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VNIVEARSTAID VAL FNCIA

Envio y recepcion de Instancias Internas

Esta pestaia explica el proceso de envio de una Instancia Interna por parte de un interesado y su

recepcidn en un grupo de Valija.

1. INTERESADO — Accede al tramite

selecciona el

2. INTERESADO — Rellena la solicitud

cialesy el __trém_i_t_e e

prewamente de qué unidad y grupo debe usar_'_ ara
realizar su gestian, SRR

Nota 2: Dicho grupo debe estar configurado pal;a Sé:l"-' .

receptor de Instancias Internas,
4. Rellena la descripcidn de la instancia.
5. Adjunta documentacion anexa, si es necesario.
.- Nota: Al igual que en.el punto 3, -el usuario debe
e :'haberse informado de qué solicitud debe rellenar y
- qué documentos debe adjuntar.al tramite.

3. INTERESADO — Termina y envia solicitud
Una vez reilenada toda [a informacidn, el usuario pulsa en el
hotdn Enviar y se registra |a instancia.

Se obtiene un justificante del envfo,

{Captura de entreu.uv.es)
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4. USUARIO DE VALIBA — Recibe un correo de aviso

.Los usuarios del grupo al gue va dirigida la Instancia Interna . .

reciben un aviso por.
recibido un nuevo mensaje en Valija.

5. USUARIO DE VALIJA — Accede a los mensajes del grupo
. _
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'Medlante Fa hsta desplegab!e seleccnoha el grupo.del

Ditdaifa wikiris
vy o m et o st e e 0 (e an e g sfeseten, R fame s 8 it
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yrreo electrénico indicdndoles que han s
: aibercta, >[::ﬂ

El usuario accede a la Valija, electronlca
Entra a Ia pestan le Mensajes rec ihidos.

B lTuIersgmps

que. quiere ver: Ios mensajes rec;bldos
Nota: Se |nd|ca cuantos mensajes pendientes ds '-lee
hay.

!dent;flca eI mensajei .
Pulsa en Ver mensaje en el despEegabie de accione
Conflrma la iectura del mensaje : .
Se muestra el contenldo del mensa;e
Nota Ademas de los pOSlbIES adjuntos de la- mstancna
s@ muestra una cop|a del justiflcante emtt:do '
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