Universidad . C/ Ancha, 10
@ UC de Cadiz secretaria General 11001 Cédiz

Administracién Electréonica

REGISTRO UCA

COMO RECEPCIONAR UN ASIENTO

1. Acceder a G-REGISTRO: https://plataformag.uca.es/gregistro.
2. Pulsar en el ment Registro y submend Bandeja de Unidad Organica
3. Seleccionar, de la pestafia de Pendientes, la solicitud en concreto, estard en negrita

Registro Administracién

& Bandeja de unidad organica

[} Gestion de registros de oficina b - Secretaria General

[ Nuevo

& Digitalizacion masiva

L Consuka Libro de registro; | - Todos - v

Pendientes  Recepcionados  Anulados

© Lo consulta ha devuelo 1 asientos, Ampliar la busqueda

O o8 oe.

Seleccionar : Todas Ninguna

J

NUmero de registro & Fecha de registro=  Asunto ¢ Extracto ¢ Remitentes / Origen ¢  Destino ¢ Numero de expediente ¢

Instancia INSTANCIA Secretaria b
) "
0o » @ X 2021000005 20/01/202110:46 0L CENERICA General @ E
B

4. Si pulsamos sobre el numero de registro, se marcara el asiento como leido y accederemos al
detalle de la solicitud:

——
& Recepcionar '

Estado: X Leido
Numero de registro: 2021000005

@ Se ha marcado el asiento como leido

Generar justificante

Informacién de registro

4 Devolver # Redistribuir

Unidad de gestion: U00500273 - Secretaria General
Oficina: Registro Telematico de la Universidad de Cadiz
Libro de registro:  Libro de registro general de entrada
Fecha de registro: 20/01/2021 10:46

Informacién aportada

Asunto: PAC_01 - Instancia Genérica
Origen:

Comprobaremos toda la informacién para comprobar que es de nuestra competencia y
descargamos los documentos.

5. Si consideramos que es mi competencia, hay que Recepcionarla pulsando el botén
Recepcionar (destacado con un circulo verde en la imagen anterior).
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Secretaria General
Administracién Electréonica

Recepcionar

Va a recepcionar el asiento (Desea
continuar?

C/ Ancha, 10
11001 Cadiz

Informacion de registro

Estado:

Numero de registro:

@ Se ha recepcionado el asiento correctamente

g Recepcionado
2021000005

6. Desaparecera en la pestafia Pendientes y aparecera en Recepcionados:

Pendientes

Recepcionados  Anulados

‘ © Laconsulta ha devuelto 1 asientos. Ampliar la bisqueda

Ol

5) (@)1

Ndmero de registro ¢

2021000005

20/01/2021 10:46

Fecha de registro~»  Asunto ¢ Extracto ¢

Instancia

Remitentes / Origen ¢

INST,
Genérica GEN 2548K)

Destino &

Universidad
de Cadiz

Numero de expediente ¢

7. Si, por error hemos recepcionado una solicitud que no es nuestra, una vez recepcionada,

pulsar el botén de los 3 puntos y pulsar Devolver a Pendiente:

@ Anular

Informacién de registro

NIRRT I Asociar registro
Unidad de gesti@ESNERTISIEEE S

BELEERIE- & Crear expediente

ERELRREEEE @ incorporar documento a Expediente
20/01/2021 1153

Eecha de recencidn®

Pendiente

& @ Enviar copia

[SllEl ) Copiar registro
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Va a devolver el asiento a estado
pendiente ;Desea continuar?




