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Introduccion

En este documento se recogen notas, que complementan los videos explicativos publicados en
el blog, sobre el nuevo funcionamiento de las opciones de SUSI para que los ayuntamientos
puedan tramitar citaciones y comparecencias de parejas de hecho.

Aplicacion SUSI
Dentro de la aplicacién SUSI (Sistema Unico Social de Informacién), hemos incluido un nuevo
menu para la gestion del convenio de Parejas de Hecho.

i Convenio para Gestién de Parejas de Hecho
% Acceso al formulario Electronico de Solicitud PHE
« Gestion CITAS expedientes PHE
« Gestion COMPARECENCIAS expedientes PHE

Sélo usuarios autorizados (R_SUSI_PHE), tendran acceso a este nuevo mend.

Acceso a formulario Electrénico de Solicitud PHE

Desde esta opcidon de menu se accede al formulario especifico del procedimiento 3031
Registro de parejas de hecho, sin necesidad de salir a la sede de la CARM.
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Los usuarios autorizados actuardn como funcionarios habilitados, de manera que no aparecen
sus datos en el justificante de presentacion.

*
rl‘i‘n S

F3) Formulario  region pgee murca i
Tramites del interesado >k
UNIGN EUROPEA

2 JOSEFA HITA MARIN ~

3031 - SOLICITUD DE INSCRIPCION/CANCELACION EN EL REGISTRO DE PAREJAS DE HECHO

Formulario [Nuevo]

Seleccione el tipo de solicitud a tramitar:

O Inscripcién O Cancelacion O Solicitud certificado histérico

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
) Accesibilidad | Aviso Legal
na manera de Nace 'it.'l'_.‘ i

Se adjunta manual de usuario:

3031 - Manual
Usuario v.0.1 - ayunta

Gestion Citas y Comparecencias desde GTS

Para las solicitudes de inscripcidon por comparecencia en el Registro de Parejas de Hecho, los
funcionarios del Registro de Parejas de Hecho habran incoado los expedientes PHE y una vez
comprobado que el expediente estd completo y listo para su inscripcidn, los habran avanzado
para que los ayuntamientos puedan realizar la gestion de la citacién y la comparecencia.

En funcidn de la residencia del interesado, los expedientes tendran asignado un centro de
servicios sociales.

Desde las opciones del menu de SUSI gestionaran citaciones y comparecencias:

@« Gestion CITAS expedientes PHE
= Gestion COMPARECENCIAS expedientes PHE

Al entrar en estas opciones se abre la plataforma GTS de gestion de expedientes electrdonicos
del IMAS/Consejera de Politica Social.
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En este video explicativo encontraremos las nociones bdsicas para la gestion de expedientes
bajo la plataforma GTS:

https://imasonline.blog/2023/08/15/gts-gestion-tecnica-de-servicios-manejo-de-expedientes-
y-filtros-parte-1/

Resumen nociones bdasicas.

e Al entrar nos aparecen los expedientes filtrados por tipo de expediente PHE, Estado
gue solo puede ser 1230 0 1235, y el CSS asociado al usuario:

Consulta y Gestion de los Expedientes en GTS

Criterios de busgueda

NI |
Estado | 1230 ... |Pendiente Citacién
Tipo Expe. :| ’HE -Inscripcién RBgIS"D de Parejas de Hecho
Centro 9553 __ |Centro de Senvicios Sociales de MURCIA

. ! Buscar (F8)
e Para que aparezcan los expedientes tengo que pulsar Buscar.

e Mostrarad la lista de expedientes PHE segun los filtros, con toda la informacion general
de los mismos.

Expedientes El Expediente no tiene incidencias, ELDNItiene 0 notas, M Fallecido
0 Tipe Afic Mumero Fecha Registro CARM Primer Interesado Estado Se¢c V R F
™ |PHE |2024 194 |23/01/2023 12:15:02 Z2300275G |PRUEBA PRUEBA. PRUEBA Pendiente Comparecencia 22¢ = | 8|3

O

e El campo Estado indica el paso en el camino del expediente.
Desde SUSI solo se tiene acceso a expedientes en el paso 1230 pendiente de citacién o
1235 pendiente de comparecencia.

Retroceder B | Avanzai
e Puedo avanzar o retroceder el paso del expediente

Al avanzar o retroceder se hacen validaciones:
o No se puede retroceder del 1230.
o No se puede avanzar del 1230 si no se ha generado el oficio de citacion.
o No se puede avanzar del 1235 si no se ha generado el documento del acta o la
comparecencia.

% Obtener Totales
e Puedo obtener totales

e Podemos buscar por DNI.


https://imasonline.blog/2023/08/15/gts-gestion-tecnica-de-servicios-manejo-de-expedientes-y-filtros-parte-1/
https://imasonline.blog/2023/08/15/gts-gestion-tecnica-de-servicios-manejo-de-expedientes-y-filtros-parte-1/
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V R F
e Desde la botonera “ 1B accedemos a:

o VVISI
VISI responde a Vista Integrada de los Sistemas informdaticos del Imas. Mediante este aplicativo

informatico se puede visualizar la historia social del interesado, en funcién de los permisos del
usuario.

o RROSA
El Registro Obligado en el Sistema de Archivos (ROSA) es repositorio de documentos del

expediente.

o F Ficha del expediente PHE

Expediente PHE/2024-194 Pareja 1.Inscripcién por comparecencia en el Registro de Parejas de Hecho
Solicitud Comparecencia
R ESE RTINS cripeion por comparecencia en el Registro de Parejas de Hechol Registro EntraFIa
Presentador Numero |1/202300019898
NIF/CIF r| @ Fecha [23/01/2023 00:00:00

Solicitante

Sentencia

DNI| Z2300275G |PRUEBA PRUEBA, PRUEBA ™ Emancipado Reg. Civil
Representante solicitante
DNI r
Pareja

Sentencia
DNI| 22995661P PRUEBA PRUEBA, PRUEBA r " Emancipado

Reg. Civil
Representante pareja
DN Fechas

. Solicitud | 23/01/2023 00:00:00
Datos Anteriores

Observaciones Incoacién | 18/01/2024 00:00:00
Propuesta
Expte. Anterior Resolucion
Libro Reg. Anterior Fecha Insc. Efectos

visl = Guardar ©  salir

La ficha del PHE tiene dos pestafias: Solicitud y Comparecencia. La pestafia Solicitud muestra
datos generales del expediente y desde la pestafia Comparecencia podremos gestionar la
citacién y el resultado de la comparecencia:
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Expediente | [WalTPIPLNELD Pareja 1.Inscripcidn por comparecencia en el Regislro de Parejas de Hecho
Solicitud Comparecencia

Citaciones
Fecha Hora Anulacién Resultado

GIAM Conf. Cita | Anular AD| R
Gl alm [ Conf. | Cita | Anular AD| R
G| Al M [ Conf. | Cita | Anular || |AD| R
GlA M Conf. Cita Anular AD| R
GlAalM | | conf. | cita | Anular |[ ' |AD| R
G| Al m|[ [ Conf. | Cita | Anular AD| R
G|lA M Conf Cita Anular AD| R
GlAalM | | conf. | cita | Anular |[ ' |aD]| R
G| Al m|[ [ conf. | Cita | Anular |[ |AD| R
G|lA M Conf. Cita Anular AD| R

Informacién citaciones
ESTADO EXPEDIENTE: 1230-Pendiente Citacién
CITACION:

ACTA:

ok | Insertar Citacion

El comportamiento dentro de la pestafia Comparecencia dependera del paso en el que esté el
expediente. No se puede gestionar la citacidn si el paso del expediente no es el 1230 y no se
puede gestionar la comparecencia si el paso del expediente no es el 1235.

Gestion CITAS expediente PHE

Desdela opcidn Gestidn citas expedientes PHE, tendremos acceso en GTS a los expedientes
PHE en estado (paso) Pendiente de citacion (1230).

Damos a Buscar, y nos muestra todos los expedientes que estan pendientes de citacidn, cuyo
interesado es residente en nuestro ayuntamiento

Consulta y Gestion de los Expedientes en GTS SUSI - Sistema Unificado con Siuss del Imas
b Criterios de busqueda
DNI - " Exptes Terminados | Fallecidos '} Buscar (F8
Estado 1230 PPendiente Citacién Tipo Ao N° Desde N° Hasta

Tipo Expe. PHE [inscripcion Registro de Parejas de Hecho PHE | + Filtros @ Limpiar (F

Expedientes El Expediente no tiene incidencias. EIDNI tiene 0 notas, ™ Fallecido

0 Tipo Afio Numero Fecha Registro CARM Primer Interesado Estado Se¢c V R F
" PHE |2024 194 23/01/2023 12:15:02 | Z2300275G PRUEBA PRUEBA, PRUEBA 1230 |Pendiente Citacion ’E‘. = -

Entramos en la ficha

Y vamos a la pestaiia Comparecencia.
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Tipos de cita

Citaciones
Fecha Hora

La aplicacién esta preparada para gestionar citas parametrizadas en la aplicacidn corporativa
GESCOLAS.

1. Citas agendadas en GESCOLAS

Con los iconos G y A, ofrecen intervalos (huecos) que hemos introducido en la aplicacion
GESCOLAS. En este caso no tienen efecto.

2. Citas manuales
Con el icono M, pondremos fecha y hora de la cita de manera manual.

En este caso se ha decidido que los ayuntamientos utilizaran su propio gestor de colas, por
tanto solo podrdn insertar citas manuales.

Insertar Cita

Como hemos comentado si el expediente no esta en el paso 1230, no se podra insertar una
cita:

Solicitud Comparecencia Notario Ayuntamiento Resolucion Cancelacién  Libro de Registro
Citaciones
Fecha Hora Anulacién Resultado

GlA M Conf Cita Anular AD| R
Gl alm [ Conf Cita Anular ' AD| R
clalm { conf. | Cita | Anular ‘ AD| R
GlA M Conf Cita Anular AD| R
Gl alm| [ Conf Cita Anular || | |aD| R
G A M . [ Conf Cita Anular . ‘ . AD| R
GlA M Conf Cita Anular AD| R
clalm|| [ Conf Cita Anular || | |aD| R
clalm { conf. | Cita | Anular ‘ AD| R
GlA M Conf Cita Anular AD| R

Informacion citaciones
ESTADO EXPEDIENTE: 0001-Solicitud del Interesado Incoada
CITACION:

ACTA:

Insertar Citacion

Todos los iconos que gestionan la cita estan en gris.
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Si el expediente estd en el 1230:
| Solihud  Comparecencia | MNolaro  Ayunlamieno | Resolucion Cancelacion | Libro de Registro

Citaciones
Fecha Hora Anulacion Resultado

EILM] _ Conf Cita ‘ Anular AD| R
G|A|M Conf. Cita | Anular [JAD| R
G|A| M| Conf. | Cita | Anular AD| R
G| Al m Corf. | Cita | Anular AD| R
G|AM Conf. Cita | Anular [JAD| R
G|A| M| _Conf. | Cita | Anular AD| R
G: AlM Conf Cita Anular AD| R
G|AM Conf. Cita | Anular [JAD| R
G|A|M| _Conf. | Cita | Anular AD| R
G A M Conf. Cita Anular AD| R

Informacion citaciones
ESTADO EXPEDIENTE: 1230-Pendiente Citacién
CITACION:

ACTA:

o Insertar Citacion

Ya podremos usar los iconos para generar la cita.

Para una cita manual pulsamos el icono My el cursor se posiciona sobre el campo fecha,
afadimos fecha y hora.

Confirmar cita

Debemos confirmar la cita para poder generar el Oficio de comparecencia:

Expediente, PHE/2024-24 Pareja 1.Inscripcién por comparecencia en el Registro de Parejas de Hecholnternolnterno

| Soleiud  Comparecencia  Nolario  Ayumamiento  Resolcin  Cancelacion  Libro de Registo
Citaciones

Fecha Hora Anulacién Resultado

G||A ‘M 10/12/2024 | 10:00  Conf. Cita Anular A
G A M| | Conf. | Cita | Anular | A
G|A|M| | Conf. || Cita | Anular | A
G| A|M | Conf. Cita || Anular | A
G A M| | Conf. | Cita | Anular | A
GlA M| | Conf. || Cita | Anular A
G A M  — Conf: - Cita L Confirmacion requer\da A
G| A|M Conf. Cita A
(GJLA M| J_Conf. |[ Cita || A\ ¢Confima la cita? A
GAM || Conf. Cita A

Informacién citaciones ' si | o |

ESTADO EXPEDIENTE: 1230-Pendiente Citacion
CITACION:

ACTA:



Region de Murdia
Consejeria de Economia
Hacienda y Empresa

Generar Oficio Citacion

Tras confirmar la cita pulsamos el icono de Cita.

Cuando el oficio estd generado, el icono Cita se colorea en azul. , siempre que
tengamos un icono coloreado de azul significa que el documento asociado se puede consultar.

Pulsando de nuevo en el icono Cita podremos visualiza el documento.
CiC
301!
MUI

= Expediente: PHE/2024-24.0

o da Ley JV000S Lon Semates y bos fochen de fioma se maesin o bos mcoadenn.

e verifasde L50) CARM Sedbec™ Sibb &% TEN 00505650 110

Citacion para

WAV N

En relacion a su solicitud de inscripcion en el Re
Auténoma de la Region de Murcia con fecha de r

mio han rdo narennarco tantn

El documento esta firmado con sello de 6rgano.

Disponible en la bandeja de notificaciones para que desde el Registro de parejas de hecho lo
puedan notificar.

Estara incluido en el repositorio ROSA del expediente.

Visor de documentos (ROSA)
Criterios de bisqueda
. . _ Codig
“ " DNiInteresado | Expediente =
tleg
Tipo Documento | | N° Registro
Resultados
o Fecha ‘Tipo Documento Descripeion del documer
T |08/11/2024 11:24:06 Oficio Citacion a comparecencia Oficio carta de citacion p
[ [1 AMNEMINIA 21:-AQ-A0 [nr..cq Aa Pariha Anartiira an CENE [ﬂmlen Aa Rariha Anarhi

Una vez que el documento estd en ROSA, el expediente hay que avanzarlo de paso para que
qguede en el estado 1235 pendiente de comparecencia.
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A El documento queda en la bandeja de notificaciones electrénicas pendiente de ser
notificado. La notificacion se realiza en sede y también mediante el sistema ENMA que
permite enviar notificaciones por medios electrénicos donde el interesado no tiene la
necesidad de usar dni o certificado electrénico para recibirla. Mas informacion del proyecto
ENMA en el siguiente enlace: https://imasonline.blog/2024/12/23/rosa-como-realizar-la-
entrega-de-notificaciones-a-traves-del-sistema-enma/

Al salir de la ficha tras generar la citacién y volver a la bandeja de GTS, tendremos que avanzar
el expediente al paso 1235 pendiente de comparecencia.

Anular Citacion
Si por alguna circunstancia nos hemos equivocado y una vez generada la citacion tenemos que
anularla.

Si habiamos avanzado de paso al 1235, tendremos que retroceder al 1230, para poder
gestionar de nuevo la citacion.

Una vez que estamos en el paso 1230:

e Anular la citacidon desde el icono Anular:
|

Expediente  PHE/2024-24 Pareja 1.Inscripcién por comparecencia en el Registro de Parejas de Hecl
Solicitud Comparecencia Notario Y Ci Lit
Citaciones
Fecha Hora Anulacién Resultado
G| A| M| 10/12/2024 | 10:00 | Conf. Cita = Anular
G| A|M Conf. Cita Anular
G| A|M Conf. Cita Anular
Gl A|M Conf. Cita Anular
G| A|M Conf Cita Anular
G| A|M Conf. Cita || Anular
GllA|M S et Anul Confirmacion requerida X
G| A|M Conf Cita Anul
GJlA|M Conf. Cita || Anul ¢ Desea anular la cita?
G|A|M Conf. Cita Anul
Informacion citaciones ﬂ@

(pediente| PHE/2024-24 - Pareja [1 JInscripcién por comparecencia en el f
Solicitud Comparecencia Notario Ayuntamiento Resolucié
Citaciones
Fecha Hora Anulacion

G| A| M|[ 101272024 | 10:00 | Conf. | Cita losr1172024 ||
GIAIM I Conf Cita Anular |



https://imasonline.blog/2024/12/23/rosa-como-realizar-la-entrega-de-notificaciones-a-traves-del-sistema-enma/
https://imasonline.blog/2024/12/23/rosa-como-realizar-la-entrega-de-notificaciones-a-traves-del-sistema-enma/
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A . 4= Insertar Citacion
Podremos volver a citar desde el icono J

Pareja ‘1 JInscripcién por comparecencia en el Registro de Parejas de Hecholnternolnterno

| Solciid  Comparecencia  Notarlo  Ayuniamiento  Resolucion  Cancelacien  Libro de Registro

c Fecha Hora Anulacion Resultado

G| A M|[ 10122024 | 1000 Conf. | Cita | Anular [08/11/2024 AD| R |
G| A| M| | conf. | Cita | Anular AD| R
G| Al m| Corf. | Cita | Anular | AD| R |
EAM ] | Conf. | Cita | Anular AD‘l
GlA|m| Conf. | Cita | Anular AD| R
G| Al M| conf. | cita | Anular | AD| R |
Gl A|M]| | conf. | Ccita | Anular AD| R |
G/ A M| Conf. | cita | Anular AD| R
G| A M| ] conf. | cita | Anular | AD| R |
G| A M| ] | _cont. | Cita | Anular AD| R |

Informacién citaciones
ESTADO EXPEDIENTE: 1230-Pendiente Citacién
CITACION:

ACTA:

ﬂ Insertar Citacion



