ACCESO AL PROCEDIMIENTO CON PERFIL “TRAMITADOR”

Accedemos al portal de la Universidad de Sevilla
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Accedemos a esta pantalla:
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Si pulsamos en acceso con perfil tramitador obtenemos esta pantalla:
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Tras pulsar en “acceder” obtenemos esta pantalla:
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Y al pulsar en “continuar” deberemos seleccionar nuestro certificado digital:
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Tras pulsar en “aceptar” accedemos a las tareas que tenemos pendientes como tramitador (en este caso un expediente: el nº 6920).
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Obtenemos esta pantalla:
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Accedemos a esta pantalla:

[image: image8.png]- a5

t Bxpl

ER R = i/195235.25231 el Buscadorhcionacion =[x

Archivo Edicion Ver Favoritos Heramientas Ayuda

G |@ e ] B v B v @ v [ Pagina v £ Hemamientss +
R N Desconectar B
” ERSIDAD B SEVILLA
— (5920) - INFORME BECARIO/BENEFICIARIO AYUDAS PROPIAS
Usuario: CARLOS JAVIER ORDONO RODRIGUEZ
IraTareas Titular Solicitud: AMPARO ZAPICO LEON
Ira Buscador -
1IraMeni Tareas a Re:
e Fase: RECEPCION DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTACION QUE LA ACOMPARNA
TAREA Acciones Estado
1- RECEPCION DE LA DOCUMENTACIGN @ Pendiente

Datos de Notificacién Transiciones Posibles

Evolucibn del 7
INICIAR TRAMITACIGN DEL EXPEDIENTE ]

Erpeiienta

Places RESOLVER EL EXPEDIENTE @

Tareas
Atributos Expediente
Interesados

@ Intemet | Modo protegido: actvedo “100% -

Sun Java.





Accedemos a esta pantalla:
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Obtenemos esta pantalla
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Accedemos a esta pantalla:
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Accedemos a esta pantalla (vemos que la tarea de recepción de la documentación ha pasado de pendiente a ejecutada):
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Accedemos a esta pantalla (vemos que la tarea de recepción de la documentación ha pasado de ejecutada a finalizada):
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Y accedemos a esta pantalla:
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Y accedemos a esta pantalla
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Tras pulsar en “guardar” el sistema nos mostrará la siguiente pantalla SOLO si el procedimiento tiene definido la posibilidad de seleccionar  como firmante del “documento de respuesta a la solicitud” a una persona entre varias. (Si no hay opción de elección de un firmante entre varios esta pantalla no aparece y saltaríamos a la que aparece en la página siguiente)
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A continuación aparece esta pantalla:
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Y accedemos a esta pantalla (vemos que el documento de Respuesta a la Solicitud ha pasado de Pendiente a Ejecutada):
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En este momento nuestra tarea como tramitadores ha concluido. Nos queda una tarea: FINALIZAR EL EXPEDIENTE, pero esta tarea no podemos abordarla hasta que no se haya firmado el documento de respuesta a la solicitud por parte del firmante.

Si pulsamos en finalizar expediente sin que el firmante aún haya firmado nos aparecerá una pantalla como esta:
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Si volvemos a entrar en ESTELA después de que el firmante ya ha firmado el documento de respuesta a la solicitud, tras pasar por las pantallas de las páginas 1, 2 y 3 llegamos a esta pantalla (observemos que ahora el estado de la tarea RESPUESTA A LA SOLICITUD es Finalizada).
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Y accedemos a esta pantalla:
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Y obtenemos esta pantalla, donde observamos que el expediente 6920 ya no aparece en tareas pendientes. 
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Y accedemos a esta pantalla:
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Y obtenemos esta pantalla:
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Pulsar en el icono “Administración electrónica” (o en el icono “Universidad Virtual” y dentro en Administración Electrónica)





Pulsar en acceder





Pulsar acceso perfil tramitador








Pulsar en continuar





Pulsar en aceptar





Pulsamos en la lupa para acceder al expediente.





Pulsamos en tramitar





Pulsamos en “recepcionar la documentación” o en el icono con forma de tornillo





Pulsamos en el icono con forma de lupa





1. Podemos imprimir o guardar el documento pdf de la solicitud





2. Pulsamos en volver





Pulsamos en aceptar





Pulsamos en el icono con forma de bandera








Una vez finalizada la recepción de la documentación hay dos transiciones posibles: “Iniciar Tramitación del Expediente o “Resolver el expediente”


“Iniciar Tramitación del Expediente” es una transición optativa que nos permite incorporar algún documento a la tramitación del expediente. 


“Resolver el expediente” es una transición obligatoria que nos permite subir el documento de respuesta a la solicitud planteada por el interesado.


Vamos a pulsar en “Resolver el Expediente”





Pulsamos en Ir a Menú








Pulsamos en la pestaña expedientes





2. Pulsamos en consultar





1. Marcamos finalizados





Pulsamos en la lupa accederíamos al expediente 6920 y podríamos visualizarlo





Pulsamos en “Respuesta a la solicitud” o en el icono con forma de tornillo








1. Pulsamos en “Examinar” y buscamos en nuestro disco duro el fichero de respuesta a la solicitud








2. Pulsamos en “Guardar”








2. Pulsamos en “Volver”








Cuando aparece este mensaje tras pulsar en FINALIZAR EXPEDIENTE el sistema nos está advirtiendo de que aún no se ha firmado el documento de respuesta a la solicitud por el firmante.








Pulsamos en “Finalizar Expediente”
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