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cAPiTuLO 1

Introduccion

El objeto del presente documento es servir de guia al usuario para el uso de la Sede Electrénica.

La sede electronica es el punto de acceso unico de los ciudadanos a los servicios electronicos prestados por una
Administracién. Asf incluye:

= Una parte publica que no requiere autenticacién digital y proporciona la consulta del catdlogo de procedi-
mientos incorporados a la plataforma, la descarga de documentacién reguladora, normativas, formularios
rellenables (nivel 2 de madurez electrénica), la utilidad de verificacién de firma, el reglamento regulador del
uso de la Sede Electrénica y un gestor de ayuda para el uso de la misma.

= Una parte privada que requiere el uso de certificados electrénicos o e-DNI que ofrece la posibilidad de
ejecutar procedimientos para dar de alta nuevos expedientes y acceder a la Bandeja del Ciudadano con toda
la funcionalidad que mds abajo se describe.

Nota: En ocasiones, durante la redaccién de este documento, se presentardn situaciones en las que términos y
detalles del contenido no serdn identificados o nombrados de acuerdo a las imdgenes que los acompafian, y esta
falta de rigurosidad en la descripcién de esos contenidos viene motivada por la continua y elevada actividad en los
procesos de actualizacién que sufre la plataforma.
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CAPITULO 2

Navegacion

2.1 Estructura general de la Sede Electrénica

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

Registro Electrénico

Sede -

Verificacion de
documentos

Personal de la Universidad
Informacidn sobre la

Sede > Instancia general @

> Hoja de senvicios @

* Solicitud Plazas PAS PDI @

_ i » Solicitud de certificados
Perfil del contratante - .
» Solicitud de certificados de retenciones

> Inscripcién en cursos formacidén
» Inscripcion en cursos online

Ayuda

Quejas y sugerencias

Otros tramites telematicos
Estudiantes

* Instancia general @
» Solicitud de certificacidn académica

» Solicitud de dispensa de convocatoria (sin justificar)

Otros tramites telematicos

Otros

* Instancia general @

Otros tramites telematicos

(o Ay =

» Mapa weh » Accesibilidad » Aviso Legal v

A grandes rasgos y entre otras, las funcionalidades que estdn accesibles desde la sede electrénica son:

1. Tramites. Permite acceder al catdlogo de servicios electrénicos de la sede y consultar la informacion refe-
rente a cada uno de ellos.

2. Carpeta Ciudadana. Permite acceder al buscador de expedientes iniciados, a las tareas pendientes y a los
mensajes.

3. Anuncios. Muestra todos los anuncios publicados en la plataforma.

4. Verificacién de Firmas. Permite a cualquier ciudadano comprobar la validez de una firma de un documento
que haya sido firmado digitalmente mediante la plataforma.

5. FAQs (Preguntas Frecuentes). Permite acceder a una lista de preguntas y respuestas frecuentes sobre la
Sede Electrénica y temas elacionados con ella.

6. Informacion y descargas. Permite acceder y descargar toda la informacién para poder utilizar esta plata-
forma.
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2.2 Certificados Digitales

El acceso a la Bandeja del Ciudadano requiere el uso obligatorio de un certificado digital o DNI-e. El certificado
digital desempefia el mismo papel que el DNI en las actuaciones presenciales. Contiene los datos necesarios que
permiten acreditar la identidad de la persona que lo utiliza, como son: n° de DNI, Apellidos, Nombre y direccién
de correo electrénico.

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

= Certificado software instalado en el navegador Web.
= Token criptogrifico USB.
» Tarjeta criptogréfica.

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

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

Una vez que el certificado digital es aportado debe ser comprobada su validez con la entidad de certificacién que
lo emitid, es decir se comprueba que el certificado es valido, realmente ha sido emitido por esa entidad, su estado
es correcto (no ha sido revocado) y esta vigente. (Equivaldria a la comprobacién de la validez y vigencia de un
DNI).

2.2. Certificados Digitales 5
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CAPITULO 3

Servicios

El catdlogo facilita al ciudadano la localizacién de los tramites ofrecidos por la Sede electrénica.

Universidad Carlos 111 de Madrid

Sede Electronica UC3M

Registro Electrénico

Verificacion de
documentos

Informacion sobre la
Sede

Ayuda

Perfil del contratante

Quejas y sugerencias

(o R P -

FECHA Y HORA OFICIALES
Martes 02/09/2014 14:22:17

Procedimientos

Sede =

Personal de la Universidad

> Instancia general @

> Hoja de senicios @

* Solicitud Plazas PAS PDI @

» Solicitud de certificados

» Solicitud de certificados de retenciones
» Inscripcion en cursos formacion

> Inscripcidn en cursos online

Otros tramites telematicos
Estudiantes

* Instancia general @
» Solicitud de certificacién académica
» Solicitud de dispensa de convocatoria (sin justificar

Otros tramites telemdticos

Otros

* Instancia general @

Otros tramites telematicos

» Mapa weh » Accesibilidad » Aviso Legal y A

Una vez seleccionado el tramite, se mostrara la informacion relativa al mismo.
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Ficha Instancia General

Registro Electronico

Sede > Procedimientos =

Verificacion de
documentos
El Registro Electrdnico sdlo admitira las solicitudes, comunicaciones y escritos

Informacion sobre la = dirigidos a Organos y Unidades de esta Universidad.
Sede
', ATENCION: Durante la tramitacion de este procedimiento sera necesario el uso
del certificado digital ya que requerira la firma de documentos.

Perfil del contratante

[INniciar vzcczjw-'z\'—oJ

Quejas y sugerencias

INSTANCIA GENERAL

Cualguier ciudadano podrd presentar una solicitud de diverso contenido en la que especificara,
ademds de sus datos personales y de contacto, su demanda, peticidn o requerimiento asi
como el drgano, senicio o unidad de la Universidad a la que va dirigida, adjuntando, en su
caso, toda aguella documentacidn que sea necesaria. Se iniciard el procedimiento
correspondiente por el drgano responsable de |a tramitacion, notificandose, de conformidad
con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, al ciudadano todos aguellos actos
que se produzcan en el procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Instancia general

UNIDAD COMPETENTE

Fegistro General

UNIDAD RESPONSABLE DE LA TRAMITACION

Sequn el procedimiento que se inicie

ORGANO DE RESOLUCION

Segln el procedimiento que se inicie

FORMULARIOS

Formulario de Instancia basica

CLASE DE INICIO

Ainstancia de parte

CANAL DE INICIO

A través de la opcién Iniciar Procedimiento, podremos dar de alta este tramite. Si ya se estd autenticado en la
sede, se mostrard a continuacion el formulario de alta, en caso contrario, se pedira la autenticacion del usuario, y
una vez autenticado, se mostrard el formulario de alta para el tramite.

3.1 Iniciar un tramite

El ciudadano podrd iniciar un trdmite a través del catdlogo de trdmites electrénicos descrito en el punto ante-
rior. Para poder iniciar un nuevo tramite, el ciudadano debe validarse en la aplicacién a través de su certificado
electrénico.

Para poder iniciar correctamente un tramite, y asociarlo al usuario, éste debe estar validado y dado de alta en la
plataforma. Si el usuario es la primera vez que interactda con ella, deberd dar de alta sus datos para en futuras
visitas tener sus datos personales guardados.

Cuando un usuario ha insertado todos sus datos en la plataforma, o no es su primera visita y ya realiz6 la insercién
de los mismos previamente, se le mostrard una ventana con sus datos de notificacién para poder iniciar el tramite.
Como se ha comentado, es necesario asociar los datos del usuario a un expediente, para que en caso de notificacio-
nes electrénicas o comunicaciones por parte de los tramitadores con el usuario, se pueda relacionar al expediente
con el titular del expediente. Los datos, salvo el nombre, apellidos y documento de identidad, deben ser editables
por parte del usuario, ya que es posible que se desee para ese tramite, que las notificaciones, direccién de contacto,
teléfono, u otros datos sean distintos, por ejemplo, porque se encuentra durante un tiempo fuera de su domicilio

8 Capitulo 3. Servicios
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habitual.

Una vez que el usuario confirma que sus datos estdn correctos y los desea utilizar para el tramite, mediante un
botdn para aceptarlos, se procederd al inicio del tramite.

3.1. Iniciar un tramite 9
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CAPiITULO 4

Bandeja del Ciudadano

Desde esta funcionalidad, cada usuario podra acceder a su zona personal, donde podrad conocer el estado de sus
tramites pendientes, realizar una bisqueda de todos sus expedientes abiertos o cerrados, verificar las notificaciones
que le han sido enviadas y consultar los mensajes enviados desde la plataforma al usuario. Para ello, es necesario
haberse autenticado primero. Si no se esta autenticado atin, es posible hacerlo desde la opcidén habilitada para ello
dentro de la seccién de la Bandeja del Ciudadano.

Una vez el usuario esté autenticado, al acceder a la zona personal, se presentard la siguiente interfaz con las
diferentes opciones disponibles sobre los procedimientos con los que el ciudadano esté relacionado:

11
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Sede Electronica UC3M

Bandeja del Ciudadano

Verificacion de

documentos Tareas pendientes ll Expedientes [l Mensajes ll Notificaciones

Informacion sobre la

- {Qué servicios ofrece su '‘Bandeja del Ciudadano?

Este apartado le permite conocer el estado de sus tramites:

Ayuda
» Tareas pendientes: Conocer los expedientes en los que actualmente tiene pendiente

realizar alguna operacién, asi como acceder a distintas funcionalidades referentes a
los mismos
Quejas y sugerencias » Expedientes: Localizar mediante un filtro de blsgueda cualguier expediente gue haya
realizado con la administracidn.
» Mensajes: \Ver los mensajes intercambiados con los tramitadores de los expedientes.
» Notificaciones: Busar y ver notificaciones relacionadas con los expedientes.

(o Ao N == § . .
» Mapa web » Accesibilidad > Aviso Legal y
Proteccion de
o GOBMERNG MINETERIO
E ég. Srfmns  DENDUSTRA evencin Datos

= Tareas pendientes: Muestra todas las tareas que estdn pendientes de realizar por el usuario autenticado para
continuar el expediente, subsanar documentacion y recepcionar un documento o notificacion.

= Buscador de expedientes: Permite localizar el expediente que desea a partir de distintas condiciones de
busqueda.

= Mensajes: Muestra los mensajes que la plataforma envia al ciudadano para mantenerle en todo momento
informado sobre el estado del expediente.

4.1 Tareas Pendientes

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

12 Capitulo 4. Bandeja del Ciudadano
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Sede Electronica UC3M

Bandeja del Ciudadano

Verificacién de documentos
Tareas pendientes [l Expedientes Jll Mensajes [l Notificaciones
Informacién sobre la Sede

Tareas
Perfil del contratante Estas son las tareas pertenecientes a un expediente en el que estas como interesado
. Fecha de la Id del
Quejas y sugerencias Hombre N® expediente Estado - _ Interesados
creacion interesado

%ud _%EG'NG' Zec”igire”te 8 01.09-2014 10558 28919170M ;iEERO BELTRAN
3’:1‘;2;:2;”& ﬁEG'NG' Abierto 01-09-2014 11:00 28919170M S,EEERO BELTRAN
mnte _%EG'NG' Abierto 01-09-2014 12:02 28919170M ;iEERO BELTRAN
3’:1‘;2;:2;”& mﬂame- Abierto 01-09-2014 12:53 28919170M S,EEERO BELTRAN
mnte _%EG'NG' Abierto 01-09-2014 13:10 28919170M ;iEERO BELTRAN
3’:1‘;2;:2;”& mﬂame- Abierto 01-09-2014 13:21 28919170M S,EEERO BELTRAN
mnte _%EG'NG' Abierto 01-09-2014 13:37 28919170M ;iEERO BELTRAN
3’:1‘;2;:2;”& mﬂame- Abierto 01-09-2014 14:23 28919170M S,EEERO BELTRAN
mnte _%EG'NG' Abierto 02-09-2014 08:20 28919170M ;iEERO BELTRAN
%uu 7%%'%' :;T;:if”te " 02.00-2014 09:36 28919170M S,EEERO BELTRAN

inrd Do

Los campos del listado de tareas son muy parecidos a los del listado de expedientes.

Tanto en un listado como en el otro, se permite la opcién de acceder a los detalles del expediente pulsando el
detalle existente en la columna especificada como niimero de expediente.

4.2 Expedientes

Dentro de la Bandeja del Ciudadano se encuentra ademds el enlace al listado de expedientes. Pulsando sobre él se
accede al filtro de biisqueda. Mediante este filtro, se podran limitar los resultados de la busqueda de acuerdo a una
serie de parametros establecidos.

4.2. Expedientes 13
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Verificacion de documentos

Informacidn sobre la Sede
Ayuda

Bandeja del Ciudadano

» La blsqueda realizada ha devuelto 23 resultados

Tareas pendientes [l Expedientes [l Mensajes [l Notificaciones

Perfil del contratante Expedlentes
Quejas y sugerencias
Estos son los expedientes en los que estas como interesado
Referencia
Descripcion
Estado
Todos

Fecha desde {dd/mm#yyyy)

Fecha hasta (dd/mmiyyyy)

Buscar
N° expediente Fecha apertura Estado
2014/REGING-404 02-09-2014 10:45 Abierto
2014/REGING-403 02-09-2014 10:28 Abierta
2014/REGING-402 02-09-2014 10:21 Abierto
2014/REGING-401 02-09-2014 10:15 Abierto
2014/REGING-400 02-09-2014 09:40 Abierto

201 4/REGING-399
201 4REGING-388

02-09-2014 09:38
02-09-2014 09:36

Pendiente de iniciar

Pendiente de iniciar

201 HREGING-396 02-09-2014 08:19 Abierto
2014/RE GIMNG-385 01-09-2014 1423 Ablerto
2014/RE GIMNG-394 01-09-2014 1417 Abierto

€ anterlorlzaslgmente 3

Una vez indicados estos pardmetros, se procederd a consultar el listado de expedientes resultante usando el botén
indicado para ello. Entre los campos disponibles de cada registro del listado, se encuentran los siguientes:

= Estado: Indica el estado en el que se encuentra el expediente. Los estados posibles de un expediente son:
abierto, pendiente de iniciar y cerrado.

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

= Titulo: Titulo del expediente que normalmente coincidird con el nombre del procedimiento administrativo.

= Alta: Fecha de alta del expediente.

4.3 Mensajes

Los usuarios podran ver los mensajes que se le envien para informar del estado de la tramitacién del procedimiento
electrénico iniciado. Este tipo de mensajeria es interna de la plataforma.

Los mensajes que recibird el usuario son los enviados por los tramitadores de los procedimientos, 0 mensajes
automdticos generados por la plataforma. Ademds de la mensajeria interna, la plataforma es capaz de enviar estos
mensajes por medio de correo electronico, siempre y cuando el usuario haya introducido su email a la hora de
registrar sus datos.

14 Capitulo 4. Bandeja del Ciudadano
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Bandeja del Ciudadano

Registro Electronico

Verificacion de documentos
Informacién sobre la Sede Tareas pendientes [l Expedientes m MNotificaciones
Bandeja de entrada
Perfil del contratante Estos son los mensajes que te ha enviado a ti algan tramitador
B _ R Asunto H° expediente Emisor Enviado
Quejas y sugerencias

Sede =

Muestra los mensajes recibidos relacionados con todos los expedientes del usuario. Estos aparecen ordenados por
la fecha de envio. Entre los campos del listado de mensajes, podemos destacar los siguientes:

= Asunto: Titulo del mensaje
= Expediente: Numero del expediente asociado al mensaje.
= Enviado: Fecha de envio del mensaje.
Pulsando en el asunto de un mensaje se puede ver el detalle del mismo tal y como se muestra a continuacion:
= Asunto: Titulo del mensaje

= Emisor: Dni del emisor del mensaje

Receptor: Dni del receptor del mensaje

Fecha: Fecha de envio

Cuerpo: Cuerpo del mensaje

4.3. Mensajes 15
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CAPITULO 5

Notificaciones

Si ha elegido en la tramitacion de su expediente la opcién de Notificacién Electrénica, podra recibir y consultar
las notificaciones asociadas al mismo desde esta funcionalidad.

Muestra las notificaciones recibidas relacionadas con todos los expedientes del usuario y su acceso serd permitido
siempre y cuando el ciudadano esté autenticado en la plataforma.

Entre los campos del listado de notificaciones, se puden destacar los siguientes campos:
= Identificador: Indica el titulo de la notificacion.
= Estado: Muestra el estado de la notificacion.
= Fecha: Fecha de envio de la notificacion.
= Expediente: Niimero del expediente asociado a la notificacion.
El ciudadano tendra dos opciones posibles sobre las notificaciones pendientes:
= Aceptar
= Rechazar

En caso de que el ciudadano seleccione la opcién Leer o Aceptar, se marcard la notificacién como
Notificada y se le mostrard al usuario el documento generado de la notificacion, habilitindose para el mismo
una opcién para firmar dicha notificacién. En caso que el usuario rechace la notificacién, ésta pasara al estado de
Rechazada y no volvera a aparecer en el listado.

17
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Bandeja del Ciudadano

Registro Electrénico

Sede =

Verificacion de documentos

Informacidn sobre la Sede Notificaciones
Perfil del contratante Estado
Quejas y sugerencias v

Buscar

» Sin resultados

18 Capitulo 5. Notificaciones



CAPIiTULO 6

Verificar firma

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

Para ello se accederd a la seccién de la plataforma para ello indicada.. Esta funcionalidad no requiere el uso de
certificados digitales y es de libre acceso.

Con el objeto de verificar la validez de la firma, se introducird el cédigo de identificacién del documento y poste-
riormente se enviaran los datos mediante la opcion indicada para tal efecto.

ID. DOCUMENTE | JE3J4MIIMZ2nlw. 5% EuafQss | PAGINA | 101
FIRMADD POR VALIDEZ CERTIE. FIRMANTE FECHA FIRMA 0. FIRMA
TE3AEE7Ex. USUARIO PRUERA, HOWERE - 0B/DB/2011 08:24:18 | §7030QzHOgKN25 GASEReAHWFjFU=

Si el c6digo aportado se corresponde con algiin documento, se mostrara la informacién relativa al mismo.

JE3J4MIIMzZnIw 8% EuafQss

19
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CAPITULO 7

Calendario

Esta seccion permite a cualquier usuario consultar el calendario de dias hébiles.

Procedimientos Calendario de dias habiles
Registro Electrénico

Sede - Informacion sobre la Sede = Sobre la sede »
Verificacién de documentos

Informacién sobre la Sede Calendario de dias hdbiles

Segun lo dispuesto en la Normativa reguladora del Registro de la Universidad Carlos 1l de Madrid, aprobada por el Consejo de
Gobierno en sesion de 9 de diciembre de 2010, el Registro Electronico de la Universidad permitira la presentacion de solicitudes,
Perfil del contrat escritos y comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas del dia.

Serdn considerados dias inhabiles para el Registro Electronico de la Universidad Carlos |1l de Madrid los asi declarados para todo el
territorio nacional, para el de la Comunidad Auténoma de Madrid y en el ambito de la propia Universidad. Consulta del calendario
oficial de la Universidad Carlos Il de Madrid para los afies 2011 y 2012.

Quejas y sugerencias

Los plazos de los procedimientos que se tramiten a través del Registro Electrénico se ajustaran, en todo caso, a lo establecido en la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrative Comin,
asi como en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicies Plblicos.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se presente una solicitud, eserito o comunicacion en el Registro Electronico en un dia inhabil, a
los efectos del cémputo de plazos fijade en dias habiles o naturales, se entendera efectuada en la primera hora del primer dia habil
siguiente, salvo gue una nerma permita expresamente la recepcidn en un dia inhabil. En todo caso, no serd de aplicacién al Registro
Electronico lo establecido en el articulo 48.5 de la Ley 30/1992. Cuando el dltimo dia de un plazo establecido sea inhabil para el
Registro Electrénico se entendera prorrogado al siguiente dia habil.

Calendario de dias inhabiles de la Universidad Carlos Ill de Madrid para el afio 2014:
> 1 de enero: Afo nuevo
» & de enero: Epifania del Sefior
» 17 de abril: Jueves Santo

» 18 de abril: Viernes Santo

21
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