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1.- Introduccion.

El presente documento pretende ser una ayuda préactica para todos los usuarios
tramitadores de expedientes relativos a las solicitudes recibidas para la Certificacion de
Idiomas a Grados realizadas a través de la Sede Electronica de la Universidad de
Granada.

Este documento estd enfocado de forma gréfica, por lo que muestra, a través de la

captura de las pantallas, cada una de las fases por las que el tramitador del
procedimiento debera ir pasando al realizar la tramitacion de los expedientes.
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2.- Esquema de tramitacion.

El modelo de fases de este procedimiento responde al siguiente esquema:

EIGRA 010

CEIGRA_DO7

ICEIGRA- ACEP CEIGRARESA CEIGRA-RESD

TERIUTITACION
TEANTTACTON c
CEIGM_RES@CION ACEDTADA t‘j CEIGRJ;—RESOL% O DENEGADL ‘-’j
y
EIGRA-003
o] "IL
WOTTET CACT 01T TUTIFILATION
CEIGEA-NOTIF 1@0101\1 ESTIMATORTA CEIGRA-MOTIF ch@):w DEMEGATORT A
EIGRA-FINS 6'5'“’“””

CEIGRA_DOB
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3.- Tramitacion.

Paso 1. Acceder al Escritorio de tramitacién: igual que para cualquier otro
procedimiento de Administracion Electronica).

e A través de la url: https://escritorio.ugr.es/escritorioTramitacion/ se entra en la

siguiente pantalla donde seleccionaremos Usuario y Clave (los mismos que en
nuestro acceso identificado) para acceder al escritorio de tramitacion.

Autenticacion de usuano

B cremrcapomiemar
Universidad &
A Crariads LSuARIn
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Paso 2. Buscar expedientes: el escritorio de tramitacion es personal, es decir,
cada persona podra acceder exclusivamente a los expedientes en los que se encuentra
dado de alta como tramitador. Una vez dentro de nuestro escritorio podremos buscar los
expedientes que estan en alguna fase de tramitacion y se correspondan con
procedimientos en los que se estd dado de alta como tramitador.

e Para el objeto de este documento, en el buscador de expedientes habrd que
seleccionar los filtros necesarios para buscar los expedientes correspondientes a
Certificacion Idiomas a Grados. Apareceran los expedientes que tenemos
pendientes de tramitar (en cualquier fase) segun los criterios establecidos.

£i% Aplcaciones [ Trewi@-Herramentz . [ | OperCms | Escritorio de Tramtadion [ ] Escritorio de Tramitasi . [ Lhiversidad de Grara. | Uriversidad de Grana »
| i Amorseometionies 1
¥ Arboldea entes o 3 ¥
€ Juoves B de enero do 2044 - 13:47 "L;J SUPERVISOR GENERAL DE PROCEDIMIENTOS lLi) SALIR
u Bliscar sxpedientss u Susqueda Alfresce
9 e i T - - T
Miiste expeeing S BUSQUEDA DE EXPEDIENTES
- -1l
i Sistema:

2 UGE - UNIVERSIDAD DE GRANADA -
Bandcja de expedicntes T

3 Tipn de Fxpediente:
B Euza (14)

_EF ADOS »
Procedimiento y Vers
CERTIFICACION IDICOMAS A GRADOS de fecha £2/09/2013 e
Bisqueda por Tipos:
bt
DNI del solicitante:
Nombre Primer Apellido segunde Apellido

Nimere del expediente:

Titule del expediente:

Fase actuzl del expediantea:

Fecha de entrada del expediente entre: Ly
iSdlo tipos de expedientes vigantas?: O
Mostrar s6lo los expedientes: [ pengenes [ caoucatos [ Reservaoe O cermscos

Marcar expedientes caducados a fecha:

5 = Nodos del arbol de expedientes: 1 sistema ] 1o de cupeciente Precedmiente (] Netafase Faze [ A0
Transiciones (0) v Eventos (0)
<, e
Documentos (o) v Otras Tareas (o)

Calendario

Paso 3. Seleccionar expediente:

e Aparecera un listado con todos los expedientes relativos a las solicitudes
comentadas y que estan pendientes de realizacion de alguna tarea por parte del
tramitador.

e Seleccionar el expediente sobre el que se desea realizar la tramitacion pulsando
sobre el numero del expediente. Esta accion da acceso a toda la informacién
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relacionada con la tramitacion del expediente (situacion, evolucion, documentos,...)
y las posibles acciones, transiciones, eventos y tareas pendientes de realizar segln el
estado del expediente.

Paso 4. Recepcion y registro de la solicitud.
e Toda nueva solicitud recibida realiza un asiento en el registro electronico de la

Universidad de Granada y crea un nuevo expediente en la plataforma de tramitacion
electronica.

e La solicitud recibida y el titulo de idiomas presentados se puede visualizar y/o
descargar realizando consecutivamente los siguientes pasos:

1. Pulsar sobre el icono que aparece en la parte inferior de la pantalla con forma
de carpeta (rodeado con elipse negra en la imagen siguiente).

2. Pulsar sobre en el icono con una flecha verde que aparece en la ultima
columna a la derecha del respectivo documento.

) partse 1808 juae 68 T -1 B, simervisoR SEHERLL TS BROCEMWENTOE

BANDEJA DE EXPEDIENTES

% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE

Nijrern: #5013 Titulo: CERTIFCACTN DIOMAS A GRADOS

e SO EsthOn:

“  Documentos (3) v Oas Tareas (o)

calendario
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Paso 5. Estudio de la solicitud.

Importante: Una vez recibida la solicitud telematica no se comenzara la tramitacion
del expediente creado, hasta que el solicitante no se persone en Secretaria y
presente el Titulo a acreditar y ser verificada su autenticidad por el personal.

En este punto inicial de la tramitacion existen dos posibles opciones para realizar
sobre la misma (transiciones), en funcion de la verificacion respecto a la solicitud

recibida:

o Opcion 1: La solicitud recibida no es correcta y/o completa y se solicita la

subsanacion al intqresado. Pulsar dos veces sobre la transicion CEIGRA-
011-SUBSANACION DE LA SOLICITUD. (Continuar con las
instrucciones en el Paso 5.1 Subsanacion de la solicitud).

Opcion 2: Una vez entregado el certificado en Secretaria y verificada su
autenticidad, se pasa a la tramitacion del expediente. Pulsar dos veces sobre
la  transicion = CEIGRA-010-CERTIFICADO ENTREGADO EN
SECRETARIA. (Continuar con las instrucciones en el Paso 6. Tramitacién
de la solicitud y notificacion al interesado).

Paso 5.1 Subsanacion de la solicitud

Una vez analizada la solicitud y comprobada que es necesario que se realice
subsanacion por parte del interesado, hacer doble click sobre la Transicién
CEIGRA-011-SUBSANACION DE LA SOLICITUD.

Se abrird una ventana como la que se muestra a continuacion.
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T isholda expadient, &
Y E—— E—— BB s

Trapsiciones (2} v Evenkos (o)

COGMA NS - N DE SUBANACION . BANDEJA DE EXPEDIENTES

e | | @ | Todne | Minguna | | maskas ] F4] 4[5 )

|
TR CHERA-SUBF- CERREDEL EXPELENTE S SUBBANAR
Fotha sty TipD USusHOTitasc0s

Zimane =

W NExsmen
3 o Foraa) CINTTCAC OUAS ACIADGS

Opaionss o Lisades. JCJHoR o= ciodke , ok . RFOF

Nitl EVOLUCION DEL EXPEDIENTE

Miimara: 5500 Titula: CERTIRCACTN DIOUAS £ GRADGS ||
5 resesaes (B (F 1,251 =
Facha s antarts_ tetn Facha _ Fachy
P tanskIon Fah melaries) Fo P e e & Ussano CsSVEHI
1906014 ¥ sanars

100620° FUESANAC

Rl e ation . flox . Soo:

Cocumentos (1)v OTras Tarsasii)

¢ Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (0) (marcado en rojo en la imagen
anterior).

e Se abrird la siguiente ventana:
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1% Aplcacones [ Trewi -Herramentz . OperCvs | . g L addeara.  [#] Trewd -Herramienta CICES »

) i ® | Mensaje de la pdgina https://escritorio.ugr.es: % -
1 s i Se anotard la tarea oara los expedient=s seleccionados, si ya

S o — existiera se duplicera £des=a contnuar?

™ DOoCumenios (1) y Oras Tareas (1] B

TUTTE I L BT T 3 iFa] T
® ‘ Canelar eatads 941 1 1 )
N DE SUESLHLCION 5 “m ity TipO USuSHO Tt iscos

| hazuis 20

Ko G0, AlFor
‘-‘\Jl EVOLUCION DEL EXPEDIENTE
Miimara: 5500 Titula: CERTIFCACTN DIOUAS £ GRADES g o Y
_ 5 resesaes (B (F 1,251 =
antiad® i m‘: _.“:'xm :,',': r,m Ussano LRSIV

onald

WOLVEMLAL GO

0N DELABOLCTLD  CE

calendario

e En Ila pantalla anterior, pincharemos en la Tarea NOT-SUBSANA -
NOTIFICACION DE SUBSANACION vy se abrird la ventana pequefia que también
se puede ver en la imagen anterior.

¢ Pinchar en el Boton “Aceptar”.

e Nos aparece la ventana que se muestra a continuacion:
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= TAREA MANIPULAR DATOS

e Pinchar en el Boton “Iniciar”.

e Con esta accién, hemos generado la tarea que nos va a permitir notificar al
interesado la necesidad de que se subsane las deficiencias detectadas en la solicitud
del procedimiento.

¢ Ahora, vamos a la parte derecha de la pantalla para consultar los Documentos y
Otras Tareas del Expediente para realizar la Notificacion al interesado.

¢ Pinchar en el icono marcado con circulo amarillo en la imagen siguiente.
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BANDEJA DE EXPEDIENTES

%] ADSUNTO 80 - ADSUNTS DE LA ]| @ | Todne | Minguna | | mests [ (4] 4 [E 1]

¢ NExpsdeit

“BE g o CENTIACION 12

% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Nimara: 5721 Titula: CERTIRCACTN DVOMAS £ SRANGS gl ol Iy D) pa |

vy MO it Fass OV

all
]
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¢ Pinchar en el icono marcado con circulo rojo en la imagen anterior.
e Se abre la pantalla siguiente.

e En esta pantalla hay precargado el Asunto y una plantilla del Cuerpo del mail a
enviar al solicitante. Ambos pueden ser modificados para su mayor adecuacion al
mensaje a enviar al solicitante. En el Cuerpo del mensaje hay escritas algunas de las
posibles causas que pueden motivar la necesidad de subsanacién, por lo que
debemos de modificar el texto para dejar la/s que corresponda o escribir la que
aplique al caso concreto.

e Una vez el Asunto y Texto del mensaje sea el conveniente, pinchar en el boton
“Aceptar”.
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“ s t T
5@2 HOT Universidad
= de Granada

Notificacion de Subsanacion

e Se producira en envio al interesado y se cerrara la ventana anterior.
e [apantalla volvera a mostrar la informacion del expediente.

e En este punto hay que esperar a que el solicitante incorpore la documentacion
requerida.

¢ En esta situacion hay dos posibilidades:
o El interesado realiza la subsanacion requerida. Continuar en el punto 5.1.a.
Subsanacion recibida.

o Haya pasado el plazo establecido y el interesado no ha incorporado lo
requerido. Continuar en el punto 5.1.b. Cierre del expediente.

Paso 5.1.a. Subsanacion recibida.

e Una vez el interesado realice la incorporacion requerida, automaticamente, todo el
personal de secretaria dado de alta en el procedimiento recibird un mail
informandole de ello y el documento sera incorporado al expediente.
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e A partir de este momento, se pude consultar la documentacion de subsanacion
incorporada accediendo a los Documentos y otras tareas del expediente (pinchando
en el icono marcado con elipse amarilla en la imagen siguiente).

¢ Pinchar en el icono rodeado con elipse roja para abrir y consultar el documento
incorporado.

T rholde expadientac ) ! 4

foones (2) v Cventos [0

GOGIA_FINS - FIN DE SPAANACION

BANDEJA DE EXPEDIENTES

L CEERA-SUEF- CERREDEL EXPECIENTE SN SUBSANAR

¢ NExpsdeit

TipD UsusnoTitise0s
A o =

& DOCUMENTOS Y OTRAS TARFAS DEL EXPEDIENTE

Nhmero: 15407 Tikuia: CERTINCACION DXOWAS AGRADCS T e 5B 0 58 |
A EE

Nomibrs Fpcha,  Fasha

& . s Dnsarysrna:
i [HFTR T e s it @

walne

Documentos (1) v Omras Tapsas (i)

calendario

¢ Una vez comprobada la documentacion recibida, se presentan dos posibilidades:
o Opcidn 1: El expediente no ha sido subsanado de forma satisfactoria. Volver
al principio de este Paso 5.1 para volver a enviar una notificacion

requiriendo documentacion adicional.

o Opcién 2: El expediente ha sido subsanado adecuadamente. Continuar con
los puntos siguientes.

¢ Pinchar en Transiciones (2) y Eventos (0).

e Doble click en CEIGRA_FINS — FIN DE SUBSANACION.
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e En la ventana que se abre pinchar en el botén Tramitar y cerrar la ventana de
notificacion.

¢ El expediente volveria al estado inicial para el reinicio de su tramitacion. La ventana
que se vera es del tipo:

T rholde expadientac ) g

Trapsicicoes (2} y Cventos (o)

BANDEJA DE EXPEDIENTES

% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE

Nil wr: 4013 Tihulas CERTRCASTIY THOMAS £ CEATS el 5ol la_ P

:resss BEE
2

e OBV EEA

“  Documentos (3) v Oas Tareas (o)

calendario

* Pulsar dos veces sobre la transicion CEIGRA-010-CERTIFICADO ENTREGADO
EN SECRETARIA. (Continuar con las instrucciones en el Paso 6. Tramitacion de
la solicitud y notificacion al interesado).

Paso 5.1.b. Cierre del expediente.

e Si transcurrido el plazo establecido para la subsanacion, el interesado no ha
realizado accion alguna al respecto, pasamos a cerrar el expediente.

¢ Pinchar en Transiciones (2) y Eventos (0).
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Doble click en CEIGRA SUBF - CIERRRE DEL EXPEDIENTE SIN
SUBSANAR.

Pulsar Tramitar y nos informa.
El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO.

En caso de que hagamos la Busqueda comentada en el Paso 2, veremos que el
expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante.

Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado, tenemos que
filtrar la Busqueda seleccionando el check “Cerrados”.

Paso 6. Tramitacion de la solicitud y notificacion al interesado.

Una vez presentado el Certificado en secretaria, hacer doble click sobre la
Transicion CEIGRA-010-CERTIFICADO ENTREGADO EN SECRETARIA.

Siempre que deseemos pasar de Fase en la tramitacion de un Expediente aparecera
una ventana de confirmacion en la que pulsaremos sobre Tramitar si realmente
queremos realizar el Cambio de Fase o Cancelar para volver atras y realizar
cualquier accion adicional en la Fase actual.

Pulsar en Tramitar. EIl Sistema nos informarad del Cambio de Fase que se va a
producir mostrando una ventana con la informacioén que se puede ver en la siguiente

imagen.

Una vez pasado de fase el expediente pasara a tener las siguientes transacciones:
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¢ En este punto existen tres posibles opciones a realizar sobre la misma (transiciones),
en funcidn de la consulta respecto a la certificacion recibida, que hay que realizar en
la aplicacion SIGA en el apartado de Titulos:

o Opcion 1 — Titulo con informe previo favorable: Cuando en la solicitud
se aporte un titulo que en la base de datos de SIGA ya aparezca con
informe favorable de la comision de acreditacion lingiiistica. Pulsar dos
veces sobre la transicion a CEIGRA-ACEP-ACEPTACION DEL
CERTIFICADO. (Continuar con las instrucciones recogidas en el punto
Punto 3.1 Titulo con informe previo favorable).

o Opcion 2 — Titulo con informe previo desfavorable. Cuando en la
solicitud se aporte un titulo que en la base de datos de SIGA ya aparezca
con informe desfavorable de la comision de acreditacion lingiiistica.
Pulsar dos veces sobre la transicion CEIGRA-FINN-DOCUMENTO NO
VALIDO. (Continuar con las instrucciones en el punto Punto 3.2 Titulo con
informe previo desfavorable).

o Opcion 3 — Titulo sin informe previo de la Comision: Solicitud de
Certificacion de idioma aportando un titulo que no aparezca en SIGA.
Pulsar dos veces sobre la transicion CEIGRA 003- CEIGRA-
CERTIFICADO DUDOSO, ENVIO A LA COMISION. (Continuar con las
instrucciones en el Punto 3.3 Titulo sin informe previo de la Comision).
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3.1.- Titulo con informe previo favorable

Hacer doble click sobre CEIGRA-ACEP-ACEPTACION DEL CERTIFICADO.

CAMBIO DE FASE
+ resutedn [ (3] 4 (51 (=1
i 10220

Generacion de la resolucion.

Al realizar el cambio de Fase, se producira la actualizacion de toda la informacion
relacionada con la tramitacion del expediente (situacion, evolucion, documentos,...)
y las posibles acciones, transiciones, eventos y tareas pendientes de realizar segln el
estado del expediente.

En esta fase, se dispone de una unica alternativa de transicion (CEIGRA-002 —
NOTIFICACION DE LA RESOLUCION).

Si consultamos la Evolucion del expediente, observamos los cambios en la
progresion de la tramitacion del expediente (pinchando sobre el icono rodeado en
fucsia).
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¥ Arbol de expedientes e § 2 3
_ ~' Jueves D de onero do 2044 - 14:04 -:B, SUPERVISOR GENERAL DE PROCEDIMIENTOS d; SALIR
Transiciones (1) v Eventos (o)
73 CHGRAO0Z - NOTIFICACION DE LA - =
ESOL BANDEJA DE EXPEDIENTES
0 Todos ! Ninguno! 7 rezuftaces & g2+
[ W Expedients Tituto Nombre dai zabcitantes Fechz alt:  Tipo HsusnodTmulacion
@ @ & 1m0 20 12M3 181
@ O 1112 181
@ O 204 181
| 25010 181
& 0O 1309203 181
& O 101 o 17082012 181
: Opcisnca éc Listados: 3] Hoje de coleule | daf3NL, S FOF
‘
é@ EVOLUCION DEL EXPEDIENTE
. o e e e n (=l o |
Mimero: 10220 Titulo: CERTFICACION DIOMAS A GRADOS ,\,\E @ e )
7 rezunadas (9 (2 1 =1 ()
Fecha z Abiarts Ato Fecha , Fecha A A
Ti i ! rinns
entrada™ | TANSicion Fase (Metafzza) S kbt SaideT e Hsuarin Ohzervacionss
(=Y " FTACON
Documentos (2} y Otras Tareas (o) ——— Yo e
Calendario
20112013 Y R Mo OBT1/Z2014 st
|

¢ En este momento, si intentamos pasar de Fase, el sistema nos dara el error que se

muestra en la imagen siguiente.
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CAMEBIO DE FASE =
treautage HEHEE
| mensale %
= 1urm " N SEPUEDE TRAWTAR, EXISTE ALGUNA TAREA OBLIGATORIA NO

TRATADA i

e Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea
obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.

¢ Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen
anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuaciéon y donde se comprueba la
existencia de dos tareas. Ve que la tarea obligatoria a realizar es la generacion de la
Resolucion a comunicar al interesado.

¢ El documento con la Resolucion serd generado automaticamente por el sistema al
ejecutar la tarea.

o Hacer doble click sobre RESA- RESOLUCION ACEPTADA.

® Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generacion de la
Resolucion. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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£i% Aplcaciones [ Trewi@-Herramentz . [ ] OperCms | Escritonio de Tramitadion [ ] Escritorio de Tramitaci | Universidsd de Grara.. ] Uriversidad de Grana »

€} viemes 24 de enero de Z014 - 12:38 5 oo SOR DE PROGCED)

=) Transiciones (1) y Eventos (o)

(N i e :
@)yotrasTarcas(®) | pANDEJA DE EXPEDIENTES
Hresa- resotusions TEERRNT | [Tiesaiorss] | O Tades | ingune | 7sessiaces B @ 2 515
e |J [0 1" Expedizntet Titula i - i Fachaaliad| T UsiasalTHotacion &
| IRMADA @ 10132 CERTIFCACION [DIDMAS A BRATOS 15092013 181
- L T CERTIFCACION IDIOMAS A GRADGS 1 81
= — U5 1008013 124
© - S
“] GENERAR DOCUMENTO =) 3 1T0N2013 181
Fecha;  7a072014) Fecha Emita: - i i
Tms  Anoomia 181
Obsorvacionas: o ;
.
o
Calendaric

e Pinchar en boton Generar.
e Se informara de la correcta realizacion de la tarea.

¢ El documento con la Resolucion generado, como ya se comentd en un punto
anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla
rodeada en rojo en la imagen anterior).

¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Gestion de Notificaciones: Esta accién no es necesario realizarla puesto que
el sistema ha sido configurado para que los interesados sean asignados
automaticamente a la notificacion a realizar (sefalado con flecha de color
amarillo en la imagen siguiente).

o Notificar la Resolucion: En este icono realizaremos el envio de la

Notificacion al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen siguiente).
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o Editar documento: en esta accion podremos visualizar y actualizar la
Resolucion generada y que sera enviada. (sefialado con flecha de color azul
en la imagen siguiente).

o Firmar documento: Pinchar sobre el icono en forma de cabeza (sehalado con
flecha de color negro en la imagen siguiente).

o Eliminar la Resolucion: eliminariamos el documento y tendriamos que
volver a incorporarlo. (senalado con flecha de color fucsia en la imagen
siguiente).

i ppicadores || Trew@-Herramenta .. || Opsncms [ Escritorio de Tramitadon [ Escritofio de Tramitsd.. || Universidad de Grana.. [ Universidad de Grana... »

= | 1 salzccionade| | % | Todoc | Hingune | 7 resuliodes [MI LTS 2 1= T1®

N Expadisrte
s

Fachaaitz" Tipa UsisariaMituiacian
18 3 ]

181
181
191

181

> DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Mimero: 10127 Titubor CERTIFCAZION IDIDMAS A GRADOS T gy 1O 63| [ |22
o= M1 &

|=

Fecha . Fecha Feclia
comienio limite finalizacion

Validd Hombre Estado Faze U=uaric Obzervaoiones

Q) = 3%_FR BRA NOT ACEP
| EIORA_NST_ACER cdlizacian
W] @ 2 PR_A TO Tamnira
Calendaric
v UGR_PR_SOLICITUD  Teminsds

Firma de la Resolucion.

¢ En este momento de la tramitacion del expediente, previa a la Notificacion, existen
dos posibilidades:

o Opcidn 1: Firma de la resolucién con firma electronica.

o Opcidn 2: Firma de la resolucidon con firma manuscrita.
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Opcidn 1: Firma de la resolucion con firma electronica.

¢ Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen
anterior).

e Aparecera la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el
estado de firma del documento, inicialmente no esta firmado.

FIRMANTES DEL DOCUMENTO

Documenta: LIZR_PR_CEIZAA_NOT_ACER

¢ Pinchar sobre el firmante que aparece.

e Se abrird una nueva ventana con la informacion mostrada en la siguiente imagen.
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...... [ Teuo e ]3 : D’ e D LTV D” TR

FIMMANTES (EMPLEADDS|

Unidad Organica:  Univenidad de Granada
e d =
Emplaada:

Pie de firma:

[ ricmonc | oo |

e Pulsar boton Firmar.

e Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente.
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e Pulsar el botdén Enviar a Portafirmas.

e Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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Taxio
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e Pinchar en Aceptar.

e Se abrird la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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£i% Aplcaciones [ Trewi@-Herramentz . [ | OperCms | Escritoro de Tramtadion [ ] Escritorio de Tramitasi . [ Lhiversidad de Grara. | Uriversidad de Grana *

8, 5UpERVISOR GENERAL DE PROCECIAENTOS. B san |

@ Viemes 24 de anero de 2014 - 1254

"1 Fransicienes{1)y Eventos (o)

":.' i L hw\? e {D}
E]HEBR-REDGLUC{CHR ACEPTADA |

vy s GRA_IE - NDTIFICACIOA INCORPORADA,
B T

T T
[(eieeconatc|| @1 Tosas | Hinguno | 7 sesuhiade: B 4,2 )+

1ol N* Eapedieni=s Titula o = Fecha aila?  Tipo WsuseroTiulecion &
o E 10133 CERTIFICACION IDIDMAS A GRADDS /092013 181

12013 181
82013 1g1
m [ 181
02013 181
7013 121
FIRMANTES DEL DOCUMENTO
Documanta: LIZA_PR_CEIZRA_NOT_ACER
Puaste da brakajo Unidad srgnica Tipa Firmado Digitalmante
=} DECANO O DIRECTOR CENTRG Universidad de Granada Principal '
| Volver |
(Sl e
i i 1 . Fecha _Fechs Techa | s 3
Valida Nombre s Estado?  Fase ° el fnalnassy,  Usmuarie S Obccruacisncs
b3
= & CEIGRA- SUPERVISGR o
%] ® ueR PR CEIGRA NGT ACEP -~ . AESOLUCIONZ4D12014 GENERAL DE =
" ACEPTADA FROCENIMIENTOS 2
CEIGRA-
RECEPCION
o UGR_FA_ADIUNTO Terinade ¥ AESETRO 10/08/2043 10092043 TF'BNA:;EHS'ON Salicitud 3
DELA
= . - SOLIGITUD
= Calendaric CEIGRA-
RECERCION o
(e B} 1ED B0 A AT R Trrmiande ¥ OCFEETONA A R OGRS eniaenea TR VEREION ottt &

e Para comprobar el correcto envio de la resolucion a la bandeja de documentos
pendientes de firma del firmante, ver que el boton “Enviar a Portafirmas™ se ha
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre ¢l no se realiza ninguna accion.

e Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que el documento de Notificacion esta Pendiente de firma.

e Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento a través de
Portafimas.

e Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automaticamente el estado
del documento se actualizara a “Firmado” y el sistema enviard un mail a todo el

personal dado de Alta en el procedimiento comunicandolo.

¢ En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el
que permanecera hasta que sea firmado.
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|5 Acbot ac cwpetients______| 1
L Arbol de ex) entes e 5 !
pedi 2 Viemes 24 de 2ners de 2014 - 1238 El, SUFPERVISOR GENERAL DE PRUCEDIMIENTOS \’-1_'11, SALIR
= Transiclones (1) y Eventos (o)
= Ducumentos (2) y Otras Tarcas (o) BANDEJA DE EXPEDIENTES
AT . . I 5
AESOLUCINA ACTETALA | [ seicccaonaso] | © | Todas | Hingune | 7 sctiodes BE 1,2
UOTIFICACION INCORPORADA | N Enpedients Tilulo . . Fechs alta®  Tipo UssariofTiulacién
2 0133 8092013 151
) 181
A g1
=) 161
= 181
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> DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Nimero: 10127  Titule: CERTIFICAZION IDICH; os T eyl .‘é @ ‘3':;5

g
3 resuitwcos (4] (4 1 (& =)
Viiida Hombes staca Fass Ry givehy: ISt Usuariz Obscrvaciancs
comienza” limité finzlizacian
o
%) @ UGR_PR_CEIGRA_NOT A R D120 14 L
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TREWA VERSION .
= UGR_PA_ADUNTO Terminade 082013 10092013 B Salicitud L
Calendario S —

] @ UEA_PR_SOLICITUD  Terminade 2 1008213 o Sacid L

Opcion 2: Firma de la resolucidon con firma manuscrita.

® Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lapiz marcado
con flecha azul en imagen anterior).

® Aparecerd la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo
edicion el documento generado con la resolucion.

[ ]

En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al
documento.
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Adminisrative Comin (B 0E. m° 285 madifizacs por Ly 41258, d= 12 d2 enem (B O E 0812 02 14-1-39) b
Ganads 8 23 o unse os 7013 i
ELLA ANCIA, DIRECTORA
o
“ <
= W] B UGR PROCEISRANOTACER. _ —" . RESOLUCIONZST1ZI TS BENERAL DE %
EACIT ACERTADA AOCEDIMIENTOS i e

¢ Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen anterior).

e Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto.
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i Resolucitn, sequn precepiiian los articulos 114 y siguientes de Ia Ley 3071 992 de 76 oe
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® Pinchar en Archivo = Guardar como ...

® (Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresion, firma manual
y digitalizacion.

Incorporar resolucién firmada manualmente.

e Hacer doble click sobre CEIGRA IN — NOTIFICACION INCORPORADA
FIRMADA.

e Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro

equipo el documento con la Resolucion firmada manualmente para su incorporacion
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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+]1 INCORPORAR DOCUMENTO ]
Facha: [2smiznre| Fechalimmer | = w

Correcto: ¥ Presentado: [

= —

e Se abre ventana confirmando correcta incorporacion del documento.
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Eac A B hﬂps Hwanliadesﬂl ugr. es,’esmtonoTramﬂacmrUagendafcargar.l\genda do a |
¢ . [ Opercrs ]}W .

*

.:MM E} Lhiversidsd de Grara. . BW

L | INCORPORAR DOCUMENTO

Facha: [2smiznre| Fechalimmer | 5
Correcto: ¥ Presentado: [

Se ha edjuntado 2l documentc correctamente.

¢ Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la
Notificacion firmada manualmente.
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l‘j RES3A - RESOLUCIONA ACEPTADA |

A_IN - NOTIFICACION [[Resi el it |

Tipo Usuaro/Miulasidn
181

181

> DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE

Mamers: 10127 Titule: CERTIFICAGION IDIGMAS A CRADOS '5,3 =
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s
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Fecha _Fecha Fecha
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Calendario

TREWA VERSIH
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¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Gestidon de Notificaciones/Interesados: Esta accion no es necesaria realizarla
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean
asignados automaticamente a la notificacion a realizar (sefialado con flecha
de color amarillo en la imagen anterior).

o Notificaciéon del documento: En este icono realizaremos el envio de la
Notificacion al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen anterior).

o Descarga documento: en esta accion podremos visualizar y/o descargar la
Resolucion incorporada y que serd enviada. (sefialado con flecha de color
azul en la imagen anterior).

o Eliminar el documento: eliminariamos el documento y tendriamos que

volver a incorporarlo. (sefialado con flecha de color negro en la imagen
anterior).
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Notificacion de Resolucion.

¢ Una vez el documento haya sido firmado (manuscrito o electrénicamente), hay que
pasar a la siguiente fase de la tramitacion del expediente. Al pasar de fase, se
realizard automaticamente el Registro de salida de la resolucion a notificar al
interesado.

e En caso de que intentaramos realizar la Notificacion al interesado antes de realizar
esta transicion, el Sistema nos notificard un error indicdndolo. Las imdagenes
siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones.

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente.
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ACEPTADA PROCEDIMIENTES [
&
L=1
L = CEIGRA- SUPERVISOR et
%] B USA PR CEIGRA NOT_M . RESOLLCIONZADI201E SENERAL DE é
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= CEIORA-
L Calendaric RECERCICN
TREWA VERSION
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= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el botoén Enviar.
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o Siel documento fue firmado digitalmente.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente.

& S R |E https: Hwandadesﬂl ugr. es,’esmtﬂnoTramilauumagenda!cargar.l\genda do Q g’.‘?! §
..... e e e o — D PR n

»
NOTIFICACION DEL DOCUMENTO
ro R E—
IWIFIMIONAGEFTAD& ..
Cuerpo del dela Ay

Envio

Hombre dal fichero adjunte en la nofificacién
Z= debe mn!myhﬂmmﬁlm.

|DOC_14886.paf |

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el botoén Enviar.

¢ En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara el error que se
muestra en la siguiente pantalla.
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Frocest pere con (83

N SE FUEDE S4VI2R EL DOSUNENTS. G S5TA FEGISTRADS =N EL SECIS TR0 0 SaLinA

* Hacer doble click sobre la Unica Transicion en este punto CEIGRA-002 —
NOTIFICACION DE LA RESOLUCION.
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CAMBIO DE FASE
reckat [nzars B rechateme: [ E

var?s ([ Fase O Exped ® Mo reserver

e Pulsar en Tramitar.

e Fl sistema informara del resultado.

e Una vez pasado de fase, se realiza la notificacion al interesado del expediente de la
resolucion.

o Siel documento fue firmado manualmente e incorporado.
= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento incorporado.

= Se abre la ventana de la imagen siguiente.
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NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

. prpesgen
INO'rIFIC&CION INCDRPDRLDA FIRMJ\M
Cuerpo del dela

Hombre dal fichero adjunte en la nofificacién
Z= debe ma!myhmmﬁlm

|F'ru¢hﬂp\:ﬂ |

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

® Pinchar en el boton Enviar.
o Si el documento fue firmado digitalmente.

= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado una
vez firmado.

= Se abre la ventana de la imagen siguiente.
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" Incorporando documento. .

2 iemes 24 te aneo g2 2014 12113

= D1es (1) ¥ 0 ()
S - =
= Doeum NOTIFICACION DEL DOCUMENTO (4]
%) reEsA-RESCL
yCEIeR I =riaTiulacin <
:!:BFIRMM}A 181
181
181
181
Azunto del menzaje de la notificazion 181
NOTIFIACICN ACEFTADA ll &1
Cuerpo del mensaje de la nolificacin B
Envio s
Hombre dal fichere adjunto en la nofificecion
S ciebe inefoss ol nenbie y s sefsnsion del fiskers
DOC_14888. ool
Mimero: (0127 Titulo: CERTIFICACION IDIONAS A GRADOS [ ] R mw E; Blﬂ
2o BB EE
: o N i T
Ly
Ferdiane ;. CEIGRE: SUFERVISOR 5
%) @ UGR PR CEIGRA NOT_ACER TS EcolUOioNBAD 2014 GENERAL DE El—
ACEPTADA PROCEDIMIENTOS ‘_I
-~ = CEIGRA- SUPERVISOR ?
%] @ UGAPRCEISAANOTM 0. RESOLUCIONZAD{201 SEMERAL DE i
ACEFRTALS FROCERIMIENTOS x
= CEIORA-
i Calondavia RECERCISN
e TREWA VERSION
'L: W LGR_PR_ATULNTD Terminado ¥ REGISTRO 100972013 100972013 18 ‘Salicitud *,
OELA i

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el boton Enviar.
¢ En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara la realizacion del
envio.
Fin del Tramite.

e Pasar a la siguiente Fase haciendo doble click en la Transicion CEIGRA-FINS —
CEIGRA EL CERTIFICADO ES VALIDO.

e Pulsar Tramitar y nos informa.
e El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO.

e En caso de que hagamos la Busqueda comentada en el Paso 2, veremos que el
expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante.
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e Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tal y como se
muestra en las siguiente imagen, filtrar la Busqueda seleccionando el check
“Cerrados” (segun se ve en la imagen siguiente).

Arbol de expedientes P ; 2
g 7 Mames 11 de febrara o€ 2014 - 5:43 8, SPcRINSOR GENERAL DE PROCEDIMIENTOS & saup

8 Bnsias i

- Kusvo expediante oy ina e BUSQUEDA DE EXPEDIENTES
Ta-E-SH -
: ]
¥ pandeja de expedientes
. [
3 Euck (12 =
Dy [
Béasgueda por Tipas:
|
DNI del colicitantar
Nombre Primer Apellido Segundo Apalido

Nimero del expediente

Tituln del expadients:

Fase actual del expediente:

Facha da entrads del expadiants antra; | L y
iG55l tipos de expadientes vigentes?:

Mostrar sdlo los expedientes: L Fandisnt= aducados

Marcar expedientes caducados a fechal

¥ o

Nodos del drbol de expedientes: ¥ Sisemz ¥ Tips de momecients ¥ Proceciments ¥ Wzigfase ¢ Fase ¥ 4o

e

#

Transiciones (o) 3 Eventos (o)

et Daocumentos (o) v Otras Tareas (o)

Calendario

3.2.- Titulo con informe previo desfavorable

o Hacer doble click sobre CEIGRA-FINN-DOCUMENTO NO VALIDO.
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* Arbal de expedientes ! *
.\-:' Jusves 9 oe enero de 7014 - 13:55 y SUPERVISOR GENERAL DE PROCEDIMIENTOS -’3’. SALIE
Transicio [ Eventos (o)
=21 RA_003 - CEIGRA-CERTIFICADO & o R R
JALIDO, ENVID A LA COMISION / BANDEJA DE EXPEDIENTES
SR 5 )
3 CEIGRAFINN - CEIGRADOCUMENTONO 16 resuiados (904, 2.2
= UALIDO J W' Expedients Titulo Hombre def solicitante” Fechaaltd  Tipo UsuariofTitulacion
& 19218 CERTIFICACION I 0s 12013 I8
=)\ CEIGRA_ACEP - ACEFTACIDS DEL A 2
OSERTIFICADO o w) & 19220 18
&l 19208 18
@ 13201 18
el 10186 18
< @ 11151 s 23/ 15
: | Hoje de céleulc | ML, S]FOF
|
N DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Nimera: 10220 Titulo: CERTFCACION DIONAS A GRADOS by @f} IO |za 2| |
2 resutaces (4 (21 B D
\ahida Hombra Eztadal Faz= I-er'na__l-e.tna -=€I’|F: U=i@na Ohservacinnes 8|
comien?o limite fimahzacian
S Documentos (2)y Otras Tareas (0) &7 [ UGA_FA_ADIUNTO Terminzdo 2041/2013 I0MA2013 Soliciiud A
Calendario
. TREWA
4] [F UCR_PR_SOLIETUD Terminedo 5311/2013 20112013 VERSION - Solistud %
B ~

¢ Siempre que deseemos pasar de Fase en la tramitacion de un Expediente aparecera
una ventana de confirmacién en la que pulsaremos sobre Tramitar si realmente
queremos realizar el Cambio de Fase o Cancelar para volver atras y realizar
cualquier accion adicional en la Fase actual.

e Pulsar en Tramitar. El Sistema nos informara del Cambio de Fase que se va a
producir mostrando una ventana con la informacién que se puede ver en la siguiente
imagen.

e Al realizar el cambio de Fase, se producira la actualizacion de toda la informacién
relacionada con la tramitacion del expediente (situacion, evolucidon, documentos,...)
y las posibles acciones, transiciones, eventos y tareas pendientes de realizar segln el
estado del expediente.
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CAMBIO DE FASE
1 resultado BEHB@

Tgize

® En esta fase, se dispone de una unica alternativa de transicion (CEIGRA-003 —
NOTIFICACION AL INTERESADO).

e Si consultamos la Evoluciéon del expediente, observamos los cambios en la
progresion de la tramitacion del expediente.

¢ En este momento, si intentamos pasar de Fase, el sistema nos dara el error que se
muestra en la imagen siguiente.
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CAMEBIO DE FASE
treautage HEHEE
‘Mensale

HO SE PUEDE TRAWTAR EXISTE ALGUMA TAREA OBLIGATORIA NO
TRATADA

e Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea
obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.

¢ Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen
anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuacion y donde se comprueba la
existencia de dos tareas. ve que la tarea obligatoria a realizar es la generacion de la
Notificacién denegatoria a comunicar al interesado.

Generacion documento resolucion denegatoria

¢ El documento con la notificacion sera generado automaticamente por el sistema al
ejecutar la tarea.

e Hacer doble click sobre NOT GEN NOTIFICACION DENEGATORIA.

e Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generacion de la
Resolucion. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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=) Transiciones (1) y Eventos (o)

() e tas (2] . OLris Tareas (o)
W noT_cen- noTiFicacion EERIeE

BANDEJA DE EXPEDIENTES
| [[=eizctiznads ]| @ Todoa | Ninguna | 2 ressted=: [ G4 EE)

'ﬂcslc'n_.-._m MOTIFICACION INCORRORADA |I [3 | N Expadicntet T : . 2 P aiias T U &
i FIRMADA @ 10132 CEATIFCACION IDIDMAS A 3RAT0S 151092013 161
,ﬂj W 1178 CERTIFCACION IFIOMAS A GRADOS 0093 181

[5W -
“] GENERAR DOCUMENTO 5]
Fecha: 1102714 Fecha Emita: A
Obsorvacionas:
p
Cancelar =1 Faoul o T | [T
i) i OROYoRE0E@
Fanha L -, : .fbiery  ficte . Fecha | Fecha T e et
entrada T evento administativo. sslida | imee L
CEIGRA- = SUPERVISOR
11,02:3014 DOCUMENTO O nsiilgfg;ﬁéﬁ;ﬁ%m [ GEMERAL DE [+ ]
VALIDO il PROCEDIMIENTOS
CLEAINE- i : i
{oiomznyz PECEFDIGN ¢ .ﬂaLE%i%?éli“ i [ 11022014 TF.amsga CE
: REGISTRODE LA s : o il st
5 SOLICITUD{ADMISION] PROCEDIMIENTOS

SOLIGITUD
Opciones da Lisiadss: 3] Hajs de adledle . B3l S]F0F

e Pinchar en boton Generar.
e Se informara de la correcta realizacion de la tarea.

¢ El documento con la Resolucion generado, como ya se comentd en un punto
anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla
rodeada en rojo en la imagen anterior).

¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Notificacién del documento: En este icono realizaremos el envio de la
Notificacion al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen siguiente).

o Editar documento: en esta accion podremos visualizar y actualizar la
Resolucion generada y que sera enviada. (sefialado con flecha de color azul
en la imagen siguiente).

* Destacar que la plantilla con la Resolucion de denegacion generada

directamente por el tramitador, incluye los 4 motivos genéricos por
los que puede ser denegada una solicitud. Por lo tanto en este
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momento el tramitador tendrd que decidir sobre cual de los 4 motivos
es el adecuado a poner en la resolucion, eliminando los otros tres. De
modo que se actualiza el documento dejando el texto adecuado. Una
vez concluido esto hay que darle a Guardar, el segundo boton
empezando por la izquierda del editor de textos. Finalmente cerrar el
editor..

o Firmantes del documento: Accion necesaria para la firma electronica de la
notificacion a comunicar al interesado. Icono en forma de cabeza (sefialado
con flecha de color negro en la imagen siguiente).

o Eliminar la tarea: eliminariamos el documento y tendriamos que volver a
incorporarlo. (sefialado con flecha de color fucsia en la imagen siguiente).

Transiciones (1) 3 Eventos (o)

= Documentos (2) v Otras Tareas (o)

B noT_sEN - NoTIFICACION [EECNRRIE |

BANDEJA DE EXPEDIENTES

| N* Espadiants Tipn UsuzraiTiulacian

d 1g132 CERTIF 181

7 o CERTF 151
% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Namaro: 10123 Trtule: CERTIFICACION IIOMAS A BRADDS Tl gl 5ol [ )| gl |8 i)

o W@ E
aldo Hombre Estado Fase LL::T:::“- TI::T: __m:ri::':m Usuario OnSErvaciones
3 CEl

l":_'] - .-:-:q_;:_-,:|.:r.~_-_!.’T_?:-.:_“I::’I

calendario

Firma de la resolucion.

¢ En este momento de la tramitacion del expediente, previa a la Notificacion, existen
dos posibilidades:
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o Opcidn 1: Firma de la resolucion con firma electronica.

o Opcidén 2: Firma de la resolucion con firma manuscrita.

Opcidn 1: Firma de la resolucion con firma electronica.

¢ Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen
anterior).

e Aparecerd la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el
estado de firma del documento, inicialmente no esta firmado.

¢ Pinchar sobre el firmante que aparece.

e Se abrird una nueva ventana con la informacion mostrada en la siguiente imagen.
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FMMANTES (EMPLEADDS)
Unidad Organica: Universidad de Granads
RESa e o : %
Emplaado:

Pie de Ninma:

[ ricmonc | oo |

e Seleccionar el Empleado que firmara la Notificacion.

e Pulsar botdén Firmar.

e Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente.
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e Pulsar el botdén Enviar a Portafirmas.

e Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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Axymio U3R_PR_CEIGRA_NDT_ACEF
Retersnaia 19127

Pl MEQTA
Taxio

E-mail

Hollicar purEmei? @ S @ No

e Pinchar en Aceptar.

e Se abrird la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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@ Viemes 24 de anero de 2014 - 1254

"1 Fransicienes{1)y Eventos (o)

":.' i L hw\? e {D}
E]HEBR-REDGLUC{CHR ACEPTADA |

vy s GRA_IE - NDTIFICACIOA INCORPORADA,
B T

T T
[(eieeconatc|| @1 Tosas | Hinguno | 7 sesuhiade: B 4,2 )+

1ol N* Eapedieni=s Titula o = Fecha aila?  Tipo WsuseroTiulecion &
o E 10133 CERTIFICACION IDIDMAS A GRADDS /092013 181

12013 181
82013 1g1
m [ 181
02013 181
7013 121
FIRMANTES DEL DOCUMENTO
Documanta: LIZA_PR_CEIZRA_NOT_ACER
Puaste da brakajo Unidad srgnica Tipa Firmado Digitalmante
=} DECANO O DIRECTOR CENTRG Universidad de Granada Principal '
| Volver |
(Sl e
i i 1 . Fecha _Fechs Techa | s 3
Valida Nombre s Estado?  Fase ° el fnalnassy,  Usmuarie S Obccruacisncs
b3
= & CEIGRA- SUPERVISGR o
%] ® ueR PR CEIGRA NGT ACEP -~ . AESOLUCIONZ4D12014 GENERAL DE =
" ACEPTADA FROCENIMIENTOS 2
CEIGRA-
RECEPCION
o UGR_FA_ADIUNTO Terinade ¥ AESETRO 10/08/2043 10092043 TF'BNA:;EHS'ON Salicitud 3
DELA
= . - SOLIGITUD
= Calendaric CEIGRA-
RECERCION o
(e B} 1ED B0 A AT R Trrmiande ¥ OCFEETONA A R OGRS eniaenea TR VEREION ottt &

e Para comprobar el correcto envio de la resolucion a la bandeja de documentos
pendientes de firma del firmante, ver que el boton “Enviar a Portafirmas™ se ha
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre ¢l no se realiza ninguna accion.

e Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que el documento de Notificacion esta Pendiente de firma.

e Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento a través de
Portafimas.

e Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automaticamente el estado
del documento se actualizara a “Firmado” y el sistema enviard un mail a todo el

personal dado de Alta en el procedimiento comunicandolo.

¢ En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el
que permanecera hasta que sea firmado.
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= -
E =z 4 -
» Arbol de expedientes o i

_ 2 \iemes 24 de eners de 2014 - 1:38 &, ¢\ PERVISOR GENERAL DE PROCEDIMIENTDS & s

Transiciones (1) ¥ Eventos (o)

o Documentos (z) y Otras Tareas (o) BANDEJA DE EXPEDIENTES
SR SESOLUCIONA ACEPTADA | [ =eizemonage || @ | Todas | Hinguno | 7sesuhoges BIE 1,250 =

Tilulo

Tipo UsuerioTiulasicn
181

MOTIFICACIOM INCORPCRADA |

18
12
B
4

> DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Nimero: 10127  Titule: CERTIFICAZION IDICH; os T eyl 1R @ R
esuwoss B 51 E &

Fecha | Fechis Fecha
comienzo mite finzlizacian

Vialida Hombee Faza Uguario Observacioncs

Lo
%) @ UGR_PR_CEIGRA_NOT 2014
-7 - - =
TREWA VERSION '
i UGR_PR_ADJUNTO 092013 10022012 = 1R EBalicitud >
Calendario
Y iy A & o E - nyn  TREWA VERSION = "
] @ UEA_PR_SOLICITUD Tarminade 2 10092913 . Saficiud L

Opcion 2: Firma de la resolucidon con firma manuscrita.

® Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lapiz marcado
con flecha azul en una imagen previa).

® Aparecerd la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo
edicion el documento generado conteniendo la resolucion denegatoria.

e En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al
documento.

¢ Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen siguiente).

e Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto.
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® Pinchar en Archivo = Guardar como ...

® (Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresion, firma manual

y digitalizacion.

Incorporar resolucién firmada manualmente.

e Hacer doble click sobre CEIGRA IN — NOTIFICACION INCORPORADA

FIRMADA.

e Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro
equipo el documento con la Resolucion firmada manualmente para su incorporacion

al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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e Se abre ventana confirmando correcta incorporacion del documento.
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*} INCORPORAR DOCUMENTO
Fechas ummlé'E Fecha limites | E2

Corracto: ¥ Pracentadao: L
5¢ ha edjuntedo =1 documento correctamente.

ob

¢ Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la
Notificacién denegatoria firmada manualmente.
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% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Nimero: 10128 Titulo: CERTIFIGACION IDIGMAS Dog = Qe[ 8] ) (2l )
4 ressitocas (=) (3] 4 (2 )

Fooha _Fecoha Fooha

= 7 Dbservacianse
comienzy imite finalizacisn

Vatida Hombre Ectadn Fazs

%) @ USR_PR.CEIGRA_NO

Calendario

¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Gestidon de Notificaciones/Interesados: Esta accion no es necesaria realizarla
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean
asignados automaticamente a la notificacion a realizar (sefialado con flecha
de color amarillo en la imagen anterior).

o Notificaciéon del documento: En este icono realizaremos el envio de la
Notificacion al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen anterior).

o Descarga documento: en esta accion podremos visualizar y/o descargar la
Resolucion incorporada y que serd enviada. (sefialado con flecha de color
negro en la imagen anterior).

o Eliminar el documento: eliminariamos el documento y tendriamos que

volver a incorporarlo. (sefialado con flecha de color azul en la imagen
anterior).
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Notificacion de la resolucion de denegacion.

¢ Una vez el documento haya sido firmado (manual o digitalmente), hay que pasar a
la siguiente fase de la tramitacion del expediente. En este momento se realizaria
automaticamente la anotacion correspondiente en el Registro de salida.

¢ En caso de que intentdramos realizar la Notificacion al interesado antes de realizar
esta transicion, el Sistema nos notificara un error indicdndolo. Las imagenes
siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones.

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente.

J~
2 raries 11 de tehrers de 2014 12:07 &, SUPERVISOR GENERAL DE PROCEDIMIENTDS: &M
b |
a “a.ﬂ’l____'_'__"__'_'_"_'""J"' 3 s B i
NOTIFICACION DEL DOCUMENTO (E3]
© Docum
Q) HoT_SEN-HE
iy CEISRA_ N [ e
FIRMADA 181
| T8’
o
Nombre del fichere adjunie en lz nofificacion
S= debe indicar sl nombee v (3 sxf=naicn del fiskers
% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
‘ Nimero: 10125 Titulor CERTIFISACION IDICMAS A GRADCE [g ﬁ“@l L&) '@]Lﬂj |§J_‘;_]Lg
Aresatacos (1 (D1 BT B)
i K E . Feoha _Feoha Fooha . g :
\Etida Hombra 3 et Eae 3 SChS g RRR RS Usuzrin = Dbeervabisnsé
= CEIGRA- SUFERVISOR OB
%) ® UoR PR.COIGRA NOT DEN -7 . AEGOLUCION11/02/2014 GENERAL DE &
reclEme o DENECARA PROCEDIMIENTOS i x
_ CEIGRA- SUFERVISOR -
%] ¥ UGR.FR OEIGRA NOT IN ||_:1um- RESGLUCHIN 11/022014 GENERAL DE {2 %
(RE{RACN penECADA PROCEDIMIENTOS *
| CEIERA-
RECEPGICN i o
] @ UGR PROADJUNTD  Teminade ¥ RESISTRO 10/09/2015 AgmaEnts T VERSION i L
OELA
SOLICITUS
= _ ) CEIRRA-
—  Calendario RECEFCION TREWA VERSISN
o = UGR_FR_SOLICITUD’  Teminado ¥ RESISTRO 10092115 oSS Soiiel i 4
| DE LA v

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

= Pinchar en el boton Enviar.
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o Si el documento fue firmado digitalmente.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente.

| NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

Asunto del je de la

P

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

= Pinchar en el botoén Enviar.

e En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara el error que se
muestra en la siguiente pantalla.
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NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

NOSE FUEDE ENVIAR EL DOCUMENTO. NO' ESTA REGISTRADG EN EL REGIS TRT OE SALIDA

Para la realizacion de la inscripcion en el Registro de salida de la Notificacion hay
que pasar a la siguiente Fase y éste se realiza automaticamente.

Siguiendo pasos comentados para el cambio de Fase, hacemos doble click sobre la
unica Transicion en este punto CEIGRA-003 — NOTIFICACION AL
INTERESADO.

60 de 108



%gr Umvarsu:lad B . " o
Gestion Académica: Solicitud acreditacion lingiiistica
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada

Gerencia — Area de Planificacion

CAMBIO DE FASE
Fachas [11022974 |E Facha limita: =]

b n}:mu i -

e Pulsar en Tramitar.

¢ El sistema informara del resultado.
¢ En este punto hay dos posibilidades:
o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.
= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento incorporado.

= Se abre la ventana de la imagen siguiente.
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| NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

Azunio del jiede la
NOTIFICACION DENEGATORIA

pisigin fonc o1 ek et
[14384_pdf

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el botén Enviar.
o Si el documento fue firmado digitalmente.

= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado una
vez firmado.

= Se abre la ventana de la imagen siguiente.
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= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el boton Enviar.

¢ En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara la realizacion de
la accion.
Fin del Tramite.

e Pasar a la siguiente Fase haciendo doble click en la Transicion CEIGRA-FINN —
CEIGRA CERTIFICADO NO VALIDO Y NO SE ENVIA AL TRIBUNAL.

e Pulsar Tramitar y nos informa.
e El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO.

¢ En caso de que hagamos la Busqueda comentada en el Paso 2, veremos que el
expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante.
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e Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tenemos que
filtrar la Busqueda seleccionando el check “Cerrados”.

3.3.- Titulo sin informe previo de la comision.

e Hacer doble click sobre CEIGRA-003-CEIGRA- CERTIFICADO DUDOSO,
ENVIO A LA COMISION.

3 crcRAACER - MCEPTACION DEL CERTIFICADO I:J|

©  Fechaaim 7 T UsuariaTiis

= » I W Expediente:
| = CEORREN - CEINRA-DOCHMENTD HO VALIND & | e R AThEE iy
| | SR — AT 7
I == e = sy i St - 20001 288
CAMBIO DE FASE ¥ SEnATIE 203
Facha oane Fucha Henita: 2 AaHE =t
- te4IE i)

| Thtisho CERTIFKSEOICH TNOHAS A GRABOS Tkl B a2

B sitsiacian-wdmiicantie sitaal

'~ 43 CercRA-RECEFCION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD - ADHISTON [eidy 20,04/ 2019) T8

¢ En la ventana emergente que se abre (se ve en la imagen anterior) se podra incluir
en el Campo Observaciones todo lo que se considere necesario que deba de ser
tenido en cuenta por la Comision en el momento del estudio del certificado
presentado. Debe tener en cuenta que solamente la informacion incluida en el campo
Observaciones de este cambio de fase le aparecera a la Comision.

e Pulsar en Tramitar. El Sistema nos informara del Cambio de Fase que se va a

producir mostrando una ventana con la informacion que se puede ver en la siguiente
imagen.
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CAMBIO DE EASE
1 st BE!‘rSEI
T Expedicate.

10128

® En esta fase, el usuario envia a la Comision la consulta sobre el certificado recibido
y quedara a la espera de la respuesta.

e Una vez la Comision haya estudiado el expediente, todo el personal dado de Alta en
este procedimiento, recibird un mail notificindoselo.

® Destacar que solo aparecera un informe adjunto al expediente si lo que ha resuelto la

comision es negativo, en caso positivo, no tiene por qué aparecer ningun
documento. adicional en el expediente.

® En funcidn de la decision de la Comision, la tramitacion se continuara por alguno de
los dos caminos siguientes:

o Punto 3.3.a : Titulo admitido por comisién.

o Punto 3.3.b : Titulo no admitido por comision
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3.3.a Comision acepta certificacion.

e La Comisién habra ejecutado la transicion CEIGRA-RESA— RESOLUCION
ACEPTADA.

¢ [El expediente se encontrard en el estado mostrado en la imagen siguiente:

Arbol e erpedientas

= lsreniss 11 8 {Enio 08 04~ 1-35 B, smerisin CENERHL TE PROCEDINENTOR R i

BANDEJA DE EXPEDIENTES

2| @ | Tosce| inpuns | 10 e I 25 527 gl

SITUACION ACTUAL DEL EXPEDIENTE

i s 4 Titula: CERTIFICACON DIOMAS & GRADGS @&. D] g | o

¥ Stiache admiratratve motum

§ CETGRA-RESOLUCTON SCERTADA - TRAMITACION [desde 1305 /2014) 5

“  Documentos (3) v Oas Tareas (o)

calendario

Generacion documento Resolucion.

e Si consultamos la Evoluciéon del expediente, observamos los cambios en la

progresion de la tramitacion del expediente (pinchando sobre el icono rodeado en
fucsia en la imagen anterior).
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¢ En este momento, si intentamos pasar a la Fase de Notificacion de la Resolucion, el
sistema nos daré el error que se muestra en la imagen siguiente.

CAMEBIO DE FASE =

-
- : -
10220 HO SE PUEDE TRAWTAR EXISTE ALGUMA TAREA OBLIGATORIA NO

TRATADA i

e Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea
obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.

¢ Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen
anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuacion y donde se comprueba la
existencia de dos tareas. ve que la tarea obligatoria a realizar es la generacion de la
Resolucion a comunicar al interesado.

¢ El documento con la resolucién serd generado automaticamente por el sistema al
ejecutar la tarea.

o Hacer doble click sobre RESA- RESOLUCION ACEPTADA.

® Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generacion de la
Resolucion. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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=) Transiciones (1) y Eventos (o)

'Y . I _ .
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e |J [ N7 Expadizet Titula _ o . Fecheattas  Tipo Usuasio/iuscidn
| IRMADA @ 10132 CERTIFCACION [DIDMAS A BRATOS 15092013 181
& 10008 CERTIFICACION IDIOMAS A GRADGS 1 81

= =— 10/08/2013 181
[ - =
“] GENERAR DOCUMENTO =) 3 1T0N2013 181
Fecha;  7a072014) Fecha Emita: W i TR i,
ESuUS 10029013 181
Obsorvacionas: :
aroF
p
[onrr |

Calendaric

e Pinchar en boton Generar.
e Se informara de la correcta realizacion de la tarea.

¢ El documento con la Resolucion generado, como ya se comentd en un punto
anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla
marcado con circulo rojo en imagen anterior).

e En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Gestion de Notificaciones: Esta accidon no es necesaria realizarla puesto que
el sistema ha sido configurado para que los interesados sean asignados
automaticamente a la notificacion a realizar (sefialado con flecha de color
amarillo en la imagen siguiente).

o Notificar la Resoluciéon: En este icono realizaremos el envio de la

Notificaciéon al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen siguiente).
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o Editar documento: en esta accion podremos visualizar y actualizar la
Resolucion generada y que sera enviada. (sefialado con flecha de color azul
en la imagen siguiente).

o Firmar documento: Pinchar sobre el icono en forma de cabeza (sehalado con
flecha de color negro en la imagen siguiente).

o Eliminar la Resolucion: eliminariamos el documento y tendriamos que
volver a incorporarlo. (senalado con flecha de color fucsia en la imagen
siguiente).

N Expadisrte
10133

Tipo Usiaria/Mituiacion

181
181
181

181

> DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Mimero: 10127 Titubor CERTIFCAZION IDIDMAS A GRADOS T | B(D |2
= MIE 1 1 =

Fecha . Fecha Feclia
comienio limite finalizacion

|=

Validd Hombre Estado Faze U=uaric Obzervaoiones

Calendaric

Firma de la Resolucion.

¢ En este momento de la tramitacion del expediente, previa a la Notificacion, existen
dos posibilidades:

o Opcidn 1: Firma de la resoluciéon con firma electronica.

o Opcidn 2: Firma de la resolucidon con firma manuscrita.
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Opcidn 1: Firma de la resolucion con firma electronica.

¢ Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen
anterior).

e Aparecera la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el
estado de firma del documento, inicialmente no esta firmado.

FIRMANTES DEL DOCUMENTO

Documenta: LIZR_PR_CEIZAA_NOT_ACER

¢ Pinchar sobre el firmante que aparece.

e Se abrird una nueva ventana con la informacion mostrada en la siguiente imagen.
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FIRMANTES (EMIPLEADDS)

DECANT O DIRECTOR CERTRO

[ ricmonc | oo |

e Seleccionar el Empleado que firmara la Notificacion.
e Pulsar boton Firmar.

e Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente.
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e Pulsar el botdén Enviar a Portafirmas.

e Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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Axymio U3R_PR_CEIGRA_NDT_ACEF
Retersnaia 19127

Pl MEQTA
Taxio

E-mail
Hollicar purEmei? @ S @ No

e Pinchar en Aceptar.

e Se abrird la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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= & CEIGRA- SUPERVISGR o
%] ® ueR PR CEIGRA NGT ACEP -~ . AESOLUCIONZ4D12014 GENERAL DE =
" ACEPTADA FROCENIMIENTOS 2
CEIGRA-
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DELA
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= Calendaric CEIGRA-
RECERCION o
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e Para comprobar el correcto envio de la resolucion a la bandeja de documentos
pendientes de firma del firmante, ver que el boton “Enviar a Portafirmas™ se ha
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre ¢l no se realiza ninguna accion.

e Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que el documento de Notificacion esta Pendiente de firma.

e Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento a través de
Portafimas.

e Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automaticamente el estado
del documento se actualizara a “Firmado” y el sistema enviard un mail a todo el

personal dado de Alta en el procedimiento comunicandolo.

¢ En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el
que permanecera hasta que sea firmado.
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Documentos (z) y Otras Tareas (o)

BANDEJA DE EXPEDIENTES
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TESOLUCIONA ACEPTADA |

MOTIFICACION INCORPORADA | N* Enpedients Titulo Fechs sHa®  Tipo UseeriolTiulasian
B\ 0133 B092013 151
181
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=) 161
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Opcion 2: Firma de la resolucidon con firma manuscrita.

® Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lapiz marcado
con flecha azul en la Ultima imagen del Paso 8).

® Aparecerd la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo
edicion el documento generado en el Paso 8.

[ ]

En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al
documento.
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o oue s aspecifics que los sstudientss que cursen dicho Grado debersn soeditar, antss de la obtencidn del Titulo. la =
meetencia |ingdiica en una lergua ecrenjera d: iwel B1 o superior conforme &l WMaice Comln Euwcpso de Relerencis pare 135 Lenguas, ¥
ESTE DECANATC/ESTA DIRECCICN HA RESUELT:
=R dal curmpl tr del requisits srsris mendoneds, qus pases la cempetends linglisies sn el L
NIvelSSCEISRA_NIVELSS, en el IalomasSCEIGRA_IDIOMASS. A
Corta |3 peesente sSselucion, Qus no agota le ¥[3 BOMINISrative, $oora (MIErDoner \ecurse 4 312808 ente 2| 5r Redor Magnifice de la Universicad
de Branada, =1 =l slazc de un me=s wrtado = parlic def dia siguienie =l d= |2 nelificacién e |a pressnte Rescludeén, segin preceptiar los —
artioulos 114 y siguicntes da la Ley -8B de 36 de noviemtra, de Régiman furidics da los ini Pitlizaz y cal i 1
Adminisrative Comin (B 0E. m° 285 madifizacs por Ly 41258, d= 12 d2 enem (B O E 0812 02 14-1-39) b
Ganads 8 23 o unse os 7013 i
ELLA ANCIA, DIRECTORA
o
“ <
= W] B UGR PROCEISRANOTACER. _ —" . RESOLUCIONZST1ZI TS BENERAL DE %
EACIT ACERTADA AOCEDIMIENTOS i e

¢ Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen anterior).

e Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto.
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i — | |a0 Aplicaciones Universidad dicho

- @ Emlegiles slica en
2 Esortoria || (B0 FarficaPAs 5 de

- rvd. y
= - la

5 Mz dacumertos

- M PC

3 HUMAL

N ER ! SE

z Nombre: Lo ]

= Mestion da red | Ta: | Arshivos Adcbs POF (" pdf) [oe] [LCanesiz |

;u Guarder en cuenta enlines : e:ﬂ

; ST Ge T e oSO ST TR ST e TeTarpreoeits

i Resolucitn, sequn precepiiian los articulos 114 y siguientes de Ia Ley 3071 992 de 76 oe
[ —— noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
SLEE D Administrativo Comdn (B.O.E. n°® 285 de 27-11-92), modificada por Ley 4/19993, de 13 de

Dhuar e L ! b -99)

® Pinchar en Archivo = Guardar como ...

® (Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresion, firma manual
y digitalizacion.

Incorporar resolucién firmada manualmente.

e Hacer doble click sobre CEIGRA IN — NOTIFICACION INCORPORADA
FIRMADA.

e Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro

equipo el documento con la Resolucion firmada manualmente para su incorporacion
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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%IINCORPU]ARDOCUMENTO =
Facha: [2smiznre| Fechalimmer | = w

Correcto: ¥ Presentado: [

= L .

e Se abre ventana confirmando correcta incorporacion del documento.
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L | INCORPORAR DOCUMENTO

Facha: [2smiznre| Fechalimmer | 5
Correcto: ¥ Presentado: [

Se ha edjuntado 2l documentc correctamente.

¢ Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la
Notificacion firmada manualmente.
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l‘j RES3A - RESOLUCIONA ACEPTADA |

A_IN - NOTIFICACION [[Resi el it |

Fecha alta”  Tipe Usuaro/Miulacian
0520 181

181

> DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Mimero: 10127 Titule: CERTIFICACION IDIGMAS A CRADOS T dgl ] 2] IO sa) 82
4 resittacos (2 (31 5 &)

Fecha _Fecha Fecha

Valida Hombee Estado Fasa Sl L
comienza hmite finzlizacion

Usuaria Observacionct

Ly

Calendario

TREWA VERSIH

92013 10092013 A L Soligitud %

¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Gestidon de Notificaciones/Interesados: Esta accion no es necesaria realizarla
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean
asignados automaticamente a la notificacion a realizar (sefialado con flecha
de color amarillo en la imagen anterior).

o Notificaciéon del documento: En este icono realizaremos el envio de la
Notificacion al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen anterior).

o Descarga documento: en esta accion podremos visualizar y/o descargar la
Resolucion incorporada y que serd enviada. (sefialado con flecha de color
azul en la imagen anterior).

o Eliminar el documento: eliminariamos el documento y tendriamos que

volver a incorporarlo. (sefialado con flecha de color negro en la imagen
anterior).
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Notificacion de la resolucion.

e Una vez el documento haya sido firmado (manual o digitalmente), realizar la
anotacion correspondiente en el Registro de salida.

e En caso de que intentaramos realizar la Notificacion al interesado antes de realizar
el archivo del expediente, el Sistema nos notificard un error indicandolo. Las
imagenes siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones.

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente.

= INCorporando documents. .

&, g

@ Viemes 24 de anero de 2014 - 12:14

1

(13 Eventos (0

= Docum NOTIFICACION DEL DOCUMENTO
%) reEsA-RESCL

CEIGRA_IN - N o T
ﬂ FIEMADA i
181
1g1
181
Asunto dal menzaje de la netificasion 181
HOTIFIZACION INCORPORADA FIRMADA L it

Cuerpo del mensaje de la nolificacion

Nombre dal fichera adjunte an la nofificacien
Sz debe indicar ol nombre y I sxfension del fickero

Fruaba pdi

Niimero: 10127 Titule: CERTIFISACION [DfOMAS A GRADSS @hﬂﬁ|ﬁj@[‘d@ E]Lﬁ
resunaics B B 1 B B
Valida Mambre © Estada’  Fazs - r“‘.’“';_’\;.‘_f’f‘-!‘- mlz"i‘:. Usuario  * Obscruacioncs
Ly
Ferdiane ;. CEIGRE: SUFERVISOR Pt
%) @ ucR PR CEIGRANOT ACEP T gESOLUCIONZAD 12074 GENERAL DE r-d
ACEPTADA PROCEDIMIENTES ]
&
<
L : CEIGRA- SUPERVISOR et
& @  UGA PR CEIGAANOT M .~ .. RESOLLCIONZADIZ1E BENERAL DE é
relizacion 3 R
ACEFRTALS FROCERIMIENTOS x
= CEIORA-
i Calondavia’ RECERCISN
: TREWA VERSION
ﬂ W UGR_PE_ATUNTD Terminado ¥ REGISTRO 100972013 100972013 18 ‘Salicitud *,
oELA -

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

= Pinchar en el boton Enviar.

o Si el documento fue firmado digitalmente.
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= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente.

NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

¥t sy
INOTIFICAGION ACEFTADA.

Cuerpo del de la

Envio

Hombre dal fichero adjunte en la nofificacién

S dabe indicar of nombe y s srfsrsion del fickann

|DOC_14886.paf |

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el botoén Enviar.

e En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara el error que se
muestra en la siguiente pantalla.
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NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

Frocess pero con (83

MO SE FUEDE S4VI2R EL DOTUNENTS. G S5TA FEGISTRADS =N EL SECISTR0 O SaLinA

Para la realizacion de la inscripcion en el Registro de salida de la Notificacion hay
que pasar a la siguiente Fase y éste se realiza automaticamente.

Siguiendo pasos comentados para el cambio de Fase, hacemos doble click sobre la
unica Transicion en este punto CEIGRA-002 — NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION.
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CAMBIO DE FASE
Fechat | 11022018 [1imzzars |EE Fechafimite: [

i Brese @ e & Mo resenver

e Pulsar en Tramitar.

e Fl sistema informara del resultado.

e Una vez el documento haya sido registrado correctamente en el registro de salida de
la universidad, se notifica al interesado del expediente.

o Siel documento fue firmado manualmente e incorporado.

Pinchar sobre el icono Notificacion del documento incorporado.

Se abre la ventana de la imagen siguiente.

Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

Pinchar en el botén Enviar.
o Si el documento fue firmado digitalmente.

= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado una
vez firmado.
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= Se abre la ventana de la imagen siguiente.

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el boton Enviar.
¢ En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificard la realizacion del
envio.
Fin del Tramite.

e Pasar a la siguiente Fase haciendo doble click en la Transicion CEIGRA-FINS —
CEIGRA EL CERTIFICADO ES VALIDO.

e Pulsar Tramitar y nos informa.
e El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO.

e En caso de que hagamos la Busqueda comentada en el Paso 2, veremos que el
expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante.

¢ Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tal y como se
muestra en las siguiente imagen, filtrar la Busqueda seleccionando el check
“Cerrados” (segun se ve en la imagen siguiente).
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Arbol de expedientes P ; 2
g 7 Mames 11 de febrara o€ 2014 - 5:43 8, SPcRINSOR GENERAL DE PROCEDIMIENTOS & saup

8 Bnsias i

= Kuevo expediente oy ina e BUSQUEDA DE EXPEDIENTES
f Ta-E-SH -
: ]
¥ pandeja de expedientes
. [
3 Euck (12 =
el (e
Béasgueda por Tipas:
|
DNI del colicitantar
Nombre Primer Apellido Segundo Apalido

Nimero del expediente

Titulo del expedienta:
Fase actual del expediente:

Facha de cntrada del expadiants antra) v

iBslo tipos da expadientes vigentas?:

Mostrar sdlo los expedientes: L Fandisntss L) Cadumados

Marcar expedientes caducados a fechal

¥ o

Modos del drbol de expedientes: ¥ Sistemz ¥ Tipo de exmeients ¢

Fa= ¥ afc

T

coscimento ¥ lziafzss

Transiciones (o) 3 Eventos (o)
< Daocumentos (o) v Otras Tareas (o)

Calendario

3.3.b.- Titulo no admitido por comision.

¢ En este caso la Comision ha considerado que la solicitud de Certificacion no debe
ser aceptada.

e [a comision habrda pasado a la fase de Resolucion denegada, por tanto, habra
ejecutado la transicion CEIGRA-RESD-RESOLUCION DENEGADA.

¢ El expediente se encontrara en el estado mostrado en la imagen siguiente:
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T rholde expadientac ) g 4

Trapsicicoes (2} y Cventos (o)

OTFICACION ALINTERESADD

f BANDEJA DE EXPEDIENTES

VEMAL INCID

| @ Todos | mrguen | =

-

COCINentos (2) ¥ 0Tas Tareas (o)

calendario

En esta fase, se dispone de dos alternativas de transicion:

o CEIGRA 006 - VOLVER AL INICIO

Esta transicion sélo debe realizarse en caso de que el Informe de
la Comision asi lo requiera. Es decir, cuando el informe favorable
o desfavorable est¢ condicionado a la aportacion de
documentacion adicional por parte del solicitante.

Al realizar esta transicion el expediente volvera al punto de
partida de la Tramitacioén con el objetivo de que se le comunique
al interesado la subsanacion que debe de realizar a su solicitud.

Los pasos a realizar son:

® Hacer doble click en CEIGRA 006 — VOLVER AL
INICIO.

® Pinchar en boton Tramitar.

e (Continuar con las instrucciones desde el Paso 5.1.
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o CEIGRA-003 — NOTIFICACION AL INTERESADO. En este caso el
informe de la Comision es desfavorable y se pasa a generar la resolucion
correspondiente. Continuar en los puntos siguientes.

¢ En este momento, si intentamos pasar a la Fase de Notificacion, el sistema nos dara
el error que se muestra en la imagen siguiente.

Arhaol de expedientes

6" Juoves I do enero do 2044 - 1443 % SUPERVISOR GEHERAL DE PROCEDIMIENTOS & SALIR

7

Transiciones (1) y Eventos (o)

=—y CEIGRA-D0Z - NOTIFICACICN DE LA
= RESOLUCION

BANDEJA DE EXPEDIENTES

igiTms!MmmgTrﬁunmmE‘}g i,2['-";'
[ ' Expecients: Titulo- * Mombre st salicitants: Fechealts  Tipo Usuane/Titniasion:

1209013 181

P B | 10133 CERTIFITACION DICNAS & GRATD

AN / 1112013 181
CAMEIO DE FASE i
= 10092042 181
i resuteco (2 3 EE
| W " 5US 170923 181
) ensale
Expediente SU3 30N2S 181
= A NO SE PUEDE TRAMTAR, EXISTE ALGUMA TAREA OBLIGATORIA NO
Q 10220 TRATATA 5US 2H1N2013 181
| 2 FOF

e Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea
obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.

¢ Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen
anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuaciéon y donde se comprueba la

existencia de dos tareas. ve que la tarea obligatoria a realizar es la generacion de la
Notificacion denegatoria a comunicar al interesado.

Generacion resolucién denegatoria.

¢ El documento con la notificacion sera generado automaticamente por el sistema al
ejecutar la tarea.
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Hacer doble click sobre NOT _GEN NOTIFICACION DENEGATORIA.

Aparecera una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generacion de la
Resolucion. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.

2

~ Martes 11 de febrero de 2004 - 1037

-y

= Transiciones (1) y Eventos (o)
2 05 (=) y Otras Tareas ()
QY noT_cen- noTiFicacion (ETEREGIE |

BANDEJA DE EXPEDIENTES
[[=eizctiznads ]| @ Todoa | Ninguna | 2 ressted=: [ G4 EE)

.ﬂchru_m MOTIFICACICM INCORPORADA | (i o —— it : . Fecheattas  Tipo Usuasio/iuscidn
= FIRMADA @ 10132 CEATIRCACION IDIDMAS A BRATOS 15052013 181
AW 1n1om CERTIFICATION IBIOMAS A BRADOS 0052013 181
[ = =
“] GENERAR DOCUMENTO =)
Fecha: 17027014 Fecha limita: A
Obzarvacionas:
-
Cancelar G e R R )
(“Generr " Cansclar oRCRoR®oE
v sr—r—
Facha - _Mberty  Acte . Fecha . Facha T e
5 F = A n: g T su=rio - Obzsnszcinnsl
enirada events sdministativn. sslds  mte 0 i
CEIGRA- _ SUFERVISOR
11/0212014 COCUMENTT NO nEiEISE;RF:.ﬂ;IL:\I%N Ne GEMERAL DE (o]
VALIDG SACA[TRAMITACION) PADCEDIMIENTOS
ieero . CEIGRARECEPEISNY TREW -
10:032012 REGISTRO DE L4 1o 11022014 TRAMITADOR CE

REGISTRODELA
ECLICITUD

SOLICITUDADMIEION| PROCEDIMIENTOS

Opciones da Lisiadss: 3] Hajs de adledle . B3l S]F0F

¢ Pinchar en boton Generar.

¢ Se informara de la correcta realizacion de la tarea.

¢ El documento con la Resolucion generado, como ya se comentd en un punto
anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla
rodeada en rojo en la imagen anterior).

¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento

aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:
o Notificacién del documento: En este icono realizaremos el envio de la

Notificaciéon al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen siguiente).
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o Editar documento: en esta accion podremos visualizar y actualizar la
Resolucion generada y que sera enviada. (sefialado con flecha de color azul
en la imagen siguiente).

* Destacar que como el expediente habia sido enviado y por tanto
resuelto por parte de la Comision, el texto que aparece sera
unicamente el motivo con el que ha resuelto la comision y no debe
ser modificado al sustituir las variables en la Resolucion. Pulsar
boton Guardar (segundo boton empezando por la izquierda del editor
de textos) y cerrar el editor

o Firmantes del documento: Accion necesaria para la firma electrénica de la
notificacion a comunicar al interesado. Icono en forma de cabeza (sefialado
con flecha de color negro en la imagen siguiente).

o Eliminar la tarea: eliminariamos el documento y tendriamos que volver a
incorporarlo. (sefialado con flecha de color fucsia en la imagen siguiente).

Transiciones (1) 3 Eventos (o)

= Documentos (2) v Otras Tareas (o)

BANDEJA DE EXPEDIENTES
B noT_eEn - noTiFcacion [EIEERER |

2ot @ | Todos ! finguno | 2 msuitades B0 1 51 ()

ohC OTIFICACION INCORPORADA | Wombre del snficitznte © Fechaaita®  Tinn Ususrin/Tiulasian
= FIRMADA a0t 181
. 181
Hoia 02 cAloHD , £ KML
% DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE
Namaro: 10123 Trtule: CERTIFICACION IIOMAS A BRADDS Tl gl 5ol [ )| gl |8 i)

des [ (314 =

Fecha _Fecha  Fecha

VAl Hombre Estado Fase gty ot P
comienze imite finslicacion

CEIGRA
RESD

‘:‘-_'] & UGR_PR_CEIGRA_NOT_DEM

calendario

Firma de la Resolucion.
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¢ En este momento de la tramitacion del expediente, previa a la Notificacion, existen
dos posibilidades:

o Opcidn 1: Firma de la resolucion con firma electronica.

o Opcidén 2: Firma de la resolucion con firma manuscrita.

Opcion 1: Firma de la resolucién con firma electrénica.

¢ Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen
anterior).

e Aparecerd la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el
estado de firma del documento, inicialmente no esta firmado.

¢ Pinchar sobre el firmante que aparece.

e Se abrird una nueva ventana con la informacion mostrada en la siguiente imagen.
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FIMMANTES (EMPLEADDS|
Unidad Orgénios:  Univenidas de Granads

Puesto de trabajo:

Emplaade:

Fie de finma: CECANS & DIRECTOR CENTRO

[ ricmonc | oo |

e Seleccionar el Empleado que firmara la Notificacion.

e Pulsar botdén Firmar.

e Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente.
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e Pulsar el botdén Enviar a Portafirmas.

e Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuacion.

93 de 108



Gestion Académica: Solicitud acreditacion lingiiistica
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada

Gerencia — Area de Planificacion

Axymio U3R_PR_CEIGRA_NDT_ACEF
Retersnaia 19127

Pl MEQTA
Taxio

E-mail
Hollicar purEmei? @ S @ No

e Pinchar en Aceptar.

e Se abrird la nueva ventana que se adjunta a continuacion.
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e Para comprobar el correcto envio de la resolucion a la bandeja de documentos
pendientes de firma del firmante, ver que el boton “Enviar a Portafirmas™ se ha
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre ¢l no se realiza ninguna accion.

e Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que el documento de Notificacion esta Pendiente de firma.

e Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento a través de
Portafimas.

e Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automaticamente el estado
del documento se actualizara a “Firmado” y el sistema enviard un mail a todo el

personal dado de Alta en el procedimiento comunicandolo.

¢ En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el
que permanecera hasta que sea firmado.
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Opcion 2: Firma de la resolucidon con firma manuscrita.

® Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lapiz marcado
con flecha azul en la Gltima imagen del Paso 16).

® Aparecerd la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo
edicion el documento generado en el Paso 16.

e En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al
documento.

¢ Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen anterior).

e Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto.
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® Pinchar en Archivo = Guardar como ...

® (Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresion, firma manual
y digitalizacion.

Incorporar resolucién firmada manualmente.

e Hacer doble click sobre CEIGRA IN — NOTIFICACION INCORPORADA
FIRMADA.

e Aparecerd una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro

equipo el documento con la Resolucion firmada manualmente para su incorporacion
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.
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e Se abre ventana confirmando correcta incorporacion del documento.
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¢ Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana.

e En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente,
observariamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la
Notificacién denegatoria firmada manualmente.
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¢ En la ultima columna de la derecha de la linea correspondiente a este documento
aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones:

o Gestidon de Notificaciones/Interesados: Esta accion no es necesaria realizarla
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean
asignados automaticamente a la notificacion a realizar (sefialado con flecha
de color amarillo en la imagen anterior).

o Notificacién del documento: En este icono realizaremos el envio de la
Notificacion al solicitante con la Resolucion adjunta al mensaje (sefialado
con flecha de color verde en la imagen anterior).

o Descarga documento: en esta accion podremos visualizar y/o descargar la
Resolucion incorporada y que serd enviada. (sefialado con flecha de color
negro en la imagen anterior).

o Eliminar el documento: eliminariamos el documento y tendriamos que

volver a incorporarlo. (sefialado con flecha de color azul en la imagen
anterior).
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Notificacion de la resolucion.

e Una vez el documento haya sido firmado (manual o digitalmente), hay que pasar a
la siguiente fase de la tramitacion del expediente. En este momento se realizard
automaticamente la anotacion correspondiente en el Registro de salida.

¢ En caso de que intentdramos realizar la Notificacion al interesado antes de realizar
esta transicion, el Sistema nos notificara un error indicdndolo. Las imagenes
siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones.

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente.

J~
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= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

= Pinchar en el boton Enviar.
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o Si el documento fue firmado digitalmente.

= Al pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente.

| NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

Asunto del je de la

P

= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

= Pinchar en el botoén Enviar.

e En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara el error que se
muestra en la siguiente pantalla.
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NOTIFICACION DEL DOCUMENTO

NOSE FUEDE ENVIAR EL DOCUMENTO. NO' ESTA REGISTRADG EN EL REGIS TRT OE SALIDA

Para la realizacion de la inscripcion en el Registro de salida de la Notificacion hay
que pasar a la siguiente Fase y éste se realiza automaticamente.

Siguiendo pasos comentados para el cambio de Fase, hacemos doble click sobre la
unica Transicion en este punto CEIGRA-003 — NOTIFICACION AL
INTERESADO.
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e Pulsar en Tramitar.

e Fl sistema informara del resultado.

e Una vez el documento haya sido registrado correctamente en el registro de salida de
la universidad, se notifica al interesado del expediente.

o Siel documento fue firmado manualmente e incorporado.
= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento incorporado.

= Se abre la ventana de la imagen siguiente.
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| NOTIFICACION DEL DOCUMENTO
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= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

® Pinchar en el boton Enviar.
o Siel documento fue firmado digitalmente.

= Pinchar sobre el icono Notificacion del documento generado una
vez firmado.

= Se abre la ventana de la imagen siguiente.
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= Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como minimo hay que
insertar un espacio en blanco en este campo).

=  Pinchar en el boton Enviar.

¢ En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificara de 1 realizacion
de la accion.

Fin del Tramite.

e Pasar a la siguiente Fase haciendo doble click en la Transicion CEIGRA-FINN —
CEIGRA CERTIFICADO NO VALIDO Y NO SE ENVIA AL TRIBUNAL.

e Pulsar Tramitar y nos informa.
e El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO.

¢ En caso de que hagamos la Busqueda comentada en el Paso 2, veremos que el
expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante.
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e Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tal y como se
muestra en las siguiente imagen, filtrar la Busqueda seleccionando el check
“Cerrados”.
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