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1. PRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
CARTAGENA

1.1. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

La Universidad Politécnica de Cartagena es la universidad publica espafiola mas joven,
se cred en 1998, de pequefio tamafo, y muy especializada en el dmbito de las
ensefianzas técnicas.

Somos una institucion publica dotada de plena personalidad juridica y patrimonio
propio, creada por Ley 5/1998, de 3 de agosto, de la Comunidad Autéonoma de la
Regién de Murcia, que presta el servicio publico esencial de la educaciéon superior
mediante la docencia, el estudio, la investigacion, la innovacién y la transferencia de
tecnologia.

Nuestra Universidad se nombra y conoce, interna y externamente, por su nombre
completo y también por el acrénimo “UPCT”, por lo que a lo largo de la memoria se
utilizardn ambas denominaciones.

Son funciones de la Universidad Politécnica de Cartagena:

a) La creacidn, desarrollo, transmision y critica de la ciencia, la técnica y la cultura.

b) La preparacion para el ejercicio de actividades profesionales que exijan la
aplicacién de conocimientos y métodos cientificos y técnicos, y para la creacién
artistica.

c) La difusion, valorizacion y transferencia del conocimiento cientifico y técnico al
servicio de la sociedad, de la cultura, de la calidad de vida y del desarrollo
econdémico, en particular de la Region de Murcia.

d) La mejora del sistema educativo de la Regién de Murcia.

e) La intensificacién en la cooperacion internacional mediante el intercambio de
miembros de la Comunidad Universitaria, la colaboracion en el campo de la
docencia, la investigacion, el desarrollo tecnolégico y la innovacién.

La UPCT se encuentra dentro del Espacio Europeo de Educacidon Superior, cuyo
objetivo es armonizar los distintos sistemas educativos de la Union Europea, bajo una
educacion superior dividida en tres grupos: grados (orientacién general y con una
duracion de 4 afos), master (orientacion especifica y una duracion de 1-2 afios)
y doctorados. La UPCT oferta estos titulos en diferentes areas del conocimiento.

Ademas de la oferta académica oficial, la UPCT promueve y crea otras iniciativas de
formacion que permiten complementar y desarrollar la formacion personal y
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profesional de la comunidad universitaria y del conjunto de la sociedad. Para ello
dispone de posgrados propios y formaciéon continua, de una universidad para
mayores y de diversos cursos y congresos.

1.2. ESTRUCTURA

La Universidad Politécnica de Cartagena actua, para el cumplimiento de sus funciones,
con pleno respeto a los derechos fundamentales y las libertades publicas reconocidos
en la Constitucién Espafiola.

La Universidad Politécnica de Cartagena se organiza de modo democratico y asegura la
participacién de los diferentes sectores de la Comunidad Universitaria (PDI, PAS vy
estudiantes) en su gobierno, lleva a cabo una decidida defensa de la igualdad entre
hombres y mujeres con la promocién de su participacion igualitaria en la toma de
decisiones, segun las recomendaciones de la Unién Europea, y asume los principios de
libertad, igualdad, justicia y pluralismo como inspiradores de la vida universitaria.

El Rector/a es la maxima autoridad académica de la Universidad Politécnica de
Cartagena y ostenta su representacion. Es elegido por la Comunidad Universitaria
mediante eleccidn directa y sufragio universal, libre y secreto, entre funcionarios/as
del cuerpo de Catedraticos/as de Universidad, en activo, que presten servicios en la
Universidad.

Equipo de Direccidn: Para el desarrollo de sus competencias, el Rector/a esta asistido
por un Consejo de Direccion o equipo de gobierno en el que estan presentes
Vicerrectores/as, Secretario/a General y Gerente/a, del nombramiento de éstos, seran
informados por el Rector/a el Claustro y el Consejo de Gobierno.

Consejo de Gobierno: es el érgano de gobierno de la Universidad.

Claustro Universitario: es el maximo drgano de representacion de la Comunidad
Universitaria.

Consejo Social: es el érgano de participacion de la sociedad en la gestidn y supervision
de la Universidad, debiendo ejercer como elemento de interrelacién entre la sociedad
y la Universidad.

La Universidad Politécnica de Cartagena estd integrada por Escuelas, Facultades,
Escuela de Doctorado, Departamentos, Centros de Investigacion, Servicios
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Universitarios y por aquellos otros Centros o Estructuras que pueda crear para el
cumplimiento de sus funciones y el desarrollo de sus actividades.

e Escuelas y facultades: son los Centros encargados de la organizacion de las
ensefianzas y de los procesos académicos, administrativos y de gestion
conducentes a la obtencion de titulos de caracter oficial y validez en todo el
territorio nacional.

Actualmente, la UPCT cuenta con seis Escuelas Técnica Superior de Ingenieria,
la Facultad de Ciencias de la Empresa, el Centro Universitario de la Defensa
(CUD) y la Escuela Internacional de Doctorado.

e Departamentos: son las unidades de docencia e investigacién encargadas de
coordinar y desarrollar las ensefianzas de uno o varios ambitos de
conocimiento en una o varias Escuelas o Facultades, de acuerdo con la
programacion docente de la Universidad, de apoyar las actividades e iniciativas
docentes e investigadoras de su personal docente e investigador.

e Centros de |+D+l: Instituto de Biotecnologia Vegetal, Estacion Experimental
Agroalimentaria y Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica, situado en el
Parque Tecnoldgico de Fuente Alamo.

e Servicios Universitarios: son estructuras que sirven de apoyo y asistencia a la
Comunidad Universitaria y facilitan el desarrollo de las funciones y actividades
propias de la Universidad.

La comunidad universitaria esta formada por 624 miembros del Personal Docente e
Investigador (PDI), 396 miembros del Personal de Administracidon y Servicios (PAS) y
algo mas de 7.000 Estudiantes.

1.3. COMPROMISO SOCIAL Y MEDIOAMBIENTAL

La Universidad Politécnica de Cartagena, como entidad que presta un servicio a la
sociedad, necesita el apoyo y la confianza de todos sus grupos de interés para seguir
respondiendo a las exigencias y demandas de la sociedad. Para alcanzar este fin, es
necesario cumplir las expectativas generadas por su misién.

A través de la docencia y la investigacidn, nuestra Universidad, debe generar y difundir
el conocimiento y los valores que nos permitan contribuir a la consolidacidon de una
sociedad mas justa. Por ello, desde el respeto a los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria, es necesario al mismo tiempo que éstos sigan asumiendo su
responsabilidad moral con la propia Universidad y con la sociedad.
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También somos conscientes de ser foco generador de cultura y de innovacion
cientifico-tecnolégica, aspecto que juega un papel fundamental en el fomento de
conductas que mejoren la relacion del ser humano con su entorno, poniendo en
marcha actuaciones ejemplares que permitan avanzar hacia la sostenibilidad en el uso
de los recursos.

El amplio compromiso social de la UPCT se ha plasmado recientemente en la
aprobacién del Cédigo Etico de la institucién (Consejo de Gobierno de 15 de diciembre
de 2014) y en la publicacién de la | Memoria de Responsabilidad Social Corporativa.

Los compromisos de la Universidad Politécnica de Cartagena desde el punto de vista
de sus acciones socialmente se pueden resumir en:

1. Compromiso con la excelencia. Para garantizar una docencia, investigacién y
servicios de calidad, es necesario contar con la implicacién y participacién de toda
la comunidad universitaria. No existe responsabilidad social sin calidad y tampoco
se puede entender la calidad sin responsabilidad social. Este compromiso con la
calidad puede ser observado en diferentes aspectos de nuestra Universidad:

e Una enseifianza basada en la innovacién docente por medio de las nuevas
metodologias.

e La adaptacion de la oferta académica a las directrices europeas y a las
necesidades sociales.

e El apoyo en recursos materiales y econdmicos a la calidad y a la formacion
de la comunidad universitaria.

e Laapuesta por las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

e Los diferentes programas y actividades de practicas e insercion laboral.

e El desarrollo de medidas para consolidar el crecimiento de nuestros grupos
de investigacion.

2. Compromiso con la comunidad universitaria. Las personas son el recurso mas
valioso de una institucion. Por esta razén, se deben respetar sus derechos, al
mismo tiempo que se promueven sus deberes y capacidades. Para lograr dichos
objetivos es imprescindible mejorar las condiciones laborales de nuestros
trabajadores, preocupandonos de su seguridad y salud, ofreciéndoles la posibilidad
de ampliar sus metas sociales y econdmicas. También la Comision de
Igualdad velara por la igualdad efectiva entre mujeres y hombres, como medio
para conseguir una universidad mas democratica, equilibrada, igualitaria vy
tolerante. La integracion universitaria debe ser otro de los pilares fundamentales
de nuestro compromiso con nuestros estudiantes siendo su formacién personal y
profesional la mayor garantia de nuestro futuro, apoyando a aquellas personas con
necesidades especiales. Es necesario guiar alalumnado en todo momento
permitiendo su completa integraciéon y desarrollando su formacidn personal bajo
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los principios de responsabilidad social, ofreciendo una red de servicios a través
del Vicerrectorado de Estudiantes y Extensidn Universitaria.

3. Compromiso con el desarrollo sostenible. La Universidad debe poner a
disposicion de dicho compromiso aquellos instrumentos y planes de actuacién que
nos permitan satisfacer las necesidades econdmicas, sociales y ambientales
presentes sin comprometer la satisfaccion de dichas necesidades para las
generaciones futuras.

Los valores contenidos en el Cédigo Etico de la UPCT fueron detectados como
fundamentales por los diversos colectivos de nuestra comunidad universitaria:

e Compromiso

e Dialogo
e Honestidad
e Respeto

e Responsabilidad profesional
e Trabajo en equipo
e Transparencia

Nuestro compromiso con el medio ambiente ha sido reconocido recientemente con la
concesion de dos premios en los VIl Premios de Desarrollo Sostenible, con los que
anualmente la Consejeria de Agua, Agricultura y Medio Ambiente.

La Universidad Politécnica de Cartagena (UPCT) ha recibido hoy el premio y
Responsabilidad Social Corporativa en los reconoce el esfuerzo voluntario de
empresas, instituciones y  asociaciones  en materia medioambiental.

El primer premio, en la modalidad de ecoinnovacion, fue concedido por la
implantacion de la primera fotolinera de la Regidon de Murcia en la categoria de
Ecoinnovacidn. Esta instalacion es un punto de recarga de vehiculos eléctricos de 6
kWp integrado en el Edificio de Laboratorios de Investigaciéon (ELDI) y alimentado
mediante energia solar, monitorizado y dotado de sistema de acumulacién que
permite recargar hasta 6 vehiculos eléctricos ligeros.

El segundo premio fue concedido a la Responsabilidad Social Corporativa en materia
de sostenibilidad ambiental, por las iniciativas en la lucha contra el cambio climatico y
el fomento de la economia baja en carbono. Algunas de estas iniciativas son: la
realizacion del primer estudio de Huella de Carbono de la actividad universitaria, el
programa de certificacion energética de edificios histéricos, la elaboracién de una
memoria de Sostenibilidad Ambiental, el desarrollo de una aplicacién telematica para
evaluacion de la sostenibilidad universitaria en colaboracion con la Comisién Sectorial
de CRUE-Sostenibilidad (desarrollada en el Centro de Produccion de Contenidos

Pagina 7 de 45



Yo Universidad | Campus
ipps Politécnica de Excelenda
de Cartagena | Intemacional

Digitales), y la organizacion de la 12 Jornada de Economia y Desarrollo Sostenible, en la
gue se puso de manifiesto la importancia del crecimiento econdémico ligado al
desarrollo sostenible con la asistencia de académicos de reconocido prestigio,
empresas, y representantes empresariales, politicos regionales, entre otros.

1.4. NIVEL DE PARTICIPACION Y GRADO DE IMPLICACION DEL
PERSONAL EN EL PROYECTO

Como universidad de tamafio pequefio respecto al resto de las universidades publicas
espanolas, sabemos de la importancia de la calidad sobre la cantidad, y cémo la
primera es requisito primordial para alcanzar la segunda.

El cambio es un hecho en nuestra relacién con la tecnologia, y la universidad, con sus
particularidades, se ha sumado ya a esta dindmica. “Mévil”, “Nube”, “Big data”,
“Transformacién”, “Analytics”, “Aprendizaje online” o “Administracion electrénica”
son palabras que suenan en la melodia del cambio tecnoldgico en la educacién
superior.

Desde el primer momento, el Equipo Rectoral creyd en él y en las ventajas que su
implantacion reportaba a la institucion, en cuanto a uso eficiente de los recursos. Con
esa idea, se consiguid la implicacion de los responsables de las unidades
administrativas en las que el proyecto presenta un mayor impacto, las cuales se
incorporaron al proyecto desde su fase inicial. Una vez puesto en marcha, la
implicacion y participacion de las personas que empezaron a emplear el sistema puede
calificarse de excelente, siendo sus sugerencias y aportaciones claves a la hora de
mejorar la herramienta telematica y el procedimiento de tramitacion.

1.5. MECANISMOS DE COMUNICACION INTERNA

La comunidad universitaria consta de tres colectivos: Personal Docente e Investigador
(PDI), Personal de Administracién y Servicios (PAS) y Estudiantes.

Las comunicaciones a los colectivos PDI y PAS se realizaron mediante mensajes
informativos a la lista de distribucién oficial de correo electrénico.

A esta lista de distribucidn no tienen acceso los Estudiantes, por lo que en su caso se
insertod el siguiente mensaje en el menu de Automatricula, del Portal de Servicios:
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Z Alumno & Empleado [@ Cursos y actividades @ Deportes ES Otros Servicios Master
2 Gestién
Portal de Servicios » Alumno = Matricula > Acceso a Automatricula
Agenda personal 2 Acceso a la aplicacion de Automatricula
MAYO 1016
= Comunicaciones y Notificaciones Electronicas
LMXJ1IVSD
1 De conformidad con al I to de C icaciones y Notificaciones Electronicas de la UPCT, los miembros de
23143878 la comunidad universitana estan obligados a reabir por medios electrénicos |as comunicacones y notificaciones que

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 11 12
33 24 35 26 17 18 30

© formulario.

Priximos eventos

Mo hay eventos que notificados por medios electrdnicos.

mastrar

efectie la UPCT mediante &l sistema de comparecenaa electronica, para lo cual se requiere un correo electronico del
interesado. A estos efectos, el interesado presta su consentimiento para que las comunicaciones y notificaciones
31 que efectiie la UPCT por medios electrénicos se realicen utilizando el comreo elactrénico designado en el presenta

B Mis grupos z =

g Mis grupos El interesade podra modificar en cualguier momento el correo electrdnico facilitade mediante servicio de consulta y
madificacién de datos personales en el Portal de Servicios. El error o falsedad en |a designacdn del correo
electrénico por parte del interesado no impedira la eficaca de los actos administrativos de la UPCT debidamente

" i . . , =
!"_ :1 Agenda UPCT  Por favor, revisa tu direccidn de correo electrénico registrada y modificala en caso necesario,

mncUesia; Correo electrénico registrado: _@hutmnil.com

il [nfoalumno Jz] Madificar correo electrén
= informacién
Académica

A lo largo de todo el proyecto, se ha mantenido un contacto permanente con las
unidades administrativas que se han incorporado al sistema, al objeto de recoger sus

aportaciones y sugerencias de mejora mediante:

e Aplicaciéon de gestion de incidencias de la UPCT (DUMBO).
e Encuestas de satisfaccion, tanto para los emisores de las notificaciones como

para los receptores de las mismas.

e Contacto directo entre los tramitadores de la herramienta telematica - Unidad
de Informatica — Gerencia, especialmente intenso tras su implantacién.
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2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

2.1. ANTECEDENTES

Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (LRJAP-PAC), recogié ya en su primera versién el impulso al
empleo y aplicacién de las técnicas y medios electrdnicos, informaticos y telematicos,
por parte de la Administracion al objeto de desarrollar su actividad y el ejercicio de sus
competencias y de permitir a los ciudadanos relacionarse con las Administraciones
cuando fuese compatible con los “medios técnicos de que dispongan”.

Sin embargo, el desarrollo de la administracién electrénica fue insuficiente, en buena
medida debido a que las previsiones recogidas en dicha Ley eran facultativas, dejando
en manos de las propias administraciones determinar si los ciudadanos podian
relacionarse por medios electronicos con ellas, segun quisieran poner en pie los
instrumentos necesarios para esa comunicacién con la Administracién.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios
publicos se promulgd con el objetivo de dar un impulso definitivo al uso y aplicacién de
técnicas y medios electrdnicos, informaticos y telematicos en la Administracion,
reconociendo la relaciéon con las Administraciones publicas por medios electrénicos
como un derecho de los ciudadanos/as y una obligacidn para tales Administraciones.
Es decir, se dio el paso del “podran” recogido en la LRJAP-PAC por el “deberan” de la
Ley 11/2007.

En cumplimiento del citado texto legal, la Universidad Politécnica de Cartagena puso a
disposicion de los ciudadanos/as en general, y de su comunidad universitaria en
particular, la sede electrénica, el registro electréonico y el tabldon de anuncios
electrénico, creados en virtud de la Resolucion R-412/10, de 18 de junio, del Rectorado
de la UPCT (BORM num. 157, de 10 de julio de 2010).

En la UPCT se fueron desarrollando algunos proyectos piloto focalizados en tramites
administrativos concretos, como por ejemplo el firmado de actas académicas, pero no
se disponia de ninguna herramienta de tramitacién electrdnica horizontal.

Podemos decir que 2009 es la fecha clave para la andadura de la Universidad
Politécnica de Cartagena en cuanto a servicios de Administracién Electrdnica, ya que es
entonces cuando el Ministerio de Industria, Turismo y Comercio (MITYC), en el marco
de la convocatoria “AVANZA Servicios Publicos Digitales”, concede un proyecto para la
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implantacion de la herramienta SIGM en la UPCT para el cumplimiento de la Ley
11/2007.

SIGM es un sistema desarrollado por la Secretaria de Estado de Telecomunicaciones y
para la Sociedad de la Informacién para su uso libre en las Administraciones Publicas.
Se trata de un sistema de tramitacion telematica basada en arquitectura SOA, que
integra Registro de Entrada/Salida, Tramitacidn Electrdnica, Gestion de Expedientes y
Archivo de documentacién electrénica; ademds permite la consulta segura de la
informacién particular de un interesado en un procedimiento administrativo concreto
mediante la denominada Carpeta del Ciudadano. El sistema incluye los servicios de
tramitacién telemdtica que permitan al ciudadano acceder al sistema a través de
Internet.

Desde el punto de vista de gestion, la aplicacién dota a las Administraciones de un
sistema que puede reunir en formato electrénico toda la documentacion de un
expediente, integrando los tradicionales subsistemas de Registro, Expedientes y
Archivo.

Este sistema estd actualmente en uso en diversas Diputaciones Provinciales,
Ayuntamientos y también en 7 universidades.

El objetivo principal del proyecto cofinanciado por el MITYC fue el de promover la
implantacion de servicios en linea para los ciudadanos, accesibles a través de Internet,
asi como la implantacion de un sistema horizontal de gestién de expedientes.

Ademas, esta plataforma se ha ido integrando con las aplicaciones que realizan los
tramites propios de la actividad universitaria (matriculacion o firmado de actas
académicas son un ejemplo claro) para las cuales la propia universidad ha ido
implantando sus propios desarrollos que se encuentran accesibles desde la sede
electronica.

El proyecto de implantacién de SIGM permitié:

e La pre-instalacién y estudio de la plataforma, con el fin de conocer las
necesidades especificas de infraestructura y la integracion con entorno de
gestién de la UPCT (ERP) y la infraestructura de autenticacion.

e La implantacion y puesta en funcionamiento del Registro Telematico, para la
admision de solicitudes por esta via, pero aun sin tramitacion automatizada.

e El desarrollo de la Sede electrénica de la UPCT, como punto de acceso a los
servicios y normativa de e-Administracion.
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e La implantacién y puesta en marcha del tramitador de expedientes y software
asociado (gestor documental, carpeta del ciudadano). Esta fase incluia también
la incorporacién de los primeros tramites o procedimientos administrativos.

e Laintegracion de SIGM con:

O Los sistemas de gestion corporativos (ERP), ya que en aquellos tramites
que interactuan con alguna de las aplicaciones de gestion de la UPCT se
ha implementado una solucién para que ambos sistemas estén
integrados.

O La infraestructura de clave publica (PKI) y plataforma de servicios de
firma digital de la UPCT, para que fuera posible utilizar desde SIGM
cualquier certificado digital admitido por la plataforma de la UPCT.

e Ampliacion del catdlogo de tramitaciones y procedimientos administrativos
disponibles para los usuarios, hasta un nimero aproximado de 10.

El proyecto comenzd en noviembre de 2009 y se cerrd en junio de 2013, aunque
posteriormente tuvo continuidad con la migracion a la versién 3 de SIGM (finalizada en
abril de 2014), con refactorizacién de cédigo incluida para diferenciar nuestras
adaptaciones y las de la versidn principal.

A la finalizacién del proyecto, la universidad disponia de una sede electrénica, una
plataforma completa de tramitacién (SIGM) integrada con nuestro ERP y un sistema
documental para almacenamiento de expedientes electrénicos (Alfresco), ademas de
un portafirmas propio para realizacion de otros procedimientos de especial relevancia
para la universidad (tablén electrénico, actas académicas y documentos contables).

Otro logro a destacar del proyecto es que permitidé que el personal técnico y
administrativo de la universidad se formase en la explotacién y uso de la plataforma
SIGM. Ademas, se ha participado activamente en los distintos foros para el desarrollo
del producto y su mejor adaptacién al ambito de la universidad publica espafiola.
Actualmente la UPCT cuenta en su estructura con dos programadores dedicados al
mantenimiento y mejora de la plataforma SIGM, lo cual garantiza la continuidad y
avance del proyecto en nuestra universidad.

Una vez finalizado el proyecto de implantacion de la herramienta electrénica SIGM, se
aposto, por un lado, por continuar con la habilitacidon continuada de nuevos tramites y
servicios telematicos a la plataforma y, de forma paralela, se inicié una reflexién para
definir un proyecto que consiguiese de forma definitiva universalizar la administracién
electrénica en nuestra Universidad y, de este modo, avanzando en la actuacién “Hacia
una administracién sin papeles”, cumplir con nuestra obligaciéon de buscar una mejor
eficiencia de los recursos y una mayor agilidad en los procedimientos de gestion.
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El proyecto elegido fue “Implantacion de un Sistema de Notificaciones vy
Comunicaciones Electrénicas en la Universidad Politécnica de Cartagena”, que se
presenta a esta Il Edicién de los Premios a la Innovacién en la Comunidad Auténoma
de la Regién de Murcia, que ha consistido en la implantaciéon de un sistema que
permita realizar notificaciones y comunicaciones de forma totalmente telematica a
miembros de la comunidad universitaria, utilizando para ello el Tramitador de
Expedientes de SIGM.

2.2. ACCIONES IMPLANTADAS, DESTINATARIOS Y DESPLIEGUE

Se trata de un proyecto ambicioso, que implica a la practica totalidad de los servicios
universitarios de la Universidad Politécnica de Cartagena y que cuenta como
destinatarios a todos los miembros de la comunidad universitaria de la Universidad, asi
como a aquellos usuarios externos que se comunican con nosotros a través de
solicitudes e instancias de nuestra sede electrdnica.

Areas implicadas en el disefio e implantacién del proyecto:

e El Equipo Rectoral de la Universidad ha participado activamente en todas las
etapas del proyecto. En concreto, han tenido una implicaciéon directa la
Secretaria General, la Gerente y el Vicerrector TIC.

e La Unidad de Informatica. Gracias al alto grado de compromiso y competencia
técnica de su personal, ha mantenido en los ultimos anos una actitud proactiva
y decidida para un cambio que conviene mantener y reforzar, por la enorme
trascendencia que tiene sobre todos los miembros de nuestra comunidad.

e la Asesoria Juridica, garantizando en todo momento la validez legal del
procedimiento.

e Todas las unidades administrativas de la Universidad en las que el tramite
administrativo de notificacion es significativo en sus procedimientos. Destacan,
por su implicacién en el disefo del proyecto y por sus aportaciones para la
mejora de la herramienta telematica, las Unidades de Recursos Humanos y de
Gestion Académica.

Actores del procedimiento:

e Tramitador (personal de todas las areas administrativas de la UPCT).

e Firmante: Firma (en bloque o individualmente) los documentos de Ia
notificacidn. Lo habitual es que sea el propio tramitador.

e Interesado: Accede a su Carpeta del Ciudadano para leer sus notificaciones.
Recibe avisos por correo cuando se le envia la notificacion, y también cuando
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faltan 5 dias, el ultimo dia antes del rechazo y cuando se da por rechazada una
notificacién.

DISENO DE REQUISITOS

En primer lugar se cred un grupo de trabajo interdisciplinar para definir los requisitos
del proyecto y realizar el seguimiento de su implantacion abarcando todas las
perspectivas:

Juridica: en el grupo de trabajo se integraron la Secretaria General y miembros
de la Asesoria Juridica.

Organizativa, con la participacién de la Gerente.

Tecnoldgica, con la participacion de dos miembros de la Unidad de Informatica.

Para poder realizar notificaciones a instancias de la UPCT, y no como resultado de un
expediente iniciado por el interesado, se debe desarrollar el procedimiento telematico
de notificaciones iniciadas por la UPCT.

En esta etapa, ademads del componente tecnolégico, el componente juridico es crucial
ya que el sistema debia cumplir todos los requisitos de validez para las notificaciones a
través de medios electronicos:

Que exista constancia de la transmisién y recepcion.

De sus fechas.

Del contenido integro de las comunicaciones.

Identificacion fidedigna del remitente y del destinatario/a de las mismas.

El sistema debe permitir:

1.

w

Realizar notificaciones individuales y masivas (dirigidas a un grupo de
interesados).

Realizar seguimiento de la fecha de puesta a disposicidn de la informacién y de
su lectura.

Permitir el acceso de la informacién desde la Carpeta del ciudadano.

Permitir el uso del sello electrénico de la Universidad Politécnica de Cartagena
como actuacion administrativa automatizada recogida en la Ley 11/2007.
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2.2.2. ADAPTACION NORMATIVA

En esta accidn del proyecto se debia establecer el marco normativo que permitiese
gue las medidas adoptadas por la UPCT se enmarcasen en los preceptos de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos, garantizando en todo momento el acceso y disponibilidad de la informacion a
los ciudadanos/as.

Para ello, se elaboraron dos Reglamentos internos, que fueron aprobados por Consejo
de Gobierno de la UPCT, en su sesion de 4 de noviembre de 2014, cuyo texto se
reproduce a continuacion.

El Reglamento de Comunicaciones y Notificaciones Electronicas de la Universidad
Politécnica de Cartagena, que regula el régimen de las comunicaciones vy
notificaciones electrdnicas de los procedimientos administrativos que se tramitan en
la UPCT, como instrumentos basicos para facilitar y agilizar la comunicacién de la
Universidad con su comunidad universitaria y con el resto de ciudadanos/as.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios
publicos se promulgd con el objetivo de dar un impulso definitivo al uso y aplicacién de
técnicas y medios electrdnicos, informaticos y telematicos en la Administracion,
reconociendo la relacidon con las Administraciones publicas por medios electrénicos
como un derecho de los ciudadanos/as y una obligacién para tales Administraciones.

En cumplimiento del citado texto legal, la Universidad Politécnica de Cartagena (UPCT)
puso a disposicion de los ciudadanos/as en general, y de su comunidad universitaria en
particular, la sede electrénica, el registro electrénico y el tabléon de anuncios
electrénico, creados en virtud de la Resolucion R-412/10, de 18 de junio, del Rectorado
de la UPCT (BORM num. 157, de 10 de julio de 2010).

Con el presente Reglamento se pretende regular el régimen de las comunicaciones y
notificaciones electrénicas de la UPCT, como instrumentos bdsicos para facilitar y
agilizar la comunicacién de la Universidad con su comunidad universitaria y con el
resto de ciudadanos/as.

Por otra parte, el articulo 27.6 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, prevé la posibilidad
de que, reglamentariamente, las Administraciones publicas puedan establecer la
obligatoriedad de comunicarse con ellas utilizando s6lo medios electrénicos, cuando
los interesados/as se correspondan con personas juridicas o colectivos de personas
fisicas que por razon de su capacidad econdmica o técnica, dedicacién profesional u
otros motivos acreditados tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los medios
tecnoldgicos precisos.
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La UPCT ha dotado a todos los miembros de su comunidad universitaria de los medios
tecnolégicos precisos para comunicarse electronicamente con la Universidad (i.e.,
ordenadores, conexién a Internet, claves de acceso privadas, correo electrdnico, etc.).
Por lo tanto, queda garantizado que los miembros de la comunidad universitaria
tienen el acceso y la disponibilidad de los medios tecnoldgicos necesarios para
comunicarse y recibir notificaciones electrénicas de la Universidad.

En atencién a lo anterior, y con el fin de contribuir al impulso del uso de los medios
electrdnicos en las relaciones de la UPCT con su comunidad universitaria y de agilizar la
tramitacién de los procedimientos entre ambos, se considera oportuno establecer la
obligatoriedad del uso de medios de comunicacion electronicos en todos aquellos
procedimientos tramitados por la UPCT en los que sea parte interesada algin miembro
de la comunidad universitaria.

A la vista de lo anterior, el Consejo de Gobierno, en su sesién de 4 de noviembre de
2014 ha aprobado el presente Reglamento, modificado posteriormente en su sesién
de 5 de mayo de 2015, para regular las comunicaciones y notificaciones electrénicas
de los procedimientos administrativos que se tramitan en la UPCT.

TITULO PRELIMINAR
Articulo 1. Objeto del Reglamento.

1. El presente Reglamento tiene como objeto establecer el régimen aplicable a las
comunicaciones electronicas y a las notificaciones electrénicas de los procedimientos
administrativos que se tramitan en la UPCT.

2. El presente Reglamento se enmarca dentro de las medidas adoptadas por la UPCT
para adaptar su actuacion a los preceptos de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES DE LAS COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS

Articulo 2. Comunicaciones electronicas de la UPCT.

1. Los ciudadanos/as podran elegir en todo momento la manera de comunicarse con la
UPCT, sea o no por medios electrdnicos, excepto en aquellos casos en los que de una
norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacion de un medio no
electronico.

2. La opcion de comunicarse por unos u otros medios no vincula al ciudadano/a, que
podrd, en cualquier momento, optar por un medio distinto del inicialmente elegido,
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salvo en aquellos casos en los que estén obligados/as a comunicarse por medios
electrénicos.

3. Las comunicaciones a través de medios electrénicos seran validas siempre que
exista constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas, del contenido integro de
las comunicaciones y se identifique fidedignamente al/la remitente y al destinatario/a
de las mismas.

Articulo 3. Practica de la notificacion por medios electrdnicos.

1. Para que la notificacion se practique utilizando algin medio electrénico se requerira
que el interesado/a haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacion, sin perjuicio de lo dispuesto en el Titulo siguiente del presente Reglamento.
Tanto la indicacion de la preferencia en el uso de medios electrénicos como el
consentimiento citados anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por
medios electrénicos.

2. El sistema de notificacidon permitira acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicion del interesado/a del acto objeto de notificacion, asi como la de
acceso a su contenido; momento a partir del cual la notificacion se entenderd
practicada a todos los efectos legales.

3. Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion de la notificacidn,
transcurrieran diez dias naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que
la notificacidon ha sido rechazada con los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley
30/1992 de Régimen Juridico y del Procedimiento Administrativo Comun y normas
concordantes, salvo que de oficio o a instancia del destinatario/a se compruebe la
imposibilidad técnica o material del acceso.

Articulo 4. Normas generales del uso de medios electrdonicos.

1. La UPCT utilizara medios electrénicos para la practica de las notificaciones vy
comunicaciones siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente los
ciudadanos/as, y cuando el interesado/a resulte obligado a recibir notificaciones y
comunicaciones electrdnicas por estos medios.

2. No obstante lo anterior, a pesar de que los ciudadanos/as hayan solicitado recibir
notificaciones o comunicaciones por medios electrdnicos, la UPCT podrd practicar las
comunicaciones o notificaciones por medios no electrénicos en los siguientes
supuestos:

a) Cuando la comunicacién o notificacion se realice con ocasion de Ia
comparecencia espontdnea del obligado/a o su representante en el
departamento o servicio de la UPCT encargado del expediente, y solicite la
comunicacion o notificacidn personal en ese momento.
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b) Cuando la comunicacion o notificacidon electrdnica resulte incompatible con la
inmediatez o celeridad que requiera la actuacidon administrativa para asegurar
su eficacia.

3. En ningun caso se efectuaran por medios electronicos aquellas comunicaciones o
notificaciones en las que el acto a comunicar o notificar vaya acompanado de
elementos que no sean susceptibles de conversion en formato electrénico.

4. Con independencia del medio electrénico o no electrdnico utilizado, las
notificaciones o comunicaciones practicadas por la UPCT serdn validas siempre que
cumplan los requisitos legalmente establecidos.

TiTULO 1
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS OBLIGATORIAS EN LA UPCT
Articulo 5. Obligados/as al uso de medios electrénicos.

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en el Titulo | del presente Reglamento, mediante
resolucién del Rector/a se podra establecer la obligatoriedad de relacionarse con la
UPCT utilizando sélo medios electrénicos, cuando los interesados/as se correspondan
con personas juridicas o colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad
econdmica o técnica, dedicaciéon profesional u otros motivos acreditados tengan
garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnoldgicos precisos.

2. La no utilizacion de medios electronicos de comunicacion en caso de existencia de
esta obligacion dara lugar a que la UPCT requiera la correspondiente subsanacién,
advirtiendo que, de no ser atendido el requerimiento, la comunicacidn realizada por
los interesados/as carecera de validez o eficacia.

Articulo 6. Obligatoriedad del uso de medios electrénicos para la comunidad
universitaria.

1. Mediante el presente Reglamento se establece que los miembros de la comunidad
universitaria estaran obligados a recibir por medios electrénicos las comunicaciones y
notificaciones que efectte la UPCT, de acuerdo con el articulo 27.6 de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios publicos.

2. Aquellas personas que pierdan la condicion de miembro de la comunidad
universitaria dejaran de estar obligadas a recibir por medios electrénicos las
comunicaciones y notificaciones que efectue la UPCT.

3. Durante el mes de agosto no se practicardn comunicaciones o notificaciones por
medios electrénicos a los miembros de la comunidad universitaria, salvo solicitud
expresa de los interesados/as.
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4. Los medios técnicos necesarios para el acceso de los miembros de la comunidad
universitaria a las comunicaciones y notificaciones electrénicas practicadas por la
Universidad seran puestos a su disposicion por la UPCT.

5. El acceso a las comunicaciones y notificaciones electrénicas obligatorias practicadas
por la UPCT se efectuara para los miembros de la comunidad universitaria mediante el
sistema de comparecencia electrénica en la forma que se determine
reglamentariamente.

DISPOSICION TRANSITORIA

La obligacion para la UPCT de realizar comunicaciones y notificaciones por medios
electronicos cuando los interesados/as estén obligados a recibirlas por estos medios,
prevista en el articulo 4.1 del presente Reglamento, entrard en vigor al afio de la
publicacion del presente Reglamento.

No obstante, desde la entrada en vigor del presente Reglamento, la UPCT podra
realizar comunicaciones y notificaciones por medios electrénicos cuando los
interesados/as estén obligados/as a recibirlas por estos medios.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Tabldn
Oficial Electrénico de la Universidad Politécnica de Cartagena.

El Reglamento de Funcionamiento del Sistema de Comparecencia Electrénica de la
Universidad Politécnica de Cartagena, por el que se establece el régimen del sistema
de notificacion mediante comparecencia electrdnica utilizado en la UPCT, tanto en los
casos de notificacion voluntaria como cuando ésta tenga caracter obligatorio.

La Ley 11/2007, de 11 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios
publicos, admitiendo que en determinados supuestos pueda establecerse esta
notificacién con caracter obligatorio. Uno de los medios previstos para llevar a cabo
estas notificaciones electréonicas es mediante la comparecencia electrénica del
interesado/a en la sede electrénica de la Administracidn Publica correspondiente.

La Universidad Politécnica de Cartagena (UPCT) en su incesante compromiso de
impulsar el uso y la aplicacion de los medios electréonicos en su relacién con los
ciudadanos/as, ha aprobado el Reglamento de Comunicaciones y Notificaciones
Electronicas de la UPCT (acuerdo de fecha 4 de noviembre de 2014). En el referido
Reglamento se prevé la posibilidad de practicar notificaciones electrénicas, ya sea por
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voluntad de los interesados/as, o ya sea en aquellos supuestos en los que se declare
obligatorio el uso de estos medios (como es el caso de la comunidad universitaria).

En atencidn a los medios técnicos de los que dispone la Universidad, y sin perjuicio de
otros medios que puedan sefialar los interesados/as de manera voluntaria, se
considera que en estos momentos el medio mas adecuado para practicar
notificaciones electrdnicas sea a través del sistema de comparecencia electrdnica.

A la vista de lo anterior, el Consejo de Gobierno, en su sesién de 4 de noviembre de
2014, ha aprobado el presente Reglamento para regular el sistema de comparecencia
electrdénica de la UPCT.

TITULO PRELIMINAR
Articulo 1. Objeto del Reglamento.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer el régimen del sistema de
notificacién mediante comparecencia electrénica utilizado en la UPCT, tanto en los
casos de notificacién voluntaria como cuando tenga caracter obligatorio.

TiTULO|

DISPOSICIONES GENERALES DEL SISTEMA DE COMPARECENCIA ELECTRONICA DE LA
UPCT

Articulo 2. Sistema de comparecencia electrénica de la UPCT.

1. La notificacion por comparecencia electrénica consiste en el acceso por el
interesado/a, debidamente identificado, al contenido de la actuaciéon administrativa
correspondiente a través de la sede electrdnica de la UPCT.

2. La gestidn del sistema de comparecencia electrdnica se llevara a cabo por la UPCT
directamente o por medios puestos a disposicidon por la Administracién General del
Estado.

3. El sistema de comparecencia electrdonica debera recoger el nombre y apellidos o la
razén o denominacion social del interesado/a y su nimero de identificacion fiscal.

Articulo 3. Asignacidn de la Carpeta del ciudadano.

La UPCT asignara un espacio dentro de su sede electrdnica a cada interesado/a, donde
deberd acceder para llevar a cabo las correspondientes notificaciones mediante el
sistema de comparecencia electrénica. El referido espacio se denominara “Carpeta del
ciudadano”.
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Articulo 4. Vigencia.

1. La Carpeta del ciudadano tendra vigencia indefinida, excepto en los supuestos en
que se solicite su revocacion por el/la titular, por fallecimiento de la persona fisica o
extincién de la personalidad juridica, por pérdida de las condiciones en virtud de las
cuales los interesados/as quedaron obligados a recibir notificaciones electrénicas por
este medio, por una resolucion administrativa o judicial que asi lo ordene o por el
transcurso de 3 afios sin que se utilice para la practica de notificaciones, supuestos en
el cual se inhabilitara, comunicandose asi al interesado/a.

2. No obstante, no se inhabilitara esta Carpeta del ciudadano cuando se establezca la
practica de notificaciones electrdnicas con caracter obligatorio y se mantengan las
condiciones en virtud de las cuales los interesados/as quedaron obligados a recibir
notificaciones electrénicas por este medio.

TiTULO Il

CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO DE NOTIFICACIONES MEDIANTE
COMPARECENCIA ELECTRONICA

Articulo 5. Autenticacion de la notificacion.

La identificacidon y autenticacidon de la notificacidon se hard por alguno de los medios
admitidos conforme a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

Articulo 6. Acceso a la notificacion.

1. La autenticacion de los ciudadanos/as en el acceso al contenido del documento
notificado se hara mediante aquellos sistemas de identificacién que se admitan
conforme a lo establecido en la normativa vigente.

2. En particular, los miembros de la comunidad universitaria podran acceder al
contenido del documento notificado mediantes los sistemas de identificacidon
facilitados por la UPCT.

3. Antes de que se produzca el acceso al contenido del documento, el sistema de
comparecencia electronica generara un aviso automatico en el que se informard al
interesado/a de que el documento al que va a acceder tiene el caracter de notificacidn
administrativa.

Articulo 7. Disponibilidad.

1. El sistema de comparecencia electrdnica posibilitard el acceso permanente de los
interesados/as, tanto para solicitar la asignacién de una Carpeta del ciudadano como
para acceder al contenido de las notificaciones puestas a su disposicion.
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2. La comparecencia se realizard a través de la Carpeta del ciudadano que le haya sido
asignada, la cual se hallara en la sede electrénica de la UPCT.

Articulo 8. Referencia temporal.

1. El sistema de comparecencia electronica acreditard las fechas y horas en que se
produzca la puesta a disposicidon del interesado/a del acto objeto de notificacion. Ello
tendra lugar mediante la recepcion en la Carpeta del ciudadano asignada al
destinatario/a del aviso de la puesta a disposicion de la notificacidn, incluyendo el
propio documento que se notifica.

2. Para la referencia temporal de los actos y certificaciones se utilizara una marca de
tiempo, entendiendo por tal la asignacién por medios electrénicos de la fecha y la
hora.

3. El sistema de comparecencia electrénica acreditard igualmente el acceso del
destinatario/a al contenido del documento notificado, asi como cuando cualquier
causa técnica imposibilite alguna de las circunstancias de este articulo.

Articulo 9. Funciones.
La UPCT llevara a cabo las siguientes funciones:

a) Crear y mantener el sistema de Carpetas del ciudadano con la informacién
proporcionada por los interesados/as.

b) Gestionar los acuses de recibo de los interesados/as.

c) Mantener el registro de eventos de las notificaciones, el cual contendra, al
menos, la Carpeta del ciudadano, la traza de la fecha y la hora de la recepcidén
de la puesta a disposicion en la Carpeta del ciudadano y del acceso del
interesado/a a la notificacion y la descripcién del contenido de la notificacidn.

d) Impedir el acceso al contenido de las notificaciones que se entienden
rechazadas por el transcurso de 10 dias naturales desde su puesta a
disposicion.

e) Establecer las medidas organizativas y técnicas para que la disponibilidad del

servicio sea de 7 dias a la semana y 24 horas al dia.

f) Potestativamente, otras funciones de mejora del servicio y complementarias de
las expresadas, como es el caso de aviso de puesta a disposicion de los
interesados/as de las notificaciones mediante correo electrénico, mensajeria o
de cualquier otro modo.
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Articulo 10. Certificaciones de la notificacion electrdnica.

1. La UPCT estara en todo momento en disposicion de certificar la notificacidon
electrdnica realizada.

2. La certificacion a la que se refiere el apartado anterior tendrd como minimo el
siguiente contenido:

a) Certificacion del acto notificado y su destinatario/a.

b) Certificacidn electrdnica de la fecha y hora en la que recibe el aviso de puesta a
disposicion.

c) Certificacidon electronica de la fecha y hora en la que se produce la recepcion en
la Carpeta del ciudadano asignada al destinatario/a del aviso de la puesta a
disposicion de la notificacion, incluyendo el propio acto o actuacion notificada.

d) Certificacidon electronica en la que conste la fecha y hora en la que se produce
el acceso del interesado/a al contenido de la notificacion por comparecencia
electronica.

e) Certificacidn electrénica del transcurso del plazo de 10 dias desde la puesta a
disposicion sin que se haya producido el acceso del interesado/a al contenido
de la notificacion por comparecencia electrénica.

f) Certificacion electrénica de cualquier incidencia que se produzca en la practica
de lo dispuesto en los apartados anteriores.

Articulo 11. Confidencialidad.

El sistema de notificacién electrénica contendra mecanismos de cifrado para proteger
la confidencialidad de los datos en las transmisiones.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidén en el Tabldn
Oficial Electronico de la Universidad Politécnica de Cartagena.

2.2.3. DESARROLLO DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA

Una vez aprobado el marco legal interno de la UPCT, se pasé al desarrollo tecnoldégico
de la herramienta a utilizar dentro de la plataforma SIGM.

El procedimiento lleva asociado cuatro pasos principales:
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1. Crear un Expediente de Notificaciones y Comunicaciones Electrdnicas.
Aiadir Participantes, o personas a notificar (grupos o individuos).

3. Realizar Notificacion o Comunicacién: redaccion del asunto y texto de la
notificacidn, generacion de documentos a notificar, firma de documentos,
registro de salida y notificacidn a participantes.

4. Cierre del Expediente, una vez que todos los usuarios han sido notificados.

Paso 1. Acceso al Tramitador de Expedientes.

En primer lugar, el usuario debe acceder al Tramitador de Expedientes de SIGM desde
su Portal de Servicios, bien desde la pantalla de inicio o desde la opcion Gestién =
Expedientes Electrénicos, opcion Ir al Tramitador de Expedientes.

& Empleada [@ Cursoe y actividades. # Deportes B3 Otros Servicios 2, Grstion

o Portal de serviclos

& MNotlene avisos pendientes

I Avisos sobre Fxpedientes Flectranicos
A% BV usuario no tiene ningun documento pendiente de firmar,

13[T11a 18 17 1018 §
n i e n 0.
2033 22 13 24 25 29| 4 El usuaria no tiene ningun tramite pendiente en su lista de trabaj

a7 28 39 30 B o s Tramdadon de Expedontes

Paso 2. Creacion de un nuevo expediente de Notificaciéon Electronica
Mediante la opcidn Iniciar Expediente, el tramitador crea un expediente nuevo.

it Universidad
Politécnica
~¥_ de Cartagena

eteq Universidad

- Palitécnica

AvY deCa rtagena

Freleccions un Procedimiente

§ regintra sncantrads.

Prasdimianta
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Inmediatamente después de crear el expediente, se debe definir la denominacién del
mismo en el campo Asunto.

. () Avuda

Datos del Expediente  Informacion adicional

Titular : - [£] Mostrar/ocultar campos
Ne Expediente ; [ExPzorsio01327

Fecha Apertura : [1670772015

Asunto RESCLUCION R-057/15

DE FEBRERD, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD POLITE

CNICA DE
[CARTAGENS, POR LA PUBLICA L& LISTA DEFINITIVA DE ADMITIDOS ¥ EXCLUIDOS DE L&
- TORIA DI CONCURSD PUBLICD PARA LA CONTRATACION LADORAL TEMPORAL DI PIRSONAL
DESTINADO A PRESTAR SERVICIOS EN LA UNIDAD DE INVESTIGACION ¥ TRANSFERENCTA
3ICA, CONVOCADA POR RESOLUCION RECTORAL R-T18/14, DE 1 DE DICIEMERE,

[IMIDAD DE INFORMATICA

Paso 3. Aiadir participantes

La opcién Nue
va a realizar la

vo trdmite, Afadir participantes permite incluir las personas a las que se
notificacién o comunicacion.

Los grupos de usuarios se exportaran del sistema de gestién de Recursos Humanos

(por ejemplo:
Servicio, etc.).

Personal Docente e Investigador, Directores de Departamento, Jefes de

Universidad
Politécnica
o

srsaniare

v Universidad
olitécnica
e Cartagena

® Conliguer Edilares

 Dales e Trbmmites

> Fasw [nsbrusids > Aadic partivie

anbes > EXPRII/DNO0  ASUNTD: RESDLUCION R-097/15, DE 21 DE FEBRERD, DEL RECTORA

18413298
Expedinntn Participantes ) Avuda

Terminar Trimite
[T ————

) TRAMITE: ARadic participantes Tnackado 08/10/201% 1004533

Datda ante trémite poded
¥ Dates de Tramites sntoriares

* Lapedhentes rebs s

pacs anvisras

@

Salaccions Is coodn comaspondiants (Do parfil o por NIF) v Bulae el botén de “ARade cacfil o usuans ol expediants”. Mantengs el trimie abians
migntras macesde afadie R uns b,

Afladir usuarios al expediente

& taleccione Sucil |

War usunrion del parfil

] %

trtrocduzce HiF: | | "

| A i o waseacin ol ngedianta |

Listado de usunrios

Mo eistan datos que mostrar,

Se pueden afadir participantes de las siguientes formas:
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Por perfil o grupo de participantes, pulsando la opcidn Seleccione Perfil, icono
A. Una vez seleccionado un perfil, podremos ver sus integrantes con la opcién
Ver usuarios del perfil.
Aiadir usuarios al expediente
© seleccione Perfil: [JEFE_DE UNIDAD (14 USUARIOS) ®x
© Introduzea NIF: l:l ®
[ adiadir perfil o usuario al expediente |
Por usuario individual. Se puede introducir manualmente el NIF o usar la opcién
A para buscar un usuario. Se pueden realizar bisquedas por NIF, nombre,
apellidos o e-mail.
Aiadir usuarios al expediente
© seleccione Perfil: [ | X
Ver usuarios del perfil
@ [ntroduzca NIF: @@n
[ Afiadir perfil o usuario al expediente
Bisgueda de usvarios X cerrar
Intreduzea al menos una de los datos siguientes
Nombre
Apellidus
Resullado de by bisqueda: 2 vsuarios calontrados.
NIF Homhee Fmail Afladir

Los usuarios afiadidos al expediente aparecerdn en un listado la parte inferior de la
pagina. Se puede eliminar alguno o todos los usuarios afiadidos en cualquier momento
de la tramitacion, siempre que no se les hayan efectuado notificaciones en el

diente.

El trdmite puede cerrarse en este punto, con la opcion IerminarTramite gunque se
recomienda dejarlo abierto durante todo el proceso de notificacion por si es necesario
afadir nuevos participantes al expediente posteriormente.
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Paso 4. Tramitacion del expediente
Se selecciona la opcidn Nuevo Tramite del menu de la izquierda y la opcion que se vaya
a emplear:

e Realizar notificacion.
e Realizar comunicacion.

Se pueden abrir varios tramites de notificacion y comunicacion para un mismo
expediente.

Ambos tipos de tramite se tramitan de la misma forma. La diferencia a efectos de la
herramienta es que, en el caso de una notificacion, pasara automaticamente al estado
RECHAZADA si el usuario no la ha abierto pasados 10 dias naturales desde que se
enviod la notificacion, algo que no ocurre con las comunicaciones.

La tramitacidn de un expediente de notificacién consta, en el caso general, de las
siguientes etapas:

Redaccidén del asunto y el texto de la notificacién.
Generacion de los documentos a notificar.

Firma de los documentos.

Registro de los documentos.

mooOw>

Notificacion a los participantes.

A. Redaccidon del ASUNTO y el TEXTO de la notificacion.
Se completaran los campos Asunto y Texto de la notificacion/comunicacion con los

datos pertinentes. El asunto y texto introducidos se trasladardn al documento de
notificacién/comunicacion mediante el uso de unas plantillas con formato predefinido.

Es muy importante completar correctamente el campo Asunto, ya que se utilizara,
ademas de para generar los ficheros de notificacién, para componer el email que se
enviara al usuario.
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Tramite/Documento

@ TRAMITE: Realizar notificacion Iniciade: 14/04/2016 10:26:00

B mostrar Datos Tramite

u Ayuda para el tramite

Introduzca el ASUNTO de |z notificacidn o comunicacién v pulse el botén Guardsr dstes. Tenga en cuents que este asunto se mostrard en |a Carpeta del
Ciudadano para identificar la notificacién o comunicacién, ademas de en los avisos por correo electrénico enviados al usuario.

Puede elegir dos modos de crear los documento de notificacién:
® Generar Documentos en Bloque. Esta opcién le permite generar un documento por cada participants a partir de una plantilla predefinida, usando
Ios campos Asunto y Texto de la Notificacién / Comunicacién.
® Anexar fichero. Seleccione el fichers a anexar y a continuacién asigne un destinatario desde las opciones del documante.
A continuacién debera realizar los siguientes pasos:

® Firmar documentos. 5i =2 ha adjuntade algdn decumento ya firmado, puede omitir este paso.

® Registrar documentos. Rezliza el registro de salida de los decumentoes.

® Notificar Documentos. Pone los documentss = disposicién de los destinatarios en sus respectivas Carpetas del Ciudadane. También envia los
emails de aviso informando a los destinatarios de la notificacién o comunicacién.

Podra finalizar el trdmite cuando todes los documentos hayan sido leidos o transcurrides 10 dias desde el envio de las notificaciones/comunicaciones.

Datos de la notificacién

{Cierre automatico del expediente? (*):
P . "

cuands todes les decumentos hayan side
notificados o pasades 10 dias desde el envio.

@ si, activar cierre automatico del expedients.

! No deseo cderre automatico.

RESOLUCION R-XXX/15, DE XX DE XXXXX, DEL RECTORADC DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
CARTAGENA, POR LA QUE SE DESESTIMA LA SOLICTUD DE D.X0GCOGCOG00M DE RECLAMACION
ST eSS en I Carpeta del Ciudadano y en  |SALARIAL CORRESPONDIENTE A LOS ULTIMOS CINCO AfiOS,

leos emails envizdos a los destinatarios.

Volcar asunto del Expedienta

>

D. XXXXXXKKX, con DNI XXXXXXXX-X Personal de Administracidn y Servicios de la Universidad
Solitécnica de Cartzgena, ha solicitado que se |2 sbone en concepto de complements espacifico
adicional de los meses de junic y diciembre de los dltimos cuatro afios, |a diferencia entre el 100%
del complemento especifico correspondiente a una paga mensual y lo percibida come complemento
exto de la Notificacion especifico adicional en los meses de junio y diciembre.

mn

Argumenta que las distintas leyes de presupuestos generales del Estado, de los afios 2104, 2013 y
Generar documentos en blogue. anteriores, recogen claramenta la cuantia del complemanta especifico y que lo que sa astd
abonando en las pagas extraordinarias de los meses de junio y diciembre as inferior a lo que se
tiene que percibir que es el mismo complemento espacifico de una mensuzlidad.

La ley d= Presupusstos Generales del Estado para =l afic 2010 establece =n su articule 28.Una d) -
que el complemento especifico anual se percibird en catorce pagas iguales de las que doce seran de

ATENCION: Recuerde que debe guardar los cambios antes de continuar.

Guardar datas

El tramitador tiene la opcion de Cerrar automdticamente el expediente una vez hayan

sido notificados todos los documentos o pasados 10 dias desde el envio de los mismos

u optar por realizar un cierre manual del expediente.

En este punto, se definieron unas instrucciones para redactar el texto de los campos
Asunto y Texto de la Notificacion/Comunicacion, y de este modo, normalizar este

proceso en todas las unidades administrativas.

B. Generacion de los documentos a notificar.

Esta operacién del tramite se realiza mediante la opcidon Generar Documentos en

Bloque.
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

! Generar Documentos en Blogue ) [1] Anexar Fichero

=% Firmar documentos
Registrar documentos
4 notificar documentos

No existen datos que mestrar. @ Descar gar Documen tos ﬂ Descargar como d Gnico en PDF € Borrar document tos

Se permite la seleccién de la plantilla que se va a utilizar y de los participantes.

La aplicacidon generara un documento por cada participante seleccionado, con sus
datos personales en la cabecera y el asunto y texto de la notificacién en el cuerpo del
mismo.

El tramitador puede consultar el documento generado y modificarlo, en caso
necesario.

Opcion alternativa. Anexar ficheros externos para su notificacion.

Alternativamente a la redaccion del asunto/texto de la notificacion y posterior
generacion de documentos en bloque, existe la opcion de anexar directamente uno o
varios documento generados externamente (formato PDF o DOC) para notificarlo
/comunicarlo a uno o varios destinatarios.

C. Firma de los documentos.

Es necesario firmar los documentos antes de realizar el registro de salidal.

La opcién Firmar documentos, al igual que la de Registrar documentos y Notificar
documentos, permite la firma masiva de todos los documentos generados en el
expediente.

Las opciones de firma son las siguientes:

0 Sello de drgano (recomendado): se usard el certificado personal del
tramitador para la firma, pero su nombre no aparecerd en la banda lateral
del PDF firmado. En su lugar que aparecerd como “Emitido por la
Universidad Politécnica de Cartagena”.

Emitido por: Universidad Politécnica de Cartagena - Q8050013E
Este documento es copia autértica imprimible de un documento administrativo fi

O Firma Personal: se usara el certificado personal del tramitador. Su nombre
aparecera en la banda lateral del documento PDF firmado.

Firmante: JESUSIl mr:*
Este documento es copia auténtica imprimible de un documento admini

1 s . . .
La Unica excepcion se produce cuando se adjunta un documento ya firmado externamente a la
plataforma mediante la opcidn de Adjuntar Fichero, ya que no seria posible firmarlo de nuevo.
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O Iniciar circuito de firma: si no lo va a firmar el propio tramitador. En este
caso, se realizard una comunicacion al firmante mediante el envio de un
correo electrénico y se generara una alerta en su Portal de Servicios.

En el procedimiento de tramitacion de notificaciones y comunicaciones electrdnicas, el
tramitador seleccionara siempre la opcion Sello de drgano, salvo que se reciban
instrucciones en otro sentido.

¥ cerrar

Seleccione el tipo de firma:

4y Sello de Organo (UPCT) E:"a Eirma Personal EP> Iniciar Circuito de Firma

D. Registro de salida de los documentos.

E. Notificacion a los participantes.

Desde ese momento los participantes tendran accesible la notificacién o comunicacién
en su Carpeta del Ciudadano.

Paso 8. Recepcion de Notificaciones por parte del Interesado.

Adicionalmente, los participantes recibiran un correo electrénico informandoles de la
existencia del documento y de su disponibilidad en su Carpeta del Ciudadano:

Sistema de Notificaciones Electronicas

Estimado/a Sr./Sra. ME— |

Tiene a su disposicion una notificacion administrativa de la Universidad Politécnica de Cartagena en su Carpeta del Ciudadano, a la que podra
acceder desde la Sede Electrénica de la Universidad, en la siguiente direccion: sede.upct.es.

El asunto de la notificacién es el siguiente:

RESOLUCION R-506/15, DE 15 DE OCTUBRE, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA, POR LA QUE SE DESESTIMA LA
SOLICTUD DE [ "SSSSSss | DE RECLAMACION SALARIAL CORRESPONDIENTE A LOS ULTIMOS CINCO ANOS.

Dispone de un plazo de diez dias naturales para acceder al contenido de dicha notificacién. Transcurrido ese plazo sin que acceda a su contenido,
se entenderd que la notificacion ha sido rechazada teniéndose por efectuado el tramite y siguiéndose el procedimiento, salvo que de oficio o a
instancia del destinatario se compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso.

A partir de este punto, el tramitador puede realizar el seguimiento de las
notificaciones efectuadas mediante la actualizacién que el sistema provee del estado
de notificacion de cada una de ellas (Mo leido /Leido /Rechazado ),
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

@ Generar Documentos en Blogue

Anexar Fichero

EHQ Firmar documentos

EH Registrar documentos

9 registros encontrados

D pescaraar Documentos

Descargar como decumento inico en PDF  J§ Borrar documentos

F]  Nombre $Descripcién gEEin g il el
Firma Registro \TNotificacién/ YEnvio Notificacién
B gg(nil:ﬂtl\(can E;::é'gég' Firmado Registrado No leido 10/07/2015 4;6 B IQ\
] E;tg::ﬂclg ) MAREN N Firmado Registrado Rechazado  10/07/2015 21/07/2015 56 [Eg=Y
B ’E‘;tc'z'::n‘:a" ) roTonD Firmado Registrado Rechazade  10/07/2015 21/07/2015 Cé B>
B g;tglrc:;g ESSS':&"E Firmado Registrado Leido 10/07/2015 10/07/2015 CQI: @
B g;téilfcantl\:an 'EFLUENASNUDR‘ Firmado Registrado No leido 10/07/2015 J:6| / Q
B g\itglf:nﬁf; B comez 1L Firmado  Registrado Leido 1/07/2015 210072015 BB
B gc:;in::ﬂclwccan 8 oL rio Firmado  Registrado Leido 10/07/2015 21/07/2015 C6| 5123
&l E‘cet;lrccaﬂcl:; EQ&DNSD Firmado Registrado Leido 10/07/2015 21/07/2015 C6| 7 Q
@] rEl‘cEt(lilrt:”tI\(ca" E"A&‘E\r(él Firmado Registrado Rechazado 10/07/2015 21/07/2015 J;él 7 Q
e —

El tramitador podra finalizar el trdmite cuando todos los documentos estén en estado

Leido QO Rechazado ,

Paso 6. Cerrar el expediente
Una vez finalizados todos los tramites del expediente, el tramitador podrd
expediente con la opcidn Cerrar expediente.

cerrar el

rl Expoedicnle Documento Participantes

Sauardng

® Inicio

Datos del Fxpedienle Informacion adicional

¥ Conites

Titulbar 3 [+1 Mostrac/ ecultar camoes

ME E:

Vecha Apertura :

Asuntn ¢

Seccion Iniciadora ¢

amterioe

* b e

No se podra cerrar un expediente mientras haya trdmites abiertos, asi que se deberan

cerrar todos los tramites abiertos accediendo a cada uno de ellos y pulsando sobre la
opcién Terminar Tramite

Este paso no serd necesario si el usuario ha seleccionado el Cierre automadtico de
expediente en el trdmite de Realizar notificacion o Realizar comunicacion, ya que en
ese caso el expediente se cerrard automaticamente una vez todos los documentos
hayan sido notificados o pasados 10 dias desde el envio de las notificaciones.
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Paso 7. Bandeja de entrada del tramitador

La pantalla inicial de la aplicacidon es la Bandeja del tramitador. Desde esta pantalla, el
tramitador podra:

1. Consultar los avisos electrénicos de tramitacién, los plazos de tramitacién
vencidos y documentos pendientes de firma, etc. (Bandeja de entrada:
Informacion de sucesos que le afectan).

2. Acceder a los expedientes de los que es responsable, para continuar su
tramitacién (Bandeja de entrada: Expedientes en su lista de trabajo).

3. Acceder a trdmites concretos de un expediente, del que es o no
responsable (Bandeja de entrada: Tramites abiertos en sus expedientes).

4. localizar expedientes abiertos o finalizados, incluyendo aquellos que,
aungue no sean responsabilidad suya, tenga derecho de consulta sobre
ellos (Menu: Busqueda Avanzada).

Pagina 32 de 45



>  Universidad | Campus
{253 Politécnica de Excelendio
. de Cartagena | Intemacional

Universidad

@ Politécnica 3] 5=
de Cartagena

Exp. NO: l:l [ Ir a Expediente I:I

(@ Ayuda

Iniciar Expediente Informacién de sucesos que le afectan
Bisqueda Avanzada
Informes @ Tiene 5 avisos electrénicos pendientes de tratar
@ Tiene 0 plazos vencidos de su interés
@ Tiene 0 documentos para firmar

»a | |&

Expedientes en su lista de trabajo

i
¥ Instancia Genérica v2
T Fase Inicio (4)
Fase Instruccian (2)
® Fase Terminacidn (4)

3
¥ solicitudes Genéricas v1

® Fase Instruccién (1)

Tramites abiertos en sus expedientes

w Instancia Genérica v2

B comprobar Solicitud {4)
__“,; Firmar Documento (1)
__‘.'» Motificar Resolucian (4)

B Tramitar (1)

w2 Solicitudes Genéricas v1

) Elaborar Comunicacién (1)

Tramites cerrados en sus expedientes

-
¥ subsanacién vi

& Elaberar Providencia Subsanacién (1)
& sellar Providencia Subsanacion (1)

& subanacién Realizada (1)

Busqueda avanzada de notificaciones y comunicaciones
El sistema dispone de un formulario de busqueda avanzada de notificaciones /

comunicaciones, que permitird localizar rdpidamente un documento notificado o
comunicado a un destinatario.

(%) Ayuda

_-.__._#—-—-—H_‘_‘_“-_
Formularios de consultaf(] BUSQUEDA DE NOTIFICACIONES [ |

Email |= EI
Tipo de documento EB

Fecha de envio

Blasqueda
Nimero de expadiente |= El | |
Asunto del expedients |Cuntiene(Li|—ce) EI | |
Asunto de s Notificacisn/Comunicacién [ Contiene(Like) [=] [ |
NIF del destinatario [= [~] [424s15038 |
APELLIDOS, NOMBRE [ Contiene(Liks) [+] | |
: |

BE [ Jeammaes
Estado de notificacidn EE u

Buscar

Se puede acceder al tramite que contiene la notificacién desde el listado resultado de
la busqueda:
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() Avuda
Resultados de la biisqueda

2 registros encontrados

LNO de
YExpediente

Nombre JFecha ,Fechade

a a
; i Estad
Tdestinataric  "Envio " Notificacién T o0 T

Tramite 4Asunto de la Notificacién / Comunicacién $NIF

Comunicacién de prueba - Unidad de Informatica

OM R-064/14, DE 7 DE FEBRERO, DEL
= R
Realizar comunicacion §XP2015/001327

RADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE

UE SE APRUEB
Realizar comunicacién EXP2015/002124 Comunicacién Electrénica. Prueba CTSI No leida

No leida

Exportar a: 4z] €5V | ¥ Excel | 3] xML | 4] POF

Informacion de sucesos que le afectan
En este apartado se mostraran distintos avisos relevantes para el tramitador:

Informacion de sucesos que le afectan

Paso 8. Recepcion de Notificaciones por parte del Interesado

Desde el punto de vista del interesado, cuando el tramitador realiza la notificacion a
los participantes (opcidn Notificar documentos), cada destinatario recibe un correo
electrénico avisandole de que se le ha enviado una notificacion o comunicacién a su
Carpeta del Ciudadano.

A estos efectos, la decisién adoptada consistié en dividir la Carpeta del ciudadano en
dos moddulos o componentes: el ya existentes para expedientes administrativos
iniciados por el ciudadano/a y el sistema de notificaciones y comunicaciones, que
recogera los expedientes iniciados por la UPCT.

El usuario debe accede entonces a su Carpeta del Ciudadano, dentro de la Sede
Electronica de la UPCT. En la pestafia de Notificaciones Electrénicas podra ver todas
las notificaciones recibidas, su estado, fecha, descripcion, etc. Si pulsa sobre una
notificacién en estado “No leida”, le pedird una confirmacién previa (Comparecencia
Electronica), y tras aceptar se dara la notificacion por “Leida”.

Las notificaciones pendientes se mostraran las primeras; después las leidas o
rechazadas, y por orden de fecha de notificacion.

Si el usuario no accede al contenido de la notificacién, recibira los siguientes avisos por
correo electrénico:
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e Aviso cuando faltan 5 dias.
e Aviso de ultimo dia.
e Rechazo de la solicitud.

En las notificaciones, el destinatario tiene 10 dias naturales, contando desde el dia
siguiente al envio de la notificacion, para acceder a la notificacidon. Pasado ese tiempo
sin que acceda, un proceso automatico dara la notificacién por “Rechazada”.

Universidad P
gé' Politécnica E o
de Cartagena Carpeta del Ciudadano o

Notificaciones Electrénicas (1) Comunicaciones Electronicas (1) Listado de Expedientes Busqueda de expedientes

Notificaciones Electrénicas del usuario

Tiene 1 notificacié inistrativa/s de la Universidad Politécnica de Cartagena pendiente/s de leer.
Dispone de un plazo de diez dias naturales desde Ia fecha de puesta a su dispasicién para acceder al contenido de dicha notificacién. Transcurrido ese plazo sin que acceda a su

contenido, se entenders que la notificacién ha sido rechazada teniéndose por efectuado el trimite y siguiéndose el procedimiento, salvo que de oficio 0 a instancia del destinatario se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso

Notificacion no leida f?:d Notificacién leida &Nuliﬂcacic’m rechazada

Mostrando 10~ resultados por pagina Buscar
Fecha de Mi
Estado puestaa Asunto Nombre del documento m?s
disposicién 2
NOTIFICIACION DE RESOLUCION R-064/14, DE 7 DE FEBRERO, POR LA QUE SE
APRUEBA LA CONVOCATORIA DE BECAS DEL PROGRAMA ERASMUS+ PARA EL
CURSO ACADEMICO 2015/2016. O, POR LA QUE SE APRUEBA LA CONVOCATORIA DE ﬁ
g 10/07/2015 12:36 BECAS DEL PROGRAMA ERASMUS+ PARA EL CURSO ACADEMICO 2015/2016. SE E ?
APRUEBA LA CONVOCATORIA DE BECAS DEL PROGRAMA ERASMUS+ PARA EL JUA
CURSO ACADEMICO 2015/2016. O, POR LA QUE SE APRUEBA LA CONVOCATORIA DE
BECAS DEL PROGRAMA ERASMUS+ PARA EL CURSO ACADEMICO 2015/2016
2 RESU\TUC\C’!N R-064/14, DE 7 DE FEBRERO, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD ﬁ
b,ﬂ 08/07/201513:32  POLITECNICA DE CARTAGENA, POR LA QUE SE APRUEBA LA CONVOCATORIA DE E 2
_' BECAS DEL PROGRAMA ERASMUS+ PARA EL CURSO ACADEMICO 20156/2016 JuAl
RESOLUCION R-064/14, DE 7 DE FEBRERO, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD ﬁ ~
E 08/07/2015 12:44 POLITECNICA DE CARTAGENA, POR LA QUE SE APRUEBA LA CONVOCATORIA DE o E @
BECAS DEL PROGRANA ERASMUS+ PARA EL CURSO ACADEMICO 2015/2018. s
Mostrando1de1 Anterior | 1 | Siguiente

La pestafia de Comunicaciones Electrénicas es muy similar a la de las notificaciones. La
diferencia principal es que las comunicaciones no pasan nunca al estado “Rechazado”.

2.2.4. IMPLANTACION EN LA ORGANIZACION

Una vez desarrollada la herramienta informatica pasamos a la definicion de su
implantacion en la Universidad.

En esta etapa, la componente organizativa cobrd especial relevancia, era fundamental
realizar una buena gestion del cambio porque éramos conscientes de que la
herramienta SIGM no resulta intuitiva para el tramitador a la hora de gestionar
expedientes. Por esta razon, esta etapa se definié cuidadosamente y se adoptaron las
siguientes decisiones:
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e Implantacién del sistema de notificaciones y comunicaciones electrénicas de
forma paulatina (tres fases).

e Redaccion de un protocolo de actuacion para habilitar los medios técnicos
(hardware y software) y realizar una formacién eminentemente practica a los
tramitadores de forma inmediatamente anterior al uso de la herramienta.

e Elaboracion de un detallado manual de ayuda para la tramitacion. Este
documento cumplia un segundo objetivo: normalizar en la UPCT las
notificaciones y comunicaciones que se realizan, ya que se detectaron
diferentes formatos y redacciones dependiendo de la dependencia
organizativa de origen, para lo que se redactaron instrucciones para la
redaccion del Texto y del Asunto de la notificacion y se definieron las plantillas
gue debian utilizarse de forma preferente.

Los dos Reglamentos se publicaron en el Tablén Oficial Electrénico de la UPCT el dia 30
de noviembre de 2015, entrando en vigor el 1 de diciembre.

La primera fase de la implantacién comenzé el 30 de noviembre de 2015 con la
publicacion en el tablon oficial electrénico de la Universidad Politécnica de Cartagena
de los dos reglamentos aprobados en Consejo de Gobierno el afio anterior.

Ese mismo dia, la Secretaria General de la Universidad remitié un mensaje informativo
a la lista de distribucidn oficial de la UPCT:

Hoy, dia 30 de noviembre, se ha publicado en el Tablén Oficial Electrénico
(https://sede.upct.es/), el Reglamento de Comunicaciones y Notificaciones

Electrénicas de la UPCT y el Reglamento de Funcionamiento del Sistema de
Comparecencia Electrénica de la UPCT.

El primer Reglamento establece que los miembros de la comunidad
universitaria estdan obligados a recibir por medios electrénicos las
comunicaciones y notificaciones que efectua la Universidad.

Estas comunicaciones y notificaciones electrénicas sustituiran
“paulatinamente” a lo largo del préximo afio las comunicaciones y
notificaciones que se hacian a través de los medios habituales y surtirdn los
mismos efectos legales.

Cuando la Universidad realice una notificacidn o comunicacién electrdnica, se
enviard automadticamente un mensaje de aviso a la cuenta de correo
electrénico asignado por la Universidad a cada empleado/a. En el texto del
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correo se indicard el plazo para acceder al contenido de la notificacién y los
efectos que conlleva no hacerlo.

Las comunicaciones y notificaciones electrénicas se recibiran en la Carpeta del
Ciudadano, que se encuentra disponible para toda la comunidad universitaria
en la sede electronica de la Universidad (https://sede.upct.es) y a la que se

accede mediante autenticacion, utilizando el nombre de usuario y contrasefia
asignado a cada empleado/a.

De ese modo, a partir de _manana, la Universidad pasara a realizar a los

miembros de la comunidad universitaria, por medios electrénicos, las
siguientes notificaciones y comunicaciones:

e Unidad de Recursos Humanos: todas las notificaciones vy
comunicaciones.

e Unidad de Gestidon Académica:
- Recursos administrativos.
- Resoluciones académicas.
- Reconocimientos de Créditos.
- Reclamaciones de impagos de matricula.
- Reclamacién de documentacién pertinente.
- Denegacién de becas.

El 26 de abril de 2016, en la segunda fase de la implantacién, se incorporaron al
proyecto las siguientes unidades administrativas:

e Gerencia

e Vicerrectorados

e Secretaria General

e Asesoria Juridica

e Seccién de Posgrado y Doctorado

e Unidad de Investigacidon y Transferencia Tecnoldgica

La tercera fase, en la que se incluye al resto de areas administrativas, se llevara a cabo
en proximas fechas. Actualmente se esta realizando la deteccidn de tramitadores para
incorporarlos en esta ultima fase.
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METODOLOGIA

La metodologia seguida durante el desarrollo del proyecto se basa en el ciclo de
mejora continua.

Mejora Continua

Fruto de las aportaciones de los tramitadores y la implicacién de los programadores de
la Unidad de Informatica, se incorporaron las siguientes mejoras a la herramienta de
tramitacion:

1.

Incorporacion de la opcién de Busqueda de notificaciones, ya que el volumen
de expedientes tramitadores era elevado y resultaba complicado realizar el
seguimiento del estado de los tramites abiertos en cada unidad administrativa
(22 de enero de 2016).

Debido a que el uso mayoritario de la herramienta implica notificar a 1 persona,
comunicar a X personas, con el mismo asunto y texto, se unen los tramites de
Realizar notificacion y Realizar comunicacion en uno solo, de nombre Realizar
notificaciones / comunicaciones, permitiendo ahorrar tiempo a los
tramitadores en cada uno de los expedientes que se crean (11 de mayo de
2016).
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DOCUMENTOS ADJUNTOS:

E:ﬂ Generar Documentos en Blogue [!] Anexar Fichero

E:"o Firmar documentos

Reqistrar documentos

E Notificar documentos

Motificaciones y @ Descargar Documentos ﬁ Descargar como documento tinico en PDFE x Borrar documentos
Comunicaciones en el mismo
| tramite
Estado Estado Estado Fecha de Fecha de
Ti an S ADecti a a a - a A
D ‘P THeserpaen THestne Firma ~ Registro  Notificacién ~ Envio T Notificacién
[ Notificacién MA Firmade Registrado No leida 09/05/2016 %E‘ @
AN
[ Comunicacion RA Firmade Registrado No leida 09/05/2016 %E‘ @
AN
[E Notificacién RA Firmade Registrado No leida 09/05/2016 %E‘ @
AN
If‘ Notificacién ?{ Firmado Registrado No leida 03/05/2016 %E‘ @
Ei Comunicacién ?{ Firmado Registrado Leida 05/05/2016 09/05/2016 %E‘ @

3. Se rediseiid el tramite Anadir participantes, eliminando los radio buttons e
incorporando un botdén especifico de "Afadir" para cada opcidn, en lugar del
general existente en un primer momento y que daba lugar a que algunos
tramitadores se olvidaran de pulsarlo (11 de mayo de 2016).

4. Incorporacién de una nueva opcion para afiadir una Lista de NIFs, que facilite al
tramitador el afiadir destinatarios de forma masiva cuando no exista un perfil
especifico para ellos en el sistema de gestion de Recursos Humanos. (11 de
mayo de 2016).

@ TRAMITE: Afadir participantes Iniciado: 09/05/2016 10:19:42|
B wostrar datos generales [

B wostrar ayuda tramite | Ocultamos la ayuda

Afiadir usuarios al expediente

NIF del usuario: Q, b 4 Afiadir usuario

Ejemple: 111111114

Redisefio de |a pantalla de Anadir
Participante

[ Lista de NIFs (uno por I\‘naa)] Nueva opcién para afadir Lista de
Efermpla: NIFs
111111114
33333333C

Msximeo 25 NIFs

Perfil / grupo de usuarios: |ppoFEsOR AYUDANTE DOCTOR (5 USUARIOS) |Q b Afadir perfil
Afade todos los integrantes del P ——

Ver usuarios del perfil
perfil al expediente. erusuarios felpert]

Listado de usuarios

Nombre {NIF { Email Eliminar
= @rec.upct.es Eliminar
@sec.upct.es Eliminar
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5. Incorporacién de un nuevo campo editable "Nombre del tramite" en el tramite
"Realizar notificaciones / comunicaciones", especialmente Uutil para los
expedientes que constan de muchas notificaciones del mismo tipo (por
ejemplo, los reconocimientos de créditos, las notificaciones de trienios, ...).
Esta funcionalidad permite identificar facilmente los distintos tramites de
notificacién/comunicacion creados dentro de un expediente (11 de mayo de
2016)

&

Expediente Participantes (7) Ayuda

5

Inicio Guardar Terminar Tramite

®on Tramite/Documento
® 1
.
® v iente {5 TRAMITE: RESOLUCION R-506/15 Iniciado: 09/05/2016 10:22:36
-
Cor

B Mostrar dates generales
8 mostrar ayuda tramite

Datos de Trémites
£} RESOLUCTON

Ocultamos la ayuda

El cambio en el nombre del trdmite se ve reflejado

R-512/15 en la lista de tramites del meni de la izquierda —
Nombre del tramite (*):
) RESOLUCION Puede modificar el nombre del trémite pera distinguirle de otros| [RESOLUCION R-506/15 ]
R-506/15 trém ales mo axpedients. ]L

expediente? (*): _
Permi nte el expediente cuands todos los @ Si, activar cierre automatico del expediente.

documentos hayan sida notificados o pasados 10 diss desde el () g daseo ciere sutomstico.
envi.

) Ahadir participantes

Datas de Tramites anteriores

RESOLUCION R-506/15, DE 15 DE OCTUBRE, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD
Asunto (%): POLITECNICA DE CARTAGENA, POR LA QUE SE DESESTIMA LA SOLICTUD DE D. JESUS
S mostrard en la Carpeta del Ciudadano v en los emails RODR{GUEZ VICENTE DE RECLAMACIGN SALARIAL CORRESPONDIENTE A LOS ULTIMOS
enviadas & los destinstarios.

TS

Texto de la Notificacién / Comunicacién:
Este texto s usard junte con el asunte pars Generar
documentos an bloque.

estos generales del Estado, de los =fios

claramente |a cusntia del complemento aspecifico v
25 de los meses de junio v

ir que es el mismo complementa

2104, 2013 y antsrioras, recogen
abonan

ATENCION: Recuerde que debe guardar los cambios antes de continuar.

Guardar datos.

6. Se corrigieron los problemas con algunos caracteres de Microsoft Word o de Adobe
Reader, como las comillas de apertura/cierre (“ ”), en el ASUNTO y TEXTO de las
notificaciones electrénicas. Estos caracteres se trasladaban al documento de
notificacién o comunicacion generado con un cédigo numérico del tipo &#8221 (25
de mayo de 2016). Se programé la transformacion automatica de los caracteres
por su version simplificada o la eliminacién del caracter del area de texto de forma
automatica.
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Nombre del tramite (*):

Puede modificar el nembre del trdmite para distinguirle de otros  |Realizar notificaciones / comunicaciones

trémites igusles del misme expedients.

éCierre automatico del expediente? (*): .

Permite cerrar sutomaticamente el expediente cuando todos los @ Si, activar cierre automatico del expediente.
docL:'rne-ntos hayan side notificades o pasades 10 dias desde &l ) Mo desao cerre sutomatico.
envic.

Asunto (*):
Se mostrard en /3 Carpeta del Civdadano v en les emails
enviades a los destinatarios.

[B volcar asunto del Expediente

Texto de la Notificacion / Comunicacion:
Este texto se usard junte con el asunts pars Genmerar RESUELVE

documentos en blogue.
PRIMERO.- Nambrar a et T2 ¥ con D.MI, ----6393V como

becario, con el fin de colaborar en |a realizacién del Proyecto] B#8220;PROActive and
distributed intelligent system for optimized traffic signalingf =u financiacién

i
F
c

m

ATENCION: Recuerde que debe guardar los cambios antes de continuar. \
Se reemplazaran

Guardar datas automaticamente por

2.4. RESULTADOS Y PROPUESTAS DE FUTURO

Con anterioridad a la puesta en marcha el proyecto, el sistema empleado en la UPCT
para la practica de las notificaciones era el correo postal certificado con acuse de
recibo, con un elevado coste de recursos, tanto econémicos como humanos, y el
correo interno con acuse de recibo, que resultaba mas econdmico pero necesitaba una
mayor dedicacién de personal, ya que las notificaciones eran practicadas por los
auxiliares de servicio de la Universidad.

El “sistema tradicional” contaba con los siguientes problemas e incidencias:

e Devolucion de cartas por destinatario desconocido, direccion postal
incorrecta...

e Negativa del interesado a la firma del acuse de recibo.

e Errores en la entrega de la notificacidon al no recoger el acuse de recibo, por lo
gue no era posible establecer el inicio del cémputo de los plazos.

e Seguimiento manual y laborioso del cémputo de plazos por parte del personal

de administracidn de la Universidad.

Pagina 41 de 45




Yo Universidad | Campus
ipps Politécnica de Excelenda
de Cartagena | Intemacional

Todos estos problemas e incidencias se han visto solventados tras la implantacién del
sistema telematico.

Desde la implantacion del proyecto (1 de diciembre de 2015) hasta el 31 de mayo de
2016 se obtienen los siguientes resultados:

e N¢?tramitadores: 39

e N2 total de notificaciones y comunicaciones electrdnicas realizadas: 3.963
O N2 de notificaciones: 2.827

0 N2 total de comunicaciones: 1.136
e N2 de comunicaciones/notificaciones realizadas durante el 1°" Mes (Diciembre
2015): 580

Al realizar la comparativa de las notificaciones postales realizadas entre los meses de
diciembre a mayo de este afio y los correspondientes al afio anterior:

Periodo N¢ notificaciones postales | Importe envio postal*
Diciembre 2014 — mayo 2015 1.245 5.282,95 euros
Diciembre 2015 — mayo 2016 83 352,79 euros

* Al importe correspondiente al envio postal, hay que sumarle el correspondiente a
papeleria (papel, sobre, acuse de recibo interno)

Aunqgue somos conscientes del escaso tiempo de vigencia del proyecto, se disefiaron
las primeras encuestas de satisfaccién, una dirigida a los emisores de las notificaciones
electronicas (tramitadores) y otra a los receptores de las mismas.

El objetivo de las encuestas era conocer la satisfaccion general con el sistema de
emisién y con la Carpeta del ciudadano y recoger las aportaciones y sugerencias de
mejora de los usuarios y tramitadores.

Resultados de la encuesta realizada a emisores de notificaciones electrdonicas
(tramitadores), valoracion 1-5:

1. Rapidez del sistema comparado con el sistema de envio tradicional 4,36
2. Facilidad de uso de la aplicacion 3,25
3. Calidad de la formacion recibida 3,89
4. Soporte aincidencias 4,43
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5. Satisfaccion general con el sistema 3,87

Propuestas de mejora recogidas:

O Habilitar la opcién para efectuar en el mismo paso los tramites de Firma,
Registro y Notificacion.

0 Poder adjuntar ficheros a todos los participantes de un expediente de forma
colectiva.

Las preguntas 2-4 iban dirigidas a conocer la interaccién de los tramitadores con la
herramienta telematica, de la que ya conociamos sus limitaciones, aspecto que se
intentd minimizar con una formacion mas focalizada y un mayor esfuerzo en el soporte
a usuarios e incidencias en cada una de las fases de implantacién.

Resultados de la encuesta realizada a receptores de notificaciones electrénicas,
valoracion 1-5:

e Sistema de envio de comunicaciones y notificaciones electrénicas:
Rapidez del sistema 4,32
Satisfaccién general con el sistema 4,19
Propuestas de mejora: no se recibid ninguna destacable.
e Servicio Carpeta del ciudadano:
Facilidad de acceso a las notificaciones/comunicaciones recibidas 4,26
Satisfaccién general con el servicio 4,29

Propuestas de mejora:
O Habilitar la opciéon de reenviar un documento desde la Carpeta del
ciudadano a otra persona via correo electrénico.

Desde el punto de vista del usuario que recibe las notificaciones, podemos concluir
que la satisfaccién es elevada.

Desde el punto de vista del tramitador, se trata del primer tramite implantado en la
herramienta SIGM que ha aprobado en la encuesta de satisfaccion, pero sigue
poniéndose de manifiesto que es necesario reforzar los aspectos de formacion y apoyo
al tramitador en nuevos proyectos.

Propuestas de mejora cuya viabilidad se analizara:

e Mejorar la opcién de adjuntar documentacién a las notificaciones.
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e Sies posible, desde el punto de vista tecnolégico, realizar la acumulacién de los
tramites de firma, registro y remisidn de la notificacién en una uUnica opcién.

e Desarrollo de una nueva herramienta para realizar comunicaciones electrénicas
a unidades administrativas en lugar de a personas fisicas.
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3. RAZONES POR LAS QUE NOS CONSIDERAMOS MERECEDORES
DEL PREMIO

La Universidad Politécnica de Cartagena presenta a la lll Edicion de los Premios a la
Innovacién y las Buenas Practicas en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia,
categoria Premio a la Innovacién en la Administracién, el proyecto “Implantacién del
sistema de Notificaciones y Comunicaciones Electrénicas en la Universidad Politécnica
de Cartagena”, porque supone un cambio importante en nuestra organizacion, en los
aspectos de Administracion Electrdnica, atencién a los ciudadanos para la satisfaccién
de sus necesidades y expectativas, eficiencia en el uso de los recursos disponibles y
racionalizacién y simplificacién administrativa.

El proyecto es aplicable a cualquier Administracién Publica cuyos personal disponga de
los medios tecnolégicos necesarios (ordenador, conexién a internet, claves de acceso
privadas y correo electronico) y para su desarrollo se han empleado exclusivamente
recursos internos.

El proyecto ha sido firmemente apoyado por el equipo de direccién de la Universidad
Politécnica de Cartagena en todas sus fases (disefio, puesta en marcha y evaluacién de
resultados), y ha conseguido una elevada participacién e implicacion de las personas
que integran las unidades administrativas usuarias del sistema telematico. Su
participacidén en la recogida de sus sugerencias y recomendaciones ha sido clave para
mejorar la funcionalidad y uso del sistema.

Otro aspecto a destacar del proyecto es su amplitud de destinatarios: todos los
colectivos de la comunidad universitaria (personal docente e investigador, personal de
administracidn y servicios y estudiantes), asi como ciudadanos/as que invoquen a su
derecho a comunicarse electrénicamente con nuestra organizacion.

Con este proyecto, la Universidad Politécnica de Cartagena ha dado un paso decidido
de preparacidon de cara a la entrada en vigor de la nueva Ley de Procedimiento
Administrativo Comun, el préximo 2 de octubre.
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