GUIA PARA LA TRAMITACION DE INCIDENCIAS EN LA
GESTION DE CURSOS DE SENSIBILIZACION

V2. 08/09/2023

Dirigido a los Centros de Sensibilizacion y Reeducacion Vial, el objetivo de este documento es
servir de guia para la tramitacion de las incidencias que os puedan surgir en la gestién de los
cursos o ciclos que estais autorizados a impartir. Ya sean problemas en el proceso de
preinscripcion o inscripcion de un alumno, la imposibilidad de acceder a la aplicacion GCMR o
cualquier otro contratiempo que no podais resolver, la comunicacion de la incidencia ha de

realizarse por correo electronico siguiendo los pasos que detallamos en los préximos apartados.

Conviene subrayar que, aunque siempre intentaremos ponernos en contacto con vosotros lo
antes posible, las incidencias se resuelven por orden de llegada, independientemente de la fecha
de inicio del curso o ciclo. Ademas, en el caso de dificultades con las preinscripciones o
inscripciones de alumnos, sera indispensable que la contingencia esté solucionada antes de que

comience el curso o ciclo para que el alumno afectado pueda asistir al mismo.

- ENVIO DE LA INCIDENCIA

El primer paso sera remitirnos la incidencia con un procedimiento especifico que determina
formato y contenido. En este sentido, es esencial que no modifiquéis en absoluto los textos que
aparecen en color rojo, puesto que no recibiremos la incidencia si se afiade algin espacio
adicional o cualquier otro caracter.

e Direccion de correo del remitente: debéis enviar el mensaje desde la cuenta de

correo genérica del centro.

e Direccién de correo del destinatario: como destinatario del mensaje habéis de

anotar la direccion soportecau@dgt.es.
IMPORTANTE: esta direccidn de correo se utilizara Unicamente para la apertura de
la incidencia. Cualquier otro correo que enviéis durante el ciclo de vida de la

incidencia a esta direccidn no sera tratado.
e Asunto: Apertura de Incidencia Automatica Aplicacién / Desarrollo.

e Cuerpo del mensaje: veréis estructurar el mensaje de la siguiente manera:
Servicio/Aplicacion: GCMR
Tipo: Error Funcional

Descripcién: Descripcion detallada de la incidencia.

Nombre del centro:
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Cddigo del centro:

Provincia:

Localidad:

DNI/NIE (con letra) del alumno:
Nombre del alumno:

Primer apellido del alumno:
Segundo apellido del alumno:
Cadigo de curso/ciclo:

Fecha inicio curso/ciclo:

Fecha fin curso/ciclo:

Descripcion de la incidencia:

e Archivos adjuntos: tenéis la posibilidad de adjuntar archivos en el correo

electrénico. De hecho, os recomendamos adjuntar siempre el parte de firmas cuando

el problema se concentra en la calificacién de un alumno.

En la imagen inferior, recogemos un ejemplo de la plantilla que se debe utilizar en el correo

para que la incidencia se registre de manera correcta:

B De ~
Para soportecau@dgt.es:
Enviar
ccC
Cco
Asunto Apertura de Incidencia Automatica Aplicacion / Desarrollo.

Servicio/Aplicacién: GCMR

Tipo: Error Funcional

Descripcion: Descripcion detallada de la incidencia.

Nombre del centro: CENTRO DE PRUEBA
Cédigo del centro: 000000

Provincia: MADRID

Localidad: MADRID

DNI/NIE {con letra) del alumno: 00000000A
Nombre del alumno: NOMBREPRUEBA
Primer apellido del alumno: APELLIDO1
Segundo apellido del alumno:

Codigo de curso/ciclo: XXXXXXXKXX
Fecha inicio curso/ciclo: 02/01/2024
Fecha fin curso/ciclo: 10/01/2024

Descripcion de la incidencdia: ........
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- CONFIRMACION DE LA RECEPCION

Tras la apertura de la incidencia, recibiréis un email de confirmacion procedente de la cuenta
de correo soporteserviciosdgt@dgt.es.
IMPORTANTE: solo podréis contestar a este correo durante el ciclo de vida de la incidencia
(apertura, solicitud de informacién y cierre). Para que la contestacion sea efectiva, debéis
mantener exactamente el mismo asunto.

En la imagen inferior, mostramos un ejemplo de confirmacion de la recepcion:

La incidencia 1230825_000434 ha sido creada.

: € Resoon cenvi
° soporteserviciosdgt@dgt.es €3 Responder <) Responder atodos > Reenviar

Para vi. 25/08/2023 14:42
Este correo es para confirmar que su incidencia ha sido creada con fecha 25/08/2023 12:41:31 (UTC)
Numero de Incidencia: 1230825_000434
Resumen:

RV: [#] Apertura de Incidencia Automatica Aplicacién / Desarrollo.

- CIERRE DE LA INCIDENCIA

Una vez solucionada la incidencia, recibiréis un nuevo correo electronico que os permitird Validar

o Rechazar la solucioén.

IMPORTANTE: para Aceptar/Rechazar la incidencia, tendréis que pulsar sobre el enlace
correspondiente y, sin modificar nada, enviar el correo a la misma direccion de la que procede,

esto es, soporteserviciosdgt@dgt.es.

A continuacion, podéis ver un ejemplo del primer email que se os enviara para el cierre de la

solicitud de ayuda:

Propuesta de Validacion de cierre al registro 1230825_000434. Contestar Unicamente mediante ...

ara

. €3 Responder % Responder a todos > Reenviar e
° soporteserviciosdgt@dgt.es < P < P

onfidendialidad, Outlook ha impedido la descarga automitica de algunas imagenes en

Por favor, conteste haciendo "clic" sobre los enlaces que encontrara al final del cuerpo del este mensaje
(debajo de "Solucién"), haciendo las observaciones oportunas en el correo respuesta que se abrira
automaticamente.

Descripcién solicitud:

RV: [#] Apertura de Incidencia Automatica Aplicacidn / Desarrollo.

Solucién:

Prueba
+ Puede validar la solicitud por Email utilizando los enlaces de Abajo, que abrirdn un mensaje
sobrgel puede afiadir observaciones complementarias:
xc

Validar Peticién = Rechazar Peticién
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Es imprescindible validar la peticion cuando la incidencia ya se ha resuelto, pulsando sobre
“Validar Peticion”. Al pulsar sobre dicho enlace, se os abrira automaticamente un correo

electrénico nuevo que deberéis enviar sin efectuar cambios para cerrar la incidencia
definitivamente.
En la imagen inferior, recogemos un ejemplo del email que os llegara de forma automatica

tras validar la peticion.

De v incidenciascursospxp@dgt.es
) Para soportecau@dgt.es
Enviar
CcC
cCo
Asunto Validado

Para aceptar la peticion el envio de este Email sin cambiar el Contenido a continuacion
@OPERATION@='SOLVE'

@RFC_NUMBER@="1230825_000434'

@CHOICE@="1"

Como podéis comprobar, son pasos muy sencillos que aseguraran el éxito del proceso de
tramitacién de incidencias en la gestion de los cursos o ciclos que estais autorizados a impartir

como Centros de Sensibilizacién y Reeducacion Vial.
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