y que es posible que tengan que
firmarse.

» Habilitar a terceros: se habilita a otra persona para firme también la solicitud, solo en el
caso de que el trdmite asi lo requiera.

Nota: Todos los documentos que se adjunten deberan estar en formato pdf.
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Inici . .
Pulsen ahora MEAT 'y tras una pantalla de espera veran la Figura 6, que es la pantalla que

recoge el formulario de solicitud que debe cumplimentar para realizar el tramite:

Universidad Pablo de Olavide

UNIVERSIDAD

PABLO»OLAVIDE
$ 8 Y G RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cod. operacién: sol-201000001351-tra
Avuda | Salir
<< Volver
Tramites disponibles (40) Mis borradores (5) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud de Inscripcion de Tesis

Rellene el siguiente formulario y guardelo cuando concluya

< UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE
mam REGISTRO TELEMATICO
a ..... ‘oA ENTRADA
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE TESIS
[1 [DATOSPERSONALES |
[Primer Apellido del [sequndo Apeliido del | F—

Figura 6: Pantalla para rellenar la solicitud.

Les mostrara un texto informativo junto con el boton M:

“La informacion contenida en este formulario sera almacenada en los sistemas de la
Universidad. Pulse guardar para continuar”

De esta forma, se le informa de que los datos que esté introduciendo quedaran almacenados en los
sistemas de la Universidad. Al guardar dara su conformidad pulsando sobre dicho botdn, o bien
pulsando sobre el icono para salir del formulario y no guardar el documento, y por lo
tanto no iniciar el trdmite.
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Cuando se guardan los datos, les aparecera la pantalla de la figura 7. En este punto, podriamos
salir de la Oficina Virtual y volver a ella cuando lo desedramos y continuar con nuestro tramite
accediendo a él a travées de la pestafia “tramites en borrador”, por ejemplo si nos damos cuenta
de que se nos pide un dato o documento del que no disponemos en ese momento.

Universidad Pablo de Olavide

UNIVERSIDAD

B

$ EV 1L LA

RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cdd. operacidn: so0l-201000001351-tra
Ayuda | Salir

Tramites disponibles (40) Mis borradores (5) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud de Inscripcion de Tesis

k : ﬂ Se han guardado los datos correctamente. Pulse el siguiente enlace para continuar.

<= Volver al tramite

Adobe Reader

Figura 7: Solicitud guardada correctamente.

, . == Volver al tramite ) .
Deberan ahora pinchar en , tras lo cual apareceré la pantalla de la figura 8, en

la cual podrén editar de nuevo el formulario del tramite, iniciar la firma o adjuntar documentos.

Si bien se puede guardar el documento sin realizar las validaciones existentes (dado que el usuario
puede querer rellenarlo en varias veces), si que se realizaran éstas cuando se trate de firmar, en
CUyoO caso se presentara un mensaje como el siguiente:
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RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cdd. operacidn: so0l-201000001351-tra
Ayuda | Salir

<= Volver

Tramites disponibles (40) Mis borradores (6) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud de Inscripcion de Tesis

Se han detectado los siguientes errores en casillas:
P « plat_descripcionProyecto: La casilla es obligatoria

« plat_universidad: La casilla con titulo "Universidad / Organismo de investigacion:" es obligatoria

El formulario no se puede firmar.
Vuelva a editarlo y una vez corregido firmelo.

En este caso, en la pantalla del tramite, se clicaria la opcién EDITAR, y una vez cumplimentada
correctamente la solicitud o el documento se podréa firmar de manera correcta la misma.

Una vez completada la solicitud correctamente se procedera a firmarla:

Universidad Pablo de Olavide

UNIVERSIDAD

B
S E VL LA RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS,
Cad. operacion: so0l-201000001351-tra
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (40) Mis borradores (6) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)
Procedimiento de Inscripcion de Tesis
Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacian es obligatoria menos la marcada como "opcional”:
Para poder presentar el tramite, ademas de adj lad ion requerida, es o plir las sig di

Solicitud a firmar:
- Solicitud de Inscripcion de Tesis . Debe ser firmada minimo por 1 firmante.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar |z solicitud pulse el botdn "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos

% Iniciar fi
Solicitud de Inscripcion de Tesis % Iniciar firma
Editar | Eliminar

Figura8: Solicitud en formato PDF.
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2.3 Firmar un documento

La firma permite validar y certificar la identidad de la persona que estd rellenado los datos, y
corrobora que éstos se pueden enviar correctamente. Una vez que se rellene y de guarde una
solicitud, esta debe ser firmada antes de que el trdmite pueda ser presentado.

Debe indicarse que, para que una solicitud/anexo se pueda firmar, esta debe estar correctamente
guardada.

La firma de una solicitud/anexo puede ser simple o multiple, es decir, que puede ser firmada s6lo
por una persona o por varias. Una solicitud/anexo tendrd firma mdltiple cuando junto al botén

2 Iniciar firma .
hs aparezca un asterisco.

El proceso de firmar una solicitud/anexo es el que se expone a continuacion:
En el tramite que estemos haciendo, una vez cumplimentado correctamente todo el formulario

, % Iniciar firma . ., )
pulsamos sobre el boton. B A continuacion aparecerd una pantalla con el

documento y dos botones para firmarlo, uno arriba y otro debajo del formulario, pulsando
cualquiera de ellos sera suficiente, tal y como se muestra en la Figura 9:

Universidad Pablo de Olavide

UNIVERSIDAD

#=1 PO
»QLAVIDE
@ $ E V I L L A RODRIGUEZ PRIETC, CARLOS

Céd. operacicn: 50l-201000001351-tra
Ayuds | Sslir

<= \Volver

Tramites disponibles {40) Mis borradores (6) Mis Tramites (8} Mis Documentos {4) Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0}

Solicitud de Inscripcion de Tesis

Pulse el botén "Firmar” para firmar digitalmente el formularic. Recuerde que unavezfirmadeo no podra volver a modificarlo. Mas informacidn sobre la

firma digital.

= EH B[ 1|0k & @ [873% |- Rl |+

N UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD
m m PABLO DE OLAVIDE
b REGISTRO TELEMATICO
S E ¥ ILL LA ENTRADA

Figura 9: Firma de un documento. o .
Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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Si el documento tiene validaciones (ejemplo, NIF correcto) o datos que se deben rellenar
obligatoriamente, y las casillas no se rellenan correctamente, el sistema a la hora de firmar lo
comprobard y lo indicara de la siguiente manera (Figura 10):

Universidad Pablo de Olavide
UNIVERSIDAD

RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cdd. operacidn: sol-201000001351-tra
Ayuda | Salir|

<= Volver

Tramites disponibles (40) Mis borradores (6) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud de Inscripcion de Tesis

Se han detectado los siguientes errores en casillas:

« plat_descripcionProyecto: La casilla es obligatoria

» plat_universidad: La casilla con titulo "Universidad / Organismo de investigacion:" es obligatoria

El formulario no se puede firmar.
Vuelva a editarlo y una vez corregido firmelo.

Figura 10: Mensaje de error de Validaciones al guardar un documento.

Si les aparece esta pantalla deberan pulsar “volver”, y se tendran que dirigir a editar el documento
y corregir los errores que se les ha mostrado.

Si la solicitud esta rellena correctamente, les aparecera la pantalla para seleccionar el certificado
digital con el que quieren firmar (Figura 3).

Una vez firmada la solicitud debe aparecer la pantalla de la figura 11
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UNIVERSIDAD

B
S EVILLA RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cdd. operacidn: s0l-201000001351-tra
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (40) Mis borradores (6) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Solicitud de Inscripcion de Tesis

Firma digital realizada
La firma digital del formulario se ha realizado correctamente. La documentacidn no ha sido atn registrada. Para continuar con el tramite pulse el

siguiente enlace
<= Volver al tramite

Figura 11: Pantalla de firma realizada correctamente.

Pulsen “Volver al tramite” y veran como su solicitud aparece como “Firmada” (Figura 12)

Pulsamos y volvemos a la pantalla de documentacion requerida Volver al tramite. Ahora el
documento que hemos firmado aparecera con estado que vemos en la siguiente figura:

® Firmado

Datos de los firmantes

Figura 12: Vista de la solicitud firmada.

2.4 Adjuntar otros documentos

Antes de presentar el tramite, se tiene la opcion de adjuntar documentacién complementaria a los
datos de los documentos presentados, lo cual serd obligatorio en alguno de los tramites. Para ello

deben pulsar sobre | & Adiuntar

lleva a la siguiente pantalla:

en la pantalla del trdmite que estén realizando. Esta accion les

0 Adjunte documentacion adicional (opcional)

& Adjuntar documento

Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Cad. operacidn: so0l-201000001366-tra
Ayuda | Salir

<= Valver
Tramites disponibles (41) Mis borradores (7) Mis Tramites (10) Mis Documentos (5) Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Alta de Alumnos en Ensefianzas Propias

Documentacién adicional

Seleccione el archivo a adjuntar & indique una breve descripcion sobre su contenido
Listado de documentos adjuntados:
" Anexo -Solicitud.pdf Tramite: so0l-201000001340-tra
" blogues-perfiles.pdf Tramite: so0l-201000001340-tra
Otro documento
Examinar.

Tamafio méximo permitida” 2 M
Descripcion:

—rro—

<= Volver

Figura 13: Adjuntar documentacion complementaria.

Permite volver a la pantalla anterior.

En este punto, les ofrece la funcionalidad de poder seleccionar un documento del listado Gltimo de
los documentos adjuntados, de manera que no necesitara adjuntarlo de nuevo desde su equipo ni
buscarlo en él.

En el &rea de texto libre, podra introducir un texto descriptivo relacionado con la documentacion
que adjunta. Aqui se puede indicar el motivo por el cual se adjunta la documentacion.

Para seleccionar un documento distinto del que nos aparezca en la pantalla, pulsaremos sobre el
boton | Examinar. | "y anarecera un cuadro de didlogo desde dénde podemos seleccionar el

fichero que deseamos adjuntar. Al pulsar “ iremos de nuevo a la pantalla de tramites
presentados donde aparecera que el documento adicional ha sido afiadido:
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Para poder presentar la documentacion adicional, ésta debe estar firmada. Para hacerlo, pulsamos

. % Iniciarfi
sobre el botn | & Iniciarfirma

y elegiremos el certificado digital con el que queremos firmar
(Figura 3).

Si todo es correcto, mostrara la pantalla de firma digital realizada (Figura 14).

Documento = Datos de los firmantes

Firma digital realizada
v La firma digital del documento se ha realizado correctamente. Para continuar

cumplimentando el procedimiento pulse el siguiente enlace:

=< Volver al tramite

Figura 14: Firma digital de documentacion complementaria.

Y si aqui pinchamos en “Volver al tramite” debera aparecer la documentacion firmada y preparada
para presentar.

Universidad Pablo de Olavide|

RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS

Cod opseacion 501.201000001300.r
Zouda | Sabf

Trambos disponibles [40] Mis bosradores (6} Mis Tramisos {8) Mis Decumont os 15} Mis Comunicaciones (1) Mis Pagas (0)

Procedimiento de Solicitud de equipamiento informatico descatalogado en la UPO

Para complatar ol rimite realics kos sigulsntss pasos

Riecuurde e 1oda g imformacian e ckligatoria menos la marcada come “op<ional

Se ha detectado o

sl e B Presentar
ANora ya pUSCE Presentartoda la documentacion

Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar i solicitud pulse &l BOWN INICIAr Lina vez rellenado &l formulanc tendra que valdar los

Soliciid #e squipamients infermatico descatalogads en ln UPO

[2 L Acjunte documentacian adicianal iozcional

& Aduntar documento

blagues.perfiles pdf ™ Firmado

sualizar | Elimina

B Presentar

Figura 15: Firma digital finalizada.
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2.5 Habilitaciéon a Terceros

Para autorizar a terceros (persona/s distinta/s de la que ha iniciado la solicitud) que puedan
rellenar, firmar o presentar los documentos del tramite, es necesario que el tramite asi lo permita y
haber rellenado antes alguna solicitud/anexo o haber adjuntado algun documento.

Cumpliéndose estas condiciones pulsamos el siguiente botén:

o Habilite firma a terceros (opcional)

Habilite a terceros para que puedan realizar la firma electronica de los documentos de este tramite.

Terceros habilitados

No hay ningtin tercero habilitado

2, Habilitar

Figura 26: Zona del tramite para la habilitacion a terceros

Se muestra las siguientes areas dentro de la pantalla:

Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
od operacion” sol-201000001366-ra

Ayuda | Sali

Alta de Alumnos en Ensefianzas Propias

Habilitar 2 terceros

Busqueda en el Directorio de la Universidad

Hombre Primer apellida ‘Segunda apellido

Depattamento/Senicio Corren electrénico

Resultados de bisqueda en el Directorio de la Universidad

Moreno Montoto Jesus
Montato Fontanilla Luis

Santiaga Isidre

Apadir habilitado manualmente

Primer apellido Segundo apelido" Hombre®

HIF* Comeo electronico’

Personas habilitadas:

Apellidos Nombre Acceso total Accién
RODRIGUEZ PEREZ CARLOS (/] Eliminar
SANCHEZ GOMEZ ANTONIO ] Eliminar
SANTIAGO MONTQTO PUUAN ] Eliminar

Lista de los cinco dltimos habilitados:

Apellidos Nombre Accién
RODRIGUEZ PEREZ CARLOS
‘GOMEZ GARCIA ANTONID
SANTIAGO MONTOTO PWUAN

Figura 27: Habilitacion a terceros

Para poder autorizar a un tercero existen dos posibilidades, que no son excluyentes entre si:

1. Busqueda en el Directorio de la Universidad. En este caso, se presentan los siguientes
campos, ninguno de ellos obligatorio (se pueden cumplimentar uno o varios):

Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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e Nombre de la persona a la que se autoriza

e Primer apellido de la persona a la que se autoriza

e Segundo apellido de la persona a la que se autoriza

e Departamento / Servicio de la persona a la que se autoriza

e Correo electronico de la persona a la que se autoriza

Con los datos introducidos, se lanza una basqueda en el Directorio de la Universidad, obteniéndose
en la pantalla un listado de usuarios que cumplen con los criterios de bdsqueda:

Resultados de busqueda en el Directorio de la Universidad

Nombre Departamento/ Servicio Accién

IMereno Montote Jesus Alumnes

IMentoto Fentanilla Luis Alumnes

Asistencia Comunidad

Santiago Isidro S
9 Universitaria

Figura 28: Resultados de busqueda en LDAP

En este caso, el boton de accion existente es ANADIR, que afiade a la persona al listado de
habilitados. Previamente a ello, le realiza la siguiente pregunta:

. ? / éDesea ACEPTAR gue el habilitado tenga acceso total al trdmite?. Si pulsa CANCELAR el habilitado Cnicamente podra acceder para firmar la solicitud.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 29: Eleccion del tipo de habilitado

Pulsando ACEPTAR, se da al habilitado permiso total de acceso al tramite (es la denominada
Habilitacion Tradicional), mientras que pulsando en CANCELAR Unicamente se permitira al
habilitado la firma de la solicitud (es la denominada Habilitacion Excepcional).

Cuando un habilitado ha firmado, se envia un correo electronico al solicitante avisandolo de tal hecho, con
el siguiente formato:

o Asunto: Firma de habilitado en solicitud: CODIGO_SOLICITUD

o Mensaje: La solicitud del trdmite CODIGO_SOLICITUD perteneciente al procedimiento
“NOMBRE_PROCEDIMIENTO” ha sido firmada por NOMBRE APELLIDO1
APELLIDO2.

2. Afadir habilitado manualmente. En este caso, se deben consignar los siguientes campos
obligatorios:

Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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e Primer apellido de la persona a la que se autoriza.
e Segundo apellido de la persona a la que se autoriza.
e Nombre de la persona a la que se autoriza.

. NIF de la persona a la que se autoriza.

e Correo electrdnico de la persona a la que se autoriza.

Pulsando ANADIR y a continuacion ACEPTAR, se da al habilitado permiso total de acceso al
tramite (es la denominada Habilitacion Tradicional), mientras que pulsando en CANCELAR
Unicamente se permitird al habilitado la firma de la solicitud (es la denominada Habilitacion
Excepcional).

Sea del modo que sea, en el momento que se indica el tipo de habilitacion, se enviara al usuario un
correo electronico a su direccion de correo (bien obtenida de LDAP, por lo que debe estar
recogida, bien obtenida del campo consignado en la habilitacion manual) con la siguiente
estructura:

Tiene una solicitud para firmar como habilitado.

Solicitud: [Codigo de solicitud]

Solicitante: [Nombre y Apellidos del solicitante]

Recuerde:

1.-Entrar en el portal y acceder al procedimiento [Nombre del Procedimiento] con
certificado.

2.-En la carpeta "Mis borradores" seleccionar el procedimiento a firmar que aparece en
el apartado "Tramites autorizados".

3.-Firmar la solicitud.

4.-Salir.

Finalmente, indicar las dos tablas que se generan en la habilitacion, que se observan en la siguiente
figura:

Personas habilitadas:

Apellidos L Nombre | Accesototal
SANCHEZ COMEZ ANTONIO © [ Esrnar
SANTIAGO MONTOTO PIJUAN (] [ Esminar

Lista de los cinco dltimos habilitados:

SANCHEZ GOMEZ ANTONIO
SANTIAGO MONTOTO PIUAN

Figura 30: Habilitados

En la de personas habilitadas se afiaden aquellas habilitadas para el tramite, cuya Gnica accidn
posible es ser eliminados.

En la de los cinco ultimos habilitados se muestra el histérico de los ltimos habilitados que el
usuario ha afiadido, con la opcién ANADIR para afiadirlos en la habilitacion.

Independientemente del tipo de habilitacion y de haber recibido un correo electronico, en la zona

privada de los habilitados, en la pestafia “Mis Borradores™, les aparecera en la tabla de Tramites
Autorizados el tramite, con la Gnica opcion de acceder al mismo.

Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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2.6 Presentacion del Tramite

Para presentar un tramite, los formularios, anexos en el caso de que tengamos y documentos
adjuntados deben aparecer en el estado “Firmado”. En el caso de que ya esté toda la
documentacién completa le aparecera un texto como el que aparece en la figura 15 “Se ha
detectado que el procedimiento estd correctamente cumplimentado. Ahora ya puede
presentar toda la documentacion”.

Presentar

Pulsen sobre el boton y la solicitud quedara presentada. A continuacion
mostrara la pantalla de la Figura 16.

Universidad Pablo de Olavide

RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS|
Cadd. operacidn: sol-201000001300-tra)
Ayuda | Salir

La documentacion se ha presentado correctamente en registro.
Por favor visualice el resguardo de la presentacion y guarde una copia

Tramite
Procedimi de Solicitud de equipami informatico d logado en la UPO

N° Registro Fechay hora: ﬂ' Visualizar e imprimir
SN-1219249811 02/12/2010 15:09:58 “ resguardo presentacion

¢Qué quieres hacer ahora?
P Acceder a los datos de la presentacion que acaba de realizar
P Iniciar un nueve tramite

P Ir a presentaciones realizadas

=
* Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adcbe Reader

Figura 16: Informacion del tramite presentado.

Para visualizar y/o imprimir el resguardo de la presentacion pinchen sobre el

. Visualizar e imprimir

“w resguardo presentacion
bot6n , 'y saldria la pantalla de la figura 17, es el documento que
hemos presentado en formato pdf, desde aqui pueden guardar una copia pinchando en este icono

e o imprimirlo pinchando en este otro. ==
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Figura 17: Informacion del tramite presentado en pdf

Finalmente el trdmite pasaria a listarse dentro de la pestafia “Mis tramites”.

2.7 Tramites en Borrador

Tramites en borrador (4) ., , L.
Esta opcion les mostrara los tramites que actualmente se encuentran

en proceso de realizacion y que aun no hemos presentado tal y como se describe en el punto 5,
tanto los propios como en los que estamos autorizados, tal y como recoge a continuacion la
Figura 18:
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o
S MM KN RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (41) Mis borradores (8) Mis Tramites {10) His Documentos (5) #is Comunicaciones (1) His Pagos (0)
Seleccione el borrador que desee continuar tramitando:
Localiza tus trémites en borrador:
Procedimiento: Tados los procedimientos v
Cédigo da solictud Vigancia | Dasds oda Hasta ma
Tramites en borrador
Tramite Cstado Vigencia Climinar Duplicar
1320772009 - Indef
1340772009 - Indel
280472004 - Inded
240472008  Inded
INES Y SUGERENCIAS
2000772010 - Indef
160l 201000001307 b 20/07/2010 - Indef
3501 201000001306 tra 20/0712010 - Indef
Tramites autorizados
Tedmite Fstado Vigencia
8 W Comeon de Sercio PAS (1
1501-201100001423-tra 06/05/2009 - Indef

Universidad Pablo de Olavide, de Seville
Vicerrectorado de TIC, Calidad e Innovacior

Figura 18: Borradores de los tramites.

3

OPCIONES DISPONIBLES UNA VEZ PRESENTADO EL TRAMITE

En la pestafia “Mis tramites” se nos mostraran los tramites que ya han sido presentados, propios o
de otro usuario que nos haya autorizado como tercero. La siguiente Figura 19 lo recoge:

| Peo-Oavme

RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS

Ayde | Suie

Tramites disponibies (41) Wis borradores (1) Wis Tramivas (10) WMis Documentos (5) 12is Comunicacionas (1) s Pages (0)

Localiza tus tramites

Procedimiento Todas les procedinienos v
Cédhgo de sobcaud Eechs de Prasentacsin Desde [ X T oa
T
Mis Tramites
e sy
Trimite Estado N* Registro Fecha Registio Duplicar
naefanzos Propias (2}
SH-110 231372010 174345
SN- 050872010 113620
al
2312010 17 5516
5 g d cocente del profescrado (1
3 0138041 SH-~437815883 16/1212010 13.05.49
Trémites autorizados
PTER= ErRT
ﬁ:—.}.w‘:‘ I«;G.u.‘;..r:
Tramite Estado Vigencia

010772010 - Indst
010772010 - Indst

— e
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Figura 19: Mis tramites.
Los Procedimientos tanto en Mis Tramites como en Tramites autorizados presentados aparecen
ordenados alfabéticamente. Dentro de cada Procedimiento, los trdmites estan ordenados por fecha
de registro en orden descendente. Al seleccionar un Procedimiento, aparece un desplegable con el
Estado del tramite. Por ejemplo, presentado, en fase de subsanacion o finalizado.

Los datos que se muestran para cada uno de los tramites son los siguientes:
o Estado, que en este caso sera “Presentado”
o NUmero de registro
o Fecha de registro
o Accion “Duplicar”, para duplicar el tramite

Por otro lado, existen los siguientes criterios de filtrado, a la hora de facilitar la busqueda de
tramites:

o Procedimiento

o Estado

o Cddigo de solicitud

o Fecha de presentacion del tramite (con entradas “desde” y “hasta”)

3.1. Estado del expediente

Usted podra consultar el Estado de su expediente, la fase en la que se encuentra. Como se muestra
en la “Figura 197, esta informacion se encuentra disponible en la columna “Estado”. Esta
informacidn se proporcionara en aquellos procedimientos que la tramitacién completa se realice de
forma electronica.

B Tramitacion Electrénica por

. formulario .
Aquellos en los que en sus propiedades tengan , siempre

se encontraran en el estado “Presentado”.

3.2. Mis documentos

En esta pestafia se muestran los documentos que he adjuntado en los tramites iniciados en el
sistema
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Ayuda | Salir;

Tramites disponibles (40) Mis borradores (5) Mis Tramites (8) Mis Documentos (4) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Localiza un documento en tu carpeta virtual

Procedimiento: MNombre del documento
Todos los procedimisntos -

Fecha incorporacidn o generacidn: Desde EI@ Hasta Elg

Listado de documentos incorporados o generados:

Fecha incorporacion o
generacion

Documento Descripcion Tipo Documento

Visualizar Descargar

g CHF‘Vr‘?Eedimiemn de Inscripcion de Tesis (2]
B H50l-201000001340-4ra
% Anexo |-Solicitud pdf INCORPORADO 24/11/2010 PRESENTADO Visualizar Descargar

T blogues-perfiles_pdf INCORPORADO 24/11/2010 PRESENTADO Visualizar Descargar
8 Dsol-2010000013414ra

% Anexo |-Solicitud pdf INCORPORADO 24/11/2010 PRESENTADO Visualizar Descargar

T blogues-perfiles_pdf INCORPORADO 24/11/2010 PRESENTADO Visualizar Descargar

La ordenacion es la siguiente:
o Los Procedimientos aparecen ordenados alfabéticamente.
o Dentro de cada Procedimiento, los tramites estan ordenados por codigo de solicitud en
orden descendente.
o Dentro de cada tramite, apareceran en primer lugar los documentos de Tipo GENERADO
ordenados por Fecha de generacién en orden descendente y a continuacion los de Tipo
INCORPORADO, ordenados por Fecha de incorporacion en orden descendente.

En esta pestafia se mostraran los siguientes elementos:
e Documentos incorporados fisicamente por el solicitante
e Documentos generados (creados por la administracion durante la tramitacion del
expediente)
e Documentos incorporados durante la tramitacion del expediente.

Los datos que se muestran para cada uno de los tramites son los siguientes:
o Descripcion, si se ha consignado

Tipo de documento (“Incorporado” o “Generado”)

Fecha de incorporacién o generacion

Estado

Accioén “Visualizar”, para ver el documento

Accion “Descargar”, para descargar el documento

O O O O O

Por otro lado, existen los siguientes criterios de filtrado, a la hora de facilitar la busqueda de
tramites:
o Procedimiento
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o Cddigo de solicitud
o Fecha de presentacion del tramite (con entradas “desde” y “hasta”)

3.3. Mis comunicaciones

En esta pestafia aparecen listadas las comunicaciones que el sistema me ha realizado, bien sea por
motivo de trdmites mios en particular, bien sea por procedimientos que tienen comunicaciones
asociadas en general

Universidad Pablo de Olavide

RODRIGUEZ PRIETQ, CARLOS

Ayuda | Salir
Tramites disponibles (41) Mis borradores (7) Mis Tramites (10) Mis Documentos (5) Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Mis Comunicaciones
Procedimiento Todos los procedimientos v

Cadigo de solicitud Titulo Contenido:

Cadigo de comunicacidn Fecha Publicacidn: E@

Tiene 1 icacion pendi de

Comunicaciones asociadas a solicitudes

Codigo de comunicacion Fecha Publicacion
2 Wprocedimiento de Inscripcidn de Tesis (1)
D501-201000001351-47a (1) Sin Presentar

o Las Comunicaciones internas, apareceran agrupadas por DNI del usuario, y por Fecha de
Publicacion.

o Las Comunicaciones asociadas a solicitudes, aparecen agrupadas por procedimiento, estando
éstos ordenados alfabéticamente.

o Dentro de cada uno de los procedimientos, los trdmites vendran ordenados por codigo de
solicitud en orden descendente (el tramite con codigo de solicitud mas alto el primeroy a
continuacion los deméas ordenados en orden descendente de fecha hasta llegar al cddigo de
solicitud mas antiguo) y dentro de cada uno de los tramites, las comunicaciones ordenadas por
Fecha de Publicacion.

En la pantalla de “Mis Comunicaciones” apareceran resaltadas en negrita al desplegar el arbol
todas aquellas comunicaciones que aun no hayan sido leidas por el usuario. Asi mismo se
acompanfiara el mensaje “Tiene comunicaciones pendientes de consultar”. Dicho mensaje aparecera
ubicado centrado en la pantalla tras los botones “Buscar/Limpiar”.
Los datos que se muestran para cada una de las comunicaciones son los siguientes:

o Cadigo de la comunicacion

o Titulo ] o o o
Guia para iniciar un Tramite Electronico.
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o Fecha de publicacion

Universidad Pablo de Olavide, de Seville
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Por otro lado, existen los siguientes criterios de filtrado, a la hora de facilitar la busqueda de

tramites:

e Procedimiento
Cddigo de solicitud
Titulo de la comunicacién

Contenido

3.4. Subsanacidén

Caodigo de la comunicacion
Fecha de publicacion

Una vez que se ha presentado el tramite, cuando el tramite lo permita tendran la posibilidad de

subsanar.

Acceda a la Oficina Virtual a través del enlace...En la pestaiia de “Mis tramites”, accederemos
al trdmite en concreto al que gueramos afiadir la documentacion para subsanar (seleccionando el
cddigo de la solicitud), y después seleccionaremos “Adjuntar mas documentacion”

5] Prao-OLae

Tramites disponiblas (41) s borradores (1)
Localiza tus trémites

Procedimsanto Todos los procedimientos

Cadigo de solicitud

Mis Tramites

Mis Tramitas (10 Mis €

Facha de Presentacidn

Estado

Universidad Pablo de Olavide

RODRIGUEZ PRIETO, CARLOS

A | Sali

m Mis Pagos (0)

o8 e -a

Fecha Rogistro Duplicar
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Tramites disponibles (53) Mis borradores (63) Mis Tramites (103) Mis Documentos (84) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (4)

Procedimiento Becas

D ion y datos ap dos por el i do y trami di de realizar.

Datos del tramite

Resumen de los datos correspondi alap i6n de la solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante pulse sobre el botén "Descargar”
Codigo Registro Fecha de Registro D.N.L. del interesado Descargar Justificante
SN-1343720181 18/05/2011 17:10:16 30816080J a", Descargar

Historico Tramite

¢ Qué puedo hacer ahora?

Seleccione "Adjuntar mas documentacidn” para adjuntar un documento al trdmite como di acion aportada durante la ti

& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntado, pulse sobre "Iniciar Firma", una vez firmado tendra que presentarlo telematicamente.

Documentacion adicional

4 pdf 2 Iniciar firma

Visualizar | Eliminar

Figura 22: Subsanar.

3.5. Pago Telematico

Si el tramite tiene disponible el pago telematico, este se podra realizar a través de la pestafia “Mis
Pagos”

Universidad Pablo de Olavide

LOPEZ MARIN, JUAN ANTONIO

Ayuda | Salir

Tramites disponibles (46) Mis borradores (2) Mis Tramites (18) Mis D (25) Mis C icaci (0) Mis Pagos (1)

Pagos asociados al usuario

Tiene 1 pago pendiente de realizar

Tramite Estado del pago Fecha Pago Accion

& JAYUDANTE SERVICIO ELECTRONICO (1)
2 P50L-201000002467-TRA (1)Sin Presentar
@ PENDIENTE 3 Pagar

Los procedimientos apareceran ordenados alfabéticamente. Dentro de cada procedimiento, se
ordenaran los tramites por el cddigo de solicitud en orden descendente de éste. Dentro de cada
tramite, se mostraran en primer lugar los PENDIENTES sin criterio especifico de ordenacién y a

continuacion los PAGADOS POR INTERNET ordenados por Fecha de Pago en orden
descendente.
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En el caso de que existan pagos pendientes de realizar, se mostrara antes de los botones de
expandir/contraer el siguiente mensaje: “Tiene pagos pendientes de realizar”.

Los datos que se muestran para cada una de las comunicaciones son los siguientes:

Solicitud y su estado

Estado del pago

Fecha del pago, que sera vacio en el caso de que no se haya realizado aln
Acciones, con la opcidn o bien de pagar, o bien de obtener el justificante de haber
pagado

YV VY

Para consultar el detalle de un Tramite, el usuario debe pulsar sobre el codigo del tramite. Los
datos que se especifican son los siguientes:

Cadigo de Registro
Fecha de Registro
DNI del Presentador
Descargar Justificante
Historico del tramite
Documentacion aportada en el procedimiento, con la opcion de visualizarla:
Solicitud
o Anexos
o Documentacion a aportar
o Listado de habilitados para el tramite

YVVVYVYYY

3.6. Notificaciones Telematicas Fehacientes

En aquellos procedimientos que se hayan iniciado telematicamente por el sistema de
Administracion Electronica de la Universidad Pablo de Olavide (Estrad@_upo) y que sea
posible la notificacidn telematica fehaciente, se realizara la citada notificacion telematica a
través del Servicio de Notificaciones Electronicas de Correos accesible a través del siguiente
enlace: http://notificaciones.060.es/PC _init.action

En el siguiente enlace podemos encontrar un documento
https://upo.gob.es/opencms/export/sites/sede-
electronica/ayuda_tecnica/informacion_general/doc/Notificaciones_v2.0.pdf que muestra los
pasos a seguir para subscribirse a un procedimiento en concreto de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla.
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