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Alta del destinatario de la notificacion

1.- Accedemos a Tramit@, desplegamos el menu principal y seleccionamos “Alta de
expedientes”.

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS = MENU PRINCIPAL

DE GRAN CANARIA

4 4 Alta de Expedientes

Avisos

Tiene mensajes pendientes de leer. Pulse aqui para leerlos

= Bandeja de Tareas

©» Enviar una comunicacion
interna

® Salir del gestor

TRO »

2.- Desplegamos el menu “Procedimientos comunes” y seleccionamos “Notificacion
electronica”.

Procedimientos Informacién de Tramites Administrativos

Buscar procedimiento
Desde esta seccién puede encontrar toda la informacién disponible de los procedimientos administrativos. Los procedimientos se encuentran agrupados por categorias

relacionadas con las unidades administrativas que realizan la mayor parte de la tramitacién de los mismos, por ejemplo Administracién de edificios, Servicio econémico y financiero,
Secretaria técnica de organizacion, etc. Dentro de cada categoria los expedientes perteneceran a un tipo concreto de procedimiento, por ejemplo Solicitud de cambio de
turno/grupo, solicitud de permuta de asignatura, Solicitud de anulacién de matricula, tc. No todos los procedimientos se encuentran visibles para todos los tramitaderes, Para que
Comunicaciones internas un tramitador pueda dar de alta un expediente correspondiente a un tipo de procedimiento, es necesario que tenga los perfiles adecuados. Por ejemplo, los tramitadores de
Secretarfa técnica de organizacion no podrén dar de alta procedimientos de la categoria de Administracién de edificios. La seleccién del tipo de procedimiento que queremos dar de
alta, se puede realizar de dos formas: Seleccionando la categoria del procedimiento en el ment de la parte izquierda de la pantalla, se desplegaran los tipos de procedimientos
pertenecientes a dicha categoria. Pulsando sobre el tipo deseado accederemos a toda la informacién del procedimiento disponible. Introduciendo una palabra o &l nembre

aproximado del procedimiento en el cuadro de busqueda, obtendremos los procedimientos de cualguier categoria cuyo tipo contiene esa palabra.

3.- Pulsamos el botén “Tramitar”.

Ficha Normativa Informe Plantillas Plantillas de Ejemplo

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

MNOMERE DEL PROCEDIMIENTO

NOTIFICACION ELECTRONICA

ABREVIATURA VERSION FECHA

NOTIFICADT v.01 17/04/2020

Mas informacion @




ULPGC
Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

4 .- Introducimos el TIPO y el NUMERO DE IDENTIFICACION y pulsamos la lupa.

Alta de Expediente

Tipo de Procedimiento

NOTIFICACION ELECTRONICA

oot e| / ‘

Efectos de Notificacion (rellenar domicilio si es distinto al de los datos del solicitante)

Télefono Fijo: Télefono Mov

Direccién Email*:

a) Si el interesado esta dado de alta en la Sede electrénica apareceran todos sus
datos personales y de contacto cumplimentados. Le damos al boton “Comenzar”
de la parte inferior derecha.

b) Si el interesado no esta dado de alta en la Sede electrénica tendremos que
afadirlo nosotros. Para ello, pulsamos en el icono &,

Nos aparecera una pantalla donde tendremos que escribir los datos del

interesado. Una vez hecho esto, le damos a “Guardar”.

Nueva Persona

123456782
Pérez

Las Palmes de Gran Canaria
CAMING - Fior de Munga
Gmes
3

el
5001
Teléfono Maw

928000000 600000000 pepitop@campo.es

=D

Cuando nos aparezca el mensaje “El usuario se ha creado correctamente”, le
damos al botdon “Comenzar” de la parte inferior derecha.

Tipo Via Nombre de Via Ne, blogue, p«
CALLE -
unic
Las Palmas - Las Palmas de Gran Canaria -~ 35001
Ayuda

Pulse elicono () para recuperar los datos del solicitante en el sistema.

Los datos marcados con * son necesarios en caso de notificacion electrénica,

=
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Seleccion del numero de firmantes

5.- Estaremos ahora en la Fase: “Incorporacion de la Notificacion”. Pulsamos en la tarea
obligatoria “Seleccionar firmantes para notificacion”.

B Datos del expediente

& Tramitador: & Titular:

B EXPEDIENTE: (5248) - NOTIFICACION ELECTRONICA

Fase: INCORPORACION DE LA NOTIFICACION

TAREAS A REALIZAR

Acciones Obligatoria Estado

ad pendiente

6.- Especificamos si la notificacién va a ser firmada por uno o dos firmantes y le damos
a “Guardar”.

SELECCION FIRMANTES PARA NOTIFICACION

NUMERO DE FIRMANTES

1

Aviso

Todos los campos con * son obligatorios.

&

Incorporacién del documento de notificacion

7.- Ahora seleccionamos la tarea “Preparacion y firma de la notificacion”.
\

Fase: INCORPORACION DE LA NOTIFICACION

TAREAS A REALIZAR

TAREA Acciones Obligatoria Estado
1) SELECCION FIRMANTES PARA NOTIFICACION v Ejecutada
Pendiente

3) PREPARACION Y FIRMA DE LA NOTIFICACIGN I
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8.- Adjuntamos el documento mediante la opcidén “Seleccionar archivo” y le damos a
“Guardar”. Debemos tener en cuenta que en “Formato Documento” esté seleccionada la

opcion “Adjuntado digital”.

PREPARACION ¥ FIRMA DE LA NOTIFICACION

Formate Documento;

(O adjuntado en pap:

TArchivo a incorporar.

Seleccionar archive | Ningln archive seleccionado

Ayuda

- El tamafio de los ficheros no debe exceder de 8 Mb.
* 5i prefiere importar documentacién anteriormente aportada en otros tramites _pulse aqui
+ Recuerde que los formatos de archivos permitidos para la incorporacién son los siguientes:
GIF, JPEG, JPG, PNG, BMP, TXT Y PDF.
- INCORPORAR - Si dispone del documento en un archivo en su sistema, pulse el botén Examinar para localizarlo, a continuacién pulse en "Guardar”.
- ESCANEAR - Si dispone del documento en soporte papel, pulse el botén "Escanear”
- IMPORTAR - Si desea impertar documentacion de otro expediente, utilice el botén "Pulse aqui® situade mds abajo.

&

Seleccion del nombre del firmante o de los firmantes

9.- Ahora elegimos quién sera el firmante o firmantes de la resolucion/notificacion.
Podemos buscarlo/s por su DNI, Nombre, Apellidos...

FIRMANTES SELECCIONADOS

Existen varias personas ocupando el mismo cargo que pueden firmar el documente. Por faver busque el firmante adecuado en el formulario que aparece mas abajo.

Orden En calidad de ‘Organismo Firmante seleccionado

FIRMANTE DE LA RESOLUCION/NOTIFICACION UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA Pendiente de Seleccién

EL/LA INTERESADO/A CIUDADANIA

ma
Puesto de Trabajo Firmante:
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA v FIRMANTE DE LA RESOLUCION/NOTIFICACION 1 v
NIF/NIE: Nombre: Primer Apellido Segundo Apellido

&
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10.- Nos aparecera la persona que hemos elegido como firmante junto a un icono azul a
su izquierda. Debemos pulsar ese icono para que el firmante quede afadido. En caso de

que haya otro firmante habra que repetir la operacion.

de Trabajo Firmante:

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA - FIRMANTE DE LA RESOLUCION/NQTIFICACION 1

NIF/NIE: Nombre:

RMANTE DE

(UNIVERSIDAD DE

al firmante gue de ociado automaticamente al decumento a firmar.

11.- Una vez seleccionado/s el firmante/s, le damos a “Continuar”.

FIRMANTES

Orden En calidad de Organismo

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

CIUDADANIA

Firmante seleccionado

CA RA L

&

12.- Ahora debemos enviar el documento a la firma. Para ello seleccionaremos el botén

superior, de los dos que aparecen junto al/los firmante/s.

Orden  En calidad de Organismo N.identidad  Firmante
FIRMANTE DE LA RESOLUCION/NOTIFICACION UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
LA INTEI DO/A CIUDADANI
avor elija el tipo de firm poner de certificado digital o &-DNI

Estado Tipos de firma
B
PENDIENTE
A]
ENDIENT!

El firmante recibira un correo informandole que tiene un documento pendiente de firma
en el Portafirmas. Cuando el documento se firme, de forma automatica se registra y se
pone a disposicion del interesado en la Sede electronica. Al interesado se le envia el
correo electronico informandole que tiene una notificacion pendiente:

“Se le ha enviado la notificacion de la resolucion de su expediente nimero XXXXXX. Para ver el
contenido acceda al Area Personal de esta Sede Electronica (https.//sede.ulpgc.es) y seleccione la
opcién de Notificaciones. Tiene un plazo de 10 dias naturales para acceder a su contenido”


https://sede/
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Este mensaje podemos verlo en la opcion de “Mensajes”

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS = MENU PRINCIPAL
DE GRAN CANARIA

@
a MENSAJES

% Enviar un mensaje al interesado

:
Relaciones Expediente

Remitente

Destinatario Responder  Borrar

Se le ha enviado la notificacion de la resolucidn de su expediente ndmero 5385 . Para ver el contenido
acceda al Area Personal de esta Sede Electrénica (https://sede.ulpgc.es) y seleccione la opcién de 11/05/2020 @F
Notificaciones. Tiene un plazo de 10 dias naturales para acceder a su contenido.

Confirmar que se ha hecho efectiva la notificacion

13.- En Tramit@ aparecera la tarea de “Confirmacion de efectividad de la notificacion”.

Fase: INCORPORACIGN DE LA NOTIFICACIGON

TAREAS A REALIZAR
TAREA Acciones Obligatoria Estado
1) SELECCION FIRMANTES PARA NOTIFICACION v Ejecutada
2) PREPARACION ¥ FIRMA DE LA NOTIFICACION Ejecutada

TRANSICIONES POSIBLES

‘ CONFIRMACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA NOTIFICACION ,

Esta tarea nos permite consultar el estado de la notificacién. Si la pulsamos veremos lo
siguiente:

Fase: GESTION DE LA NOTIFICACION

TAREAS A REALIZAR

TAREA

Acciones obligatoria Estado
1) CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION v pendiente
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Como vemos, es una tarea obligatoria. Si pulsamos en ella vemos el numero de
notificaciéon y una lupa a la derecha.

CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION

@ D

Ne de notificacién Descripcion Detalle

NOTIFICACION ELECTRONICA m

Al pulsar en la lupa se nos pueden presentar diferentes situaciones:

- Que la notificacién aparezca como “Puesta a disposiciéon”:

CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION

DATOS DE LA NOTIFICACION
FECHA/HORA PUESTA A DISPOSICION EN EL BUZON 06/05/2020 10:23:19

Esto significa que la notificacion le llegd al ciudadano en la fecha y hora indicadas, pero
que aun no ha accedido a la Sede electrénica para verla. El ciudadano dispone de 10
dias naturales para hacerlo, por lo que aun no podemos cerrar el expediente.

- Que la notificacién aparezca como “Aceptada’:

CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION

DATOS DE LA NOTIFICACION

FECHA/HORA PUESTA A DISPOSICION EN EL BUZON 05/05/2020 10:56:58
FECHA DE LA NOTIFICACION 05/05/2020 11:49:55
ESTADO DE LA NOTIFICACION ACEPTADA

Esto significa que la notificacidon ya ha sido vista por el ciudadano.
En el campo “Fecha de la notificacion” podemos ver el momento exacto en que el
ciudadano accedio a ella.

Fase: GESTION DE LA NOTIFICACION

TAREAS A REALIZAR

TAREA Acciones obligatoria Estado

1) CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION v Ejecutada

TRANSICIONES POSIBLES
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Vemos que ahora nos ha aparecido la opcién “Finalizacién del expediente”, que tenemos
que ejecutar.

- Que la notificacion aparezca como “Intentada la notificaciéon (rechazada)”:

CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION

DATOS DE LA NOTIFICACION
FECHA/HORA PUESTA A DISPOSICIGN EN EL BUZGN 061052020 10:23:13
FECHA DE LA NOTIFICACIGN 08/05/2020 11°14:35
ESTADO DE LA NOTIFICACIGN INTENTADA LA NOTIFICACION (RECHAZADA)

Esto significa que el ciudadano accedio6 a la Sede electrénica pero no quiso acceder a la
notificacion, es decir, no quiso verla.

En el campo “Fecha de la notificacién” podemos ver la fecha y hora exacta en que la
rechazé.

Vemos que también ahora nos ha aparecido la opcion “Finalizacion del expediente”, que
tenemos que ejecutar.

- Que la notificacién aparezca como “Rechazada por no acceder a su contenido”:

CONSULTA DEL ESTADO DE NOTIFICACION

DATOS DE LA NOTIFICACION
FECHA/HORA PUESTA A DISPOSICION EN EL BUZON 210412020 12:00:50
FECHA DE LA NOTIFICACION 01/05/2020 12:00:51
ESTADO DE LA NOTIFICACION RECHAZADA POR NO ACCEDER A SU CONTENIDO

Esto significa que ya han pasado los 10 dias naturales que tenia de plazo el interesado
para acceder al contenido de la notificacién, sin que haya accedido al mismo.

En el campo “Fecha de la notificacidn” podemos ver la fecha y hora exactas en que se
cumplieron esos 10 dias.

Vemos que también ahora nos ha aparecido la opcion “Finalizacion del expediente”, que
tenemos que ejecutar.

10
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