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En el diagrama de flujo de la derecha,
las cajas representan las fases por las
que va a transitar el expediente.

Dentro de cada fase habra una serie de
tareas a completar para poder cambiar
de fase.

Las fases de tramitacion de este
procedimiento son:

1.REVISION DE LA SOLICITUD
2.REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

1.SUBSANACION DEL INTERESADO
2.RESOLUCION DESISTIMIENTO
3.INFORME Y RESOLUCION
4.RESOLUCION ESTIMATORIA
5.RESOLUCION DENEGATORIA
6.REGISTRAR AUSENCIA

7.FIN PROCEDIMIENTO

Las tareas de este procedimiento son:

1. ELABORACION Y NOTIFICACION
DEL REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

2.SUBSANACION POR PARTE DEL
INTERESADO

3. ELABORACION Y NOTIFICACION
DE LA RESOLUCION POR
DESISTIMIENTO

4. ELABORACION DEL INFORME

5. ELABORACION Y NOTIFICACION
DE LA RESOLUCION ESTIMATORIA
6. ELABORACION Y NOTIFICACION
DE LA RESOLUCION DENEGATORIA
7.TAREA REGISTRAR AUSENCIA EN
UXXI-RRHH

1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS
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2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA

URL Sede Electrénica de pruebas:
https://pre-sede.uca.es

e Recuerde para sus
Pruebas

Proyecto Universidad de Cadiz Para poder hacer el tramite completo, lo

primero que sera necesario realizar es la
presentacion de una solicitud como si
ocupasen rol solicitante.

Para solicitar una Licencia de Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/LEM_01/000121

1 g

> 4

Estudios por Menos de Tres Meses
desde la Sede Electrénica:

1.1. Acceder a pre-sede.uca.es

1.2. Pulsar el grupo de tramites
Personal Docente.

1.3. Iniciar Tramite: Licencia de
estudios por menos de 3 meses.

1.4. Identificarse con certificado digital
o credenciales UCA.

El solicitante que acceda por primera
vez a la Sede debera cumplimentar
sus datos personales e indicar el tipo
de notificacion que desea.

En la pestafia Datos del Solicitante se
deben introducir los datos del usuario
de prueba para quien se solicitara la
licencia.

En la pestafia Datos de la Peticion, se
introducen los detalles de la licencia.

Tras rellenar cada una de las pestafas
expuestas en el paso 2., el solicitante

debera incorporar la documentacion
objeto de revisién por parte del Gestor
(tramitador) del departamento
competente.

En este caso, los posibles documentos
objeto de incorporacién no se recogeran
con caracter obligatorio, por tanto, el
solicitante de la licencia podrd o no
adjuntarlos, segun proceda.

Los documentos obligatorios tienen un
icono tipo “exclamacion” en color rojo, en
lugar de un “clip” en color amarillo.

~ Mostrar otros datos de contacto

Seleccione como quiere actuar

Encalided de: Solicitante, usted presentard en su nombre Ls soligkud.

Datos del interesado
Tipo identificador: NI N Identificador:
Nombre: Primer apellido:

Segundo apellido:

Datos de contacto

Pais Cepana - Erovinga: SEVILLA

Municipio — Tipo de via:

(*) Nombre de via: (*) Ndmero:
Escalera: Piso:
Puerta: Letra:

(#) Cédigo postal: Teléfono:
Teléfono mévil Fax:

%) Correo electr
pas

Para las pruebas podran editar el campo
“NIF” y sustituirlo por el de algun profesor
de su propio Departamento.

Asistente Peso (3ded)
+ DATOS DEL SOLICITANTE

+ FORMULARIO SOLICITUD

Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/LEM_01/000121

g Recuerde

La dltima pestaia del formulario
sera la de  “Avisos y
Notificaciones”.

Desde la misma, el solicitante
checkeara su medio preferente
de notificacion.

También se recoge las bases
reguladoras segin normativa
3/2018 en materia de Proteccion
de Datos Personales.

Paso(3de d)

& meporar

{ ® s | 0 Anterior { O siguiene
 Documentacién incorporada
Documentacién
A continuacién puede incorporar | d in necesaria para | tramitacidn del expediente.
DOCUMENTACION ADJUNTA
«Documento no incorporados
DOCUMENTO DE ACEFTACION DEL PROFESOR QUE SUSTITUIRA EN $U ACTIIDAD DOCENTE DURANTE EL PERIODO DE DISFRUTE DE LA LICENCIAC DE LA DE ACT
<Decuments ne incorparaden
DOCUMENTO GUE ACREDITE EL DESPLAZAMIENTO GUE SF REALIZA [ACEPTACION DE PONENCIA, INSCRIPCION EN CONGRE S0, PROGRAMA DE LAS JORNADAS, ETC )
<Decuments ne incorparaden
NCORPORAR DOCUMENTO DE ENTIFCACION
«Documento no incorporados
NCORPORAR DOCUMENTO DE REPRE SENTACION
<Decuments ne incorparaden
[ 0 s [ 0 Anceior [ O siguiene

@ woorgorar

£ corporar

@ aporar

& oorporar
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Firma

A continuacién se va a proceder 3 firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podré modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que todes los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre ef botén 'Firmar'.
SOLICITUD TELEMATICA

(£ Este cooumento se va 2 finmar.
ATCA pat I Descargar

B Este coUMEtD 5213 3 registrar

Documento 1 de 1

Proyecto Universidad de Cadiz | Y. -+ eme 8o a|»

A
Para presentar la solicitud de Licencia, §¥, T L
0 se F|)'ocederé\ a: firmar, registrar S UCA
p i L ! ! gl ! LICENCIA POR ESTUDIOS DE MENOS DE TRES MESES
presentar y finalizar.
Tanto la Solicitud Telematica como el
resto de documentos InCOI’pOI‘adOS CODIGO DE EXPEDIENTE: SOLICITUD 2021/LEM_01/00012 l
seran objeto de firma y registro. DATOS DEL SOLICITANTE
PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: NOMERE:
v

Para WsuSIzar OMECiamEntE 108 COCUMENtDS. NEcsta ADODE Reaser
1m0 o tiens Ietaeon. putse Soone 8l Kono Para C2SCargant

Al presentar la solicitud:
0 5.1. Se le da numero de asiento en la ©® il @ Ancerior |
bandeja de entrada de G-Registro. s
5.2. Se crea un expediente en GTM f;f:s”‘u:su . =82 ¥ Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: 2021/LEM_01/000121

(Gestor de Expedientes o Herramienta
de Tramitacion), en la bandeja de
expedientes del departamento

Paso (4 de 4]
+ FORMULARIO SOLICITUD

+ Documentacién incorporada

N + FIRMAR Y PRESENTAR Recibo de firma
correspondiente. Nimero de registra: e
& Descargar | -
. Fecha de registro: 10/06/2021
En nuestro caso de ejemplo, en G- P
Registro se localizara la solicitud con L documentaci se h frmadoy presentada correctamente
numero de registro 2021000424. ., o
En GTM se localizara la solicitud con el [ ————

nimero 2021/LEM_01/000121.

e

22 Catdlogo de Servicios [ Carpeta Personal rAcceda a ...

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2021/LEM_01/000121
Titulo: Presentacién telematica: n® registra 2021000424
Tipa de salictuct LICENCIA DE ESTUDIOS POR MENDS DE TRES MESES
Fecha de alta: 10/06/2021
Estada actual: TRAMITACION
Organisma Dep. Biclogia
Historia
i e
En tramite. 10/06/2021
Interesados
e S B
Blancs Catalina Mefino Solicitante B

Documentacion

L v ETE TR Estada: «Fimaas Feche: 10/06/2021 & Ceseargar | -
7 souCTUD TELEMATICA

Nembre . LEM_01_SOLICITUD Estado: «Firmados Fecha: 10/06/2021 [0 Descargar | & | -
TELEMATIGA paf
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o Se comienzan con las labores de los
Usuarios Gestores.

1.1. Acceder a la herramienta G-TM

(Gestor de Expedientes o Tramitador)

con certificado digital o con claves de

usuario UCA.

1.2. Seleccionar el puesto de trabajo.

En nuestro caso de ejemplo, el
solicitante pertenecia al departamento
de Biologia, por tanto, los Usuarios
Gestores que deberan tramitar la
solicitud tendran perfil “Gestor” en el
Departamento de Biologia.

Si el Gestor tuviera distintos puestos de
trabajo, debera acceder con el puesto de
trabajo realmente competente segun el
caso particular.

@ Al acceder aparece la Bandeja de

Avisos, que informaré sobre los cambios
producidos en los expedientes de
nuestra unidad.

Seleccionar el expediente deseado de la
Bandeja de Expedientes.

LICENCIA DE ESTUDIOS POR MENOS DE TRES MESES

INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (GTM

3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD CON RESOLUCION POSITIVA

Plataforma de Administracion
Electrénica de pruebas:
https://pre-plataforma.uca.es

Tramitador: G-TM (Gestor de
Expedientes)

AE——
P Avisos de los expedientes en bandeja

@ Totales: 15 | No leidos: 15

Fijar fecha o
<< [Jun  v]2021  v] |5

LM X J V s D Nuevos expedientes (1)

a1 [a2])3]al5]e

78 9 |@0) 1 [12]1m
14-16 171118 /19 | 20

2122232425 26 27 Firma B)
2829]30] 1 2 3 4

Asignacion para tramite (1)

Nuevos documentos en el expediente (7)

Notificaciones (4)

2021/LEM_01/000.. Prasentacion telematica: n? ragistro 2021000424

2021ILEM_01/000. Presentacion telematica: n® registro 2021000413

2021/LEM_01/000.. Presentacion telematica: n° registro 2021000418

2021/LEM_01/000.. Presentacion telematica: n° registro 2021000414

2021/FYL_01/000... Presentacian telematica: n? registro 2021000413

m]
=
=}
=
[m]
[m} 2021/LEM_01/000.. Presentacion telematica: n? registro 2021000412
=] 2021/LEM_01/000. Presentacion telemética: n? registra 2021000411

][EE]BBBE]E]E

@

JUVUVI DUANUNML  Uracantacinn teAmANCA® 0 ramtrn A/

Seleccidn puesto de trabajo

@ Debe seleccionar 2l organisme con 2l que desea trabajar en 2l sistema:

niwy

Fin Aranammantn Mann Amn Huaras FIAMMISY S - (EAREAYI YA LR Hen Hininma

Revision d |2 solicitud 2021000424 - 10/08/2021 09:37:28 Dep. Biologia
Revision de la solicitud 2021000418 - 08/06/2021 12:52:38 Dep. Biologia
Revisin de |a solicitud 2021000416 - 04/08/2021 15:40:09 Dep. Biologia
Informe y resolucion 2021000414 - 04/06/2021 10:03:08 Dep. Biologia
Fin procedimiento. 2021000413 - 02/06/2021 17:16:08 Dep. Biologie
Informe y resolucion 2021000412 - 02/08/2021 14:27:18 Dep. Biologia
Resolucion desistimiento 2021000411 - 0208/2021 14:07:56 Dep. Biologis

mm—“—mn ;
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tos del expadients ® Asignar para tramite | (2 Editar expediente | & Asociar interesado | ' Evolucion gréfica [ [ Informe expediente ~

Rimsra  S021/UEM_MAOZ0

0 Al acceder al expediente, la herramienta Proosdimisns  Li2tn2ia ot £53.0005 07 MEN0S 02 T2 MEses
nos muestra: Faoha de alfe  DR0SATCH 425230

Proyecto Universidad de Céadiz 05

4.1. Datos del expediente: nimero de
expediente, numero de registro, fecha de
alta...

Q Resumen expediente @ Detalle expediente = Documentacion = Tramitacio L Avisos

4.2. Pestafias de tramitacion:

-Resumen del expediente: En el mundo

papel, equivaldria a la portada o caratula de

la carpeta que tendrian los Gestores entre

sus manos. Sobre dicha pestafia se

recogera los datos del interesado y otros

relacionados con el propio histérico del

EXPEdiente- EDatos del expediente B Astpar s e
-Detalle del expediente, aqui se podran
wsuah;ar tOdOS |OS formularlos Procedimiento  Licencia de estudics por menos de tres meses ‘Version proc.  Licencia de estudios por mencs de tres meses (LEM_01) Fase (Estado) Revision de la solicitud {Tramitacién)
cumplimentados desde la sede (por parte Fechadealta 08082021 12:52.38 Nimers registro 2021000419 Fecha registro 091082021 12:5238

del solicitante) y desde el gestor (por parte

del tramitador). QResumen expediente | @ Detalle expedient= | B Documentacion L Avisos

-Documentacion, lugar desde donde el

gestor pOdI’é: § Fese: Revision de la solicitud

1.Revisar la solicitud y los  documentos

incorporados por el solicitante desde la
Sede Electronicayy,

2.Subir nuevos documentos sin tener por @i expecienss
qué seguir el flujo reglado o estructurado
del propio proceso. ¥ Solictud vélida

R e e e
. . ¥ Solictud no valda

Gestor debera avanzar el expediente. Su

trabajo recae aqui.

-Avisos, alertas relacionadas con el

expediente: el destinatario ya ha firmado el

documento, la notificacién al interesado ya
ha sido recibida, etc.

Nimero  2021/LEM_01/000120 Titulo  Presentacion telemética: n® registre 2021000418 Observaciones  Blanca catalina mofiing

A confinuscién s musstan los posibles cambios d estado que se pusden realizar sobre ¢l expedient.

4.3. Botonera de opciones relacionados
con el expediente: Asignar para tramite,
Editar expediente...
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9 Fase actual del flujograma

REVISION DE LA SOLICITUD

Proyecto Universidad de Céadiz

2 Acigper e vamie . 2 Ewboin gk

= Datos del expediente

Nimero  2021/LEM_01/000120 Titulo  Presentacién felemética: nregisto 2021000419 Observaciones _Blance catalina mafing
Procedimiento  Licencia de estudios por menos d res meses Versién proc.  Licencis de estudios por mencs d fres meses (LEM_01) Fase (Estado] Revisién d la solcitud (Tramitacidn)
Fechadealta 08062021 125238 Himero registro 2021000418 Fecha regisbo 09062021 126055

TRAMITE DEL EXPEDIENTE
0 eupsmsms @ Detalle expediente | B> Documentacién L Avisos

Revisada la solicitud del candidato desde la
pestafia “Documentaciéon”, el Usuario e e 04 continuacibn se muesirsn o posblescambios e estssa que s pusden reslizr sob el sxpesianie:

Gestor accedera a la pestafia “Tramitacion”

del propio expediente.

Desde la pestafia “Tramitacion’ e seveme

contemplara la fase actual, las posibles
tareas a ejecutar en dicha fase y las
transiciones posibles una vez realizadas las

tareas. e Recuerde

Desde la accién “Finalizar” se podra transitar a la siguiente
fase, segun proceda.

¥ Soiicitud vélida

¥ Solicitud no vélida

En este momento, el gestor decidira si:

- Requerir _subsanacién al interesado, por falta de
informacién o documentacion.

- Solicitud valida, por tanto, la solicitud serd admitida a
tramite y el expediente continuara por el tramite usual.

- Solicitud no vélida, en aquellos casos en los que la
solicitud no sea admitida a tramite y se finalice el expediente.
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g Fase actual del flujograma

INFORME Y RESOLUCION

Proyecto Universidad de Cadiz

Documentacion  [EERITESTM 0 Avisos

) Q Resumen expediente | @ Detalk expediente
SELECCIONAMOS LA OPCION:
SOLICITUD VALIDA 0 e g % Elaboracién el informe
& Elal

) Para volver a generar el documento utiizando la plantila del sistema pulse sobre &l boton Regenerar documento
En ese momento el expediente pasa a la @ Fraizar a

M Finalizar
siguiente fase “Informe y resolucion”. —
N Si por l contrario desea incorporar un fichero existents pulse sobre el botén Incorporar fichero:
En esta fase el gestor debera centrarse en la S Crzm P v, | p——
tarea de elaboracion del Informe del ey TR AT O6TE) T98
Departamento (posiblemente, favorable). & Descarger
e Recuerde & Eiminar Nombre: | & 17833 informe_licencia odt
Sobre esta tarea (documento-plantilla) se reense (BT v
podra trabajar en el mismo sentido que para El Informe debe firmarlo ella
el resto de plantillas. En este caso, el Informe Director/a del Departamento, por lo prvaco @ e O'si @
lo firmaré el Director/a del Departamento. que el Gestor tendra que dirigirse Observaciones
al asistente “Notificar” » “Enviar a °
Portafirmas” » “Afadir Firmante”. 280 caracleres restanles
Seleccionando el puesto de interés o B e :
“Director del Area” podra sefialar Tipodocumentsi= [ 2] wiorme -
qué Usuario debera firmar. Enviado Estada de claboracion® | = | Ofcs .
a firma, el Gestor debera esperar a
que el documento sea devuelto y <o N

con el caracter de firmado.

de vuelta con la firma, el Gestor debera,
Wikl WEZZ R, d_ESd? Finalizar” transitar a la Q Resumen expediente | @ Detalle expediente | £ Documentacion L Avisos
nueva fase de interés.

o Una vez se genera la plantilla, finalizada y

9 Fase: Informe y resolucion
En este momento, segun el -caracter  Foboractn delinforme
determinado como definitivo, el Gestor

podra:
Enviar expediente a

a) Si el Informe fue desfavorable » transitar
a la fase “Resolucion denegatoria”.

A continuacién se muesiran los posiles cambios de estado que se pueden reaizar sobre el expediente.

b) Si el Informe fue favorable » transitar a la
fase “Resolucion estimatoria”.
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Q, Resumen expediente | @ Detalle expediente | & Documentacion 0 Avisos

OPCION A). SOLICITUD VALIDA ) S Mo o i)

0 a) Gestor que transite a la fase “Resolucion 0 O e

denegatoria” debera trabajar debidamente

[® Finalizar 1
sobre la misma y su tarea correspondiente. _

En este sentido, la Herramienta pone a @ Envier expedientza
disposicion del Gestor una plantilla a generar

con el contenido de la Resolucion

denegatoria, y que podra ser editada si asi se

estima pertinente, mandar a la firma del

Director/a o Decano/a del Centro asi como

ser objeto de notificacion en Oficina Virtual.

@ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

Seguidamente, realizada absolutamente
todas las acciones debidas sobre la tarea, el
Gestor pOdré transicionar a la fase “Fin del Q Resumen expediente | @ Detalle expediente & Documentacion [ Avisos
procedimiento por resolucion denegatoria”.

Con ello, el Estado del expediente pasara a o P —
Fin procedimiento (Cierre del expediente).

@ A continuaciin se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre &l expediente:

4 Resolucion estmatoria

[ Finalizar

Enviar expediente a
b) Si el Informe fue favorable » transitar a la
fase “Resolucion estimatoria”.

Una vez mas, el Gestor podra generar la

debida plantilla y cumplimentar los campos de
|a Resolucién en sentido favorable. A su vez, [ Editar expediente ll & Asociar interesado [l & Evolucian grafica [ B Informe expediente =

trabajar sobre el resto de asistentes como la
firma y la notificacion debida.

. . ) . (# Editar expediente
Tras finalizar con la tarea, la funcién principal

Nimero A 2021/LEM_01/000121
Odel Gestor del departamento competente se
daré pOI’ finalizada, debiendo as" desde la g Recuerde Titulo* | A | Presentacion telematica: n® registro 2021000424
opcion “EDITAR EXPEDIENTE” poner a Observaciones “Fala Registrar Ausencia®
disposicion del Servicio de Administracion de e . ) ) “
Personal el expediente en curso. Editar expediente” supone derivar
el expediente completo a otra area 224 ceracteres resanies
Durante el proceso de edicién, el Gestor podra u unidad organica. Grganc creador | M | berstade iz -
hacer uso del campo “Observaciones” como ) Organo responsable | i | Unversded de Cadiz -
medlo de ComunlcaCIén eXIStente entre Se prOduce un Camblo de rOI Organo asignado * = »owy Servicio de Administracion de Pe -
compafieros. De esta manera, podra indicar a )
los nuevos Usuarios que a partir de estos A p'artlr de estos 'momentos, & Usuario asignado
momentos intervendran, qué tarea esta lrabajard el nuevo Servicio sobre la Y E S
pendiente de realizar. nueva fase y tarea pendiente de Servico De Adminstracin De Perscrsl
finalizar.

|
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Ocultar filtros T
mmmm———ln—
- ~ =Y 2021/LEM_01000121  Presentacin telemética: n° registro 2021000424 Resolucion estimatoria 2021000424 - 10/06/2021 09:37:26 Servicio de Administracion de Personal
O PC I O N A) - SO LI C ITU D VALI DA Q E] 2021/AFA_01/000012 Presentacion telematica: n® registro 2021000420 Valdar selicitud 2021000420 - 09/08/2021 13:00:04 Servicio de Administracion de Personal
@ Comenzara el trabajo de Usuarios del (« B> ] woroer [ =
Servicio de Administracion de Personal.

Accederan a su bandeja activa y, el
expediente en curso, se les mostrara en

neg rita. Q Resumen expediente @ Detalle expediente | & Documentacion £ Avisos

9 Faoe:Regitrar atasoch
anencla REGISTRAR AUSENCIA

Datos del Registro en UXXI

& Finakzar o

Tipo de documento de identificacion | NF v Nimero de documento 2XXXXT
@ Enviar expediente & Nombre = Primer apelido c Segundo apelido Mofino
Fecha inicio ausencia 10/06/2021 (=] Feche fin ausencie 160672021 =)
El Usuario pinchard sobre el expediente » b ot et o
Oaccederé a la “Tramitacién” » accionara la fase
“Registrar Ausencia”, en concreto, la tarea que
permitird llevar al Expediente Académico del 4
solicitante (profesor) los resultados obtenidos. H e R 00
Para ello, tendra que checkear en la tarea de i e

Registrar Ausencia » “Grabar ausencia en
UXXI” y “Confirmar ausencia™.

NOTA*. Se da la opcién desde la tarea citada,
a que el Usuario del Servicio pueda modificar
las fechas y afiadir un motivo de modificacion,
si asi se lo ha comunicado previamente el
solicitante.

9 Fase: Registrar ausencia

= Registrar ausencia
@ i .

Enviar expediente a
@Ejecutada la botonera “Siguiente”, el Usuario
del Servicio transitara al fin, definitivo, desde la
accion “Finalizar”.

© A continuacién se muestran los. posibles cambios de estado que s puden realzar sobre el expediente:

Se pondra Fin al procedimiento por la via
usual, siendo el Estado del citado expediente,
una vez mas: Fin procedimiento (Cierre del
expediente).
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EVOLUCION GRAFICA

Desde la botonera “Evolucion Grafica” podremos ir identificando las fases por las que
ha ido pasando nuestro expediente. Se trata de una ayuda contextual.

Proyecto Universidad de Cadiz

Rojo: qué fases hemos dejado atras
Azul (parpadeando): actualmente, sobre qué fase nos situamos

TRAMITACION = [ TRAMITAC ION |
LEM 01_REQUERIMIENTODE ™ 1 . e
- SUB?ANACKJ)N —1 O _SUBSANACION DEL INTERESJ%
l
e IRES DESISTI

TRAMIT ACION
{;J
LEM_01_RESOLUCION DESISTIMIENT

TRAMIT ACION

¢
INO. VAL LEM_01_RESOLUCION DENEGATORIAIJ

NOVALIDAR

LEM_01_FIN PROCEDIMIENTO
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4. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

: . 2% @ Resunen expedents | @ Detsto expedents | @5 Docurertacién .
Proyecto Universidad de Cadiz
4% Elaboracion y notificacion del requerimiento de subsanacion

9 Fase: Requerimiento de subsanacién

. . e Para volver a generar el documento utiizando la plantila del sistema pulse sobre el botén Regenerar docganto
OPCION B). REQUERIR SUBSANACION D= ‘
0 . . . R i por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sabre el botén fncorporar fichero:
Si el Usuario Gestor transita hacia esta nueva BEnviarexpedints a @ Regerr . .
P - o FS— P | ———
fase de Requerlmlento de SUbsanaC|on ’ Ia = Notificar Tamafio maximo permitide (MB): 300.0
Herramienta le dara la posibilidad de “Generar” un P ‘
documento-plantilla modelo que contempla las - armbra* | & | 17917 requrmrts ntcason sucsanacen tesncs «| =
principales clausulas establecidas por la UCA
para requerir tal subsanacion al solicitante. Focha® [ @] tomsez
privade @ o Osi @
Esta plantilla podra ser editada en linea desde la Observacioncs
A “ B t 7 =3
opcion “Editar” asi como guardada desde la
opcién “Guardar” junto a los nuevos cambios y 240 coaciere rstories

cumplimentacion de resto de campos.

Origen* | &= Administracion .

Tipo documental* | i= | Motificacion v

En caso de que no quiera hacer uso de la misma, -

la Herramienta siempre ofrece la posibilidad de Fotado doclaborocin® [ T
Incorporar un nuevo fichero desde el equipo

personal del Gestor.

El Gestor, seguidamente, podra realizar cuantas
acciones sean necesarias precisar sobre dicha

tarea, en el mismo sentido que para la plantilla del

Informe favorable o Resolucion (Opcion A).

A continuacion se destacan el conjunto de @ Editar
acciones sobre una tarea:

1. Visualizar el documento. ® Finalizar
. Editar y regenerarlo cuantas veces se desee,
siempre y cuando no se haya procedido a finalizar
y/o firmar el mismo. A Firmar
3. Finalizar.
4. Firmar.

5. Registrar el documento de salida, asentandose
el mismo en el Libro Oficial de Salida de la
Universidad de Cadiz.

6. Notificar en la carpeta personal del solicitante el = Motificar
documento citado.

7. Descargar el documento.

# Registrar

8. Eliminar el documento, siempre y cuando no se & Descargar
haya procedido a la firma del mismo.
Estas acciones estaran disponibles por cada una 1 Eliminar

de las tareas segun fases, a sabiendas de que la
ejecucion de las mismas dependera Unicamente
del propio quehacer del Gestor.

Por ejemplo: si el documento de subsanacion no
es necesario registrarlo de salida, el Gestor no
tendra que accionar el asistente “Registrar”.
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Para el caso ejemplificado, vamos a notificar
al solicitante tal Requerimiento.

Desde ese preciso momento en que se
accione por parte del Gestor la botonera
“Enviar notificacion”, éste debera a su vez
transitar y clickear sobre la nueva fase
“Subsanacion interesado”.

En paralelo, desde la vision del solicitante, se
encontrara desde su carpeta personal de
Oficina Virtual, un nuevo mensaje de
notificacion que tendra que ser aceptado y
validado juridicamente a través de dicha
aceptacion. Ademas, se le habilitara una
nueva accion desde la solicitud objeto de
requerimiento, lo que le permitira incorporar el
documento de subsanacién exigido por parte
del Gestor.

En ese mismo momento, el Gestor podra
visualizar el nuevo documento incorporado
por el solicitante desde la pestaha
“Documentacion” de GTM.

Revisada la misma podra optar por transitar,
de nuevo a la “Revision de la documentacion”
o0 en caso de que, haya pasado el plazo
estipulado sin que el interesado hubiera
subsanado, a la fase “Resolucion
desistimiento” y fin, en consecuencia, del
proceso.

Siguiendo la misma dinamica de trabajo, si el
documento de la  Resolucion  por
desistimiento debe ser firmada, el Gestor
accionara el asistente de firma para que sea
el competente, en este caso el/la Director/a
del Departamento, quien la ejecute.
Seguidamente podra notificarse el mismo en
Oficina Virtual.

. % Notificacion del documento "17925_requerimiento_notificacion_subsanacion_licencia.pdf” (Elaboracion y notificacion del requerimiento de subsanacion)

(# Editar
A Eldocumento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente.

@ En caso de realizar la notificacion no podra firmar ni registrar posteriormente el documento

W Firmar %
C 0 e ] e | e | e |
(i Ju]

# Registrar (Solicitante) & | 100612021

& Descargar Papel

@ Eliminar <

Q Recuerde

Si previa a la accion de “Notificar”,

el Gestor debe firmar el documento 2 Aviso
del Requerimiento de subsanacion,

lo podra efectuar desde el asistente a
“Firmar”.

700 caracteres restantes

2 Documentos anexos

12/06/2021 — Media -

En ese caso podra hacer uso de la
accion “Enviar a Portafirmas” » “Yo
mismo/a”, habilitandose asi una
nueva pantalla emergente, sin
necesidad de salir de la actual
Herramienta y tener que acudir al
madulo de Portafirmas.

9 Fase. Requerimiento de subsanacion @ A continuacitn se muestran los posibles cambios de estado que se pusden realizar sobre &l expedients:

* on y on del de

&= | Motificar en Sede v

e
< Observaciones Publicar en Sede

© Afiadir anexo [N

@ Finalizar

» Subsanacidn interesado

Enviar expediente a

© A continuacidn se muestran los posibles cambios de estade gue se pueden realizar sobre el expediente:
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EVOLUCION GRAFICA

Desde la botonera “Evolucion Grafica” podremos ir identificando las fases por las que
ha ido pasando nuestro expediente. Se trata de una ayuda contextual.

Proyecto Universidad de Cadiz

Rojo: qué fases hemos dejado atras
Azul (parpadeando): actualmente, sobre qué fase nos situamos

[ THAMT AON |
£
I SUBSANACION DEL INTERESE'

e — — e

TRAAT KON

e
LEM O1_RESOLUCION IIIS‘I'NENT\—]

4
LEM 01_INNFORME Y RESOLUCION —]

e mmcgeg

TRAMIT AQCN T A TA CIOM
| 3
waUfULEN 01 RESOLUCION ESTIMAT ORI LEM 01_RESOLUCION DENEGATO
.l :
LEM_01_REGISTRAR AUSENCIA

b

| CEMFRELENPREOENE 0
LEM O1_FIN PROCEDIWEENTO
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5. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD CON RESOLUCION NEGATIVA

Proyecto Universidad de Cadiz

Q Resumen expsdiente | @ Detalle expediente | € Documentacion W 0 Avises

Enviar expediente a @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
OPCION C). SOLICITUD NO VALIDA @

El Gestor, ante esta opcion, pondra fin al

procedimiento y, en consecuencia, el
EXPEdiente se dara por cerrado. g Recuerde () Enviar a... manteniendo abierta(s) Ia(s) fase(s) actusl(es) del expedients
Transitar a esta fase, una vez se haya i istré i -
revisado la documentacion aportada poryel S;;aazzgzgrﬁg?n;g?eiﬁ;nzﬁ
solicitante, supondré el Fin completo del intento por grabar la ]
procedimiento. ausencia en UXXI le traerd un
) error a través del que se indicara
NOTA*. Desde la parte superior de la lo siguiente:
pantalla siempre se mostrara el apartado “No se pudo grabar la ausencia.
de los datos basicos del expediente asi Es posible que ya exista una
como los diferentes movimientos de fases ausencia grabada en el plazo
por las que ira pasando. indicado”.

En estos momentos su Estado sera el
siguiente: Fin procedimiento (Cierre del
expediente).
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EVOLUCION GRAFICA

Desde la botonera “Evolucion Grafica” podremos ir identificando las fases por las que
ha ido pasando nuestro expediente. Se trata de una ayuda contextual.

Proyecto Universidad de Cadiz

Rojo: qué fases hemos dejado atras
Azul (parpadeando): actualmente, sobre qué fase nos situamos

TRAMITACION - TRAMITACION ]
Y s o
LEM—°‘;?§SE,§§&“,"C’,§NT° oe %) PUERLOT_SUBSANACION DEL INTERESA ..j

T
REV.DOCRE
REVDOCGES RESDESISTI

TRAMIT ACION
(:.J
LEM_01_RESOLUCION DESISTIMIENT!

TRAMITACION

o
INOVAUDARLEM_01_RESOLUCION ESTIMATORIAJ

TRAMITACION

LEM_01_REGISTRAR AUSENCIA

NO.VALDAR

N
CIERRE DEL EXPEDIENTE

LEM_01_FIN PROCEDIMIENTO
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