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1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS

Proyecto Universidad de
Cadiz
En el diagrama de flujo de la derecha, las cajas

representan las fases por las que va a transitar
el expediente.

Las fases de tramitacion de este
procedimiento, tras iniciar el proceso ya sea
de manera telematica o presencial, o bien de
oficio, seran:

1. ESTUDIO DE LA SOLICITUD REGISTRO GENERAL
(si la solicitud se present6 de forma telematica)

2. ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION

3. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

4. SUBSANACION DEL INTERESADO

5. PETICION AMPLIACION PLAZO SUBSANACION
6. AMPLIACION PLAZO SUBSANACION

7. ACTOS DE INSTRUCCION

8. ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS

9. TRAMITE DE AUDIENCIA

10. RESPUESTA AL TRAMITE DE AUDIENCIA

11. PROPUESTA DE RESOLUCION

12. RESOLUCION

13. FINALIZADO

Por otro lado, se pueden contemplar EVENTOS
(EN) cuyo inicio y conclusiéon no ponen fin al
flujo principal, en este sentido se encuentran
disponibles también durante la fase de
instruccion.

Estos son:

1. Alegaciones

2. Practica de pruebas

3. Periodo de informacién publica

4. Peticién de informes

5. Medidas provisionales

6. Incorporacién de nueva documentacién

7. Propuestas

8. Suspension del procedimiento

9. Desistimiento/renuncia del interesado

También se recogen EVENTOS cuyo inicio si
pone fin al procedimiento, impidiendo

continuar con el mismo. Se trata de figuras y
actuaciones, al igual que sucede con las
anteriores, sefaladas en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP).

Estos son:

1. Silencio administrativo

2. Terminacion por causas sobrevenidas
3. Terminacion convencional

4. Caducidad

5. Desistimiento de oficio
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Proyecto Universidad de
Cadiz

Con el fin de adaptar el procedimiento a las
necesidades solicitadas por la Universidad de
Cadiz, asi como para su correcta adaptacion al
sistema G.ONCE, se han distinguido tres
formas posibles de iniciacion del
procedimiento, si bien a partir de la fase
“Estudio de la Documentacién”, las tres fases
comparten el mismo tipo de tramitacion.

OPresencialmente. El interesado (persona
fisica), conforme a lo sefialado en normativa
16 LPCAP podra acudir a los 6rganos de las
Administraciones Publicas de forma
presencial.

En nuestro caso, podran acudir a las Oficinas
de Asistencia en materia de Registros de la
Universidad de Cadiz.

Telematicamente. EI| interesado podra
presentar las solicitudes de forma telematica,
a través de la Sede Electronica, si se trata de
personas fisicas y otros sujetos segun lo
sefalado en el articulo 14.2 LPACAP.

De oficio. Por acuerdo del oérgano
competente, bien por propia iniciativa o por
peticion superior, el procedimiento genérico
también podra iniciarse por parte del 6rgano
competente desde el Gestor de Expedientes
(G.TM).

INSTANCIA GENERICA

2. FORMAS DE INICIACION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

P.AC_DI_PRESENT ACIGN P RESENGIAL w_ﬂ

g El Plan de Pruebas presentado recogera un circuito
completo desde Sede Electrénica hasta la
recepcion y creacion del expediente en el Gestor de
Expedientes.

Implicara conocer todo el tipo de proceso a seguir
desde su origen hasta su fin, y ello incluye:

1. Una solicitud presentada de manera telematica,
por Sede Electrénica.

2. Registro aportara la solucion completa al registro
telematico y, en su caso, al registro presencial.
Por ello se mostrara de forma breve la trazabilidad
que se muestra sobre G-REGISTRO una vez se da
por finalizado el proceso de presentacion de la
Instancia Genérica.

3. El modo en que se tramitara sobre el Gestor de
Expedientes (G-TM).

PAC_01_INIEIO DE OFICID

)
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Proyecto Universidad de
Cadiz

OEI solicitante se logueara en la Herramienta
de Sede Electronica.

Una vez cumplimente sus datos personales
debera iniciar el Alta de la Instancia
Genérica desde “Alta de solicitud”, revisar
en su caso la informacién recogida sobre
los datos del interesado y del contacto vy,
seguidamente, pasar a la siguiente pantalla
desde la botonera: “Siguiente”.

OEI siguiente paso llevara al solicitante a la

cumplimentacion de un formulario tipo.
Este incluye los apartados propios del
“Expone” y “Solicita”.

Ademas, desde el mismo debera senalar
el destino deseado de la Universidad, lo
que permitira vincular en posteriores
pasos a:

1. La unidad organica encargada de
asentar en el libro de asientos de entrada

yl

En nuestro caso de ejemplo: Ia
Universidad de Cadiz.

2. La unidad verdaderamente competente
para la tramitacion del expediente.

En nuestro caso de ejemplo: Ia
Universidad de Cadiz.

Tras ello, debera hacer Click sobre la
botonera “Siguiente”.

OCumplimentado e incorporado los

documentos necesarios para la
tramitacion del Expediente, desde Ila
botonera “Siguiente” el solicitante se
podra descargar el documento -Solicitud
Telematica- que recogera toda Ia
informacion detallada en los anteriores
pasos. Ademas de, proceder con la
ejecucion de las siguientes acciones:
firmar, registrar y presentar la solicitud.

_ INSTANCIA GENERICA .
INTERVENCION DEL SOLICITANTE - SEDE ELECTRONICA

3. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA DESDE SEDE ELECTRONICA
URL Sede Electronica de

pruebas:
https://pre-sede.uca.es

o: Instancia Genérica

Detalles del proce
3E SIA.

Descripcién Instancia Genérica - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/PAC_01/000116
Permite la presentacién electrdnica de cualquier escrico o solicitud. excepto aquelios para o5 que esté dispor
Inidiar wémite

 Mostrar otros datos de contacto

Seleccione como quiere actuar
En calidad de:

Slctane, wedprse

0 At de solicitud

Instancia Genérica - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/PAC_01/000116

Datos del interesado

aroron o [
o

PRESENTACIGN INSTANCIA GENERICA

4

REVISION DE LA ACTUAL SOLICITU PRESENTADA SOBRE PROCESO INSTANCIA GENERICA

DESTINOS DE LA UNVERSIDAD DE CADIZ

[ 0050000 1-Universidad de Cadiz x

-
Documnentacién
A continuacién pueds incorparar la documentacién necesaria para la tramitacién del expediente.

DOCUMENTACION ADJUNTA
«Documento no incorporados

INCORPORAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
«Documento no incorporados

INCORPORAR DOGUMENTO DE REPRESENTACION
«Documento no incorporados

Instancia Genérica - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/PAC_01/000116

Pasofé

Firma

A continuacién se va a proceder a irmar 105 dacUmentos que se muestran. Una vez realizado este pas0 N0 podré modHicar niNguND de dichos documentos. Por favor, compruebe que todos 105 datos se corresponden con (03 Indicadas por usted y pulse sobre el botn Firmar

e coomenn sevaa e

@ EsRcomeree @argetar
Documenta 1 de 1

o QT 1]z - + Brlommmico v &N

N UCA | sie

INSTANCIA GENERICA

[Eomo0 ot xvemee: SoUETUD R PAC_BrEEETTE ]

[ DATOS DEL SOUCTTANTE ]

Fasoli &

& mcorporar

& meorporar

& moorporar
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3. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA DESDE SEDE ELECTRONICA

o i22 Catdlogo de Servicios C3 Carpeta Personal rAccedaa ...
Proyecto Universidad de
Cadiz Detalle de la solicitud / expediente

o La Solicitud por parte del Interesado se —

dara por finalizada. escnpeion

p Solicitud / Expediente: SOLIOTUD:2021/PAC_01/000116

En nuestro caso de ejemplo, se habré Tipo de solicitud: NSTA.\JCI!jGENEIRICA

dado de alta automaticamente un nuevo Fecha de dlta: =0/beranz

asiento sobre la Herramienta de Estado actuzl SOUCITUD FRESENTARA

Registros de documentos (G-Registro). Oresnisme: pniersidas ds oz

Acciones

Sobre la Herramienta del Gestor de
Expedientes (G-TM), aun no se habra £ DESISTIMENTO/RENUNCIA £ INCORPORACION DE DOCUMENTACION

creado ningun Expediente.
£ ALEGACIOMES

_Se requ!gre en primer lugar de_la £ SOLICITUD DE PRUEEA
intervencién de los Usuarios
Registradores.

Historia

Estos, una vez revisen  recepcionen o T

asiento, procederan con la creacion del

N En tramite 20/06/2021
nuevo expedlente.
Interesados
e [ S I
Elanca Catalina Mafiine Solicitante E

Documentacion

RECIB! . e PR
Se comienzan con Ias Iabores de IOS é) Mombre : recibi_2021000460 pdf Estadeo: «Firmados Fecha: 30/08/2021 [E] Descangar

Usuarios Registradores. é) SOLICITUD TELEMATICA

Nombre : PAC_01_SOLICITUD. pdf Estado: «Firmados Fecha: 30/08/2021 [ Descargar | i
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Cadiz

Se comienzan con las labores de los
Usuarios Registradores.

De manera sintetizada, se sefala el trabajo a
realizar desde la Herramienta G-Registro:

PASO 1. La Instancia Genérica llegara al
destino que el Interesado seleccion6 desde
Sede Electronica durante el proceso de
presentacion.

La unidad competente lo podra revisar desde
su bandeja de “Pendientes”.

En nuestro caso de ejemplo, se seleccioné el
destino  “Universidad de Cadiz”. En
consecuencia, la Solicitud se asentara como
registro de entrada en la Bandeja de unidad
organica del area — Universidad de Cadiz.

La Herramienta G-Registro le da a nuestra
solicitud el nimero de registro 2021000460.

PASO 2. Leido el asiento de entrada y
asegurado que es de su competencia, el
Usuario Registrador competente debera
clickear sobre la tercera botonera
“Recepcionar”.

Aceptada la continuacion sobre la recepcion
del asiento, desde ese mismo momento el
registro no se encontrara sobre la bandeja de
“Pendientes” sino en la bandeja de
“Recepcionados”.

Y su Estado pasara de “Leido” a
“Recepcionado”.

PASO 3. Recepcionado el mismo, el Usuario
competente podra activar, desde la botonera
identificada por medio de tres puntos, la
creacion del expediente.

Recobrara sentido desde estos momentos el
moédulo de G-TM para el procedimiento
administrativo de la Instancia Genérica.

Giregistro

Bandeja de unidad orgdnica - Universidad de Cadiz

Pendientes | Recepcionados  Anulados

INSTANCIA GENERICA

G-REGISTRO

4. INTERACTUACION CON EL MODULO G-REGISTRO Plataforma de Administracion Electrénica

de pruebas:
https://pre-plataforma.uca.es

Registro de Documentos: G-Registro
(Registro presencial y telematico de
documentos)

‘ﬂ L0 consua ha deveho 22 sientss. Ampiiar 1= bisqueds

0 o8 0B D

Seleccionar : Todas Ninguna

Numero de registo Fecna de regin - Asunto Erac s
o % @K a0 30062021 00:06 INSTANCIA GENERICA. Instancla Genérica
- D

Informacion de registro

Estado:  E Leido

Nimero de registro: 2021000460
Unidad de gestién:  REGTEL - Reg/stro telematicn

[E

Oficina:  Reglstro Telematico de la Universidad de Cadiz
ST

Informacion aportada

[® Generar justificante

Informacion de registro

PASO 3.

[® Generar justificants

Informacion de registro

Fecha de registro:  30/06/2021 00:08

Asunto:  PAC_01 - INSTANCIA GENERICA
Origen:

Estado:

Nimero de registro:
Unidad de gestién:
Oficina:

Libro de registro:

Estado:

Niamero de registro:

Recepalonar

Va a recepalonar el aslento ;Desea
continuar?

“

E Recepclonado

2021000460

REGTEL - Reglstro telematico

Reglstro Telematico de la Universidad de Cadiz
Libro de registro general de entrada

"2 Pendiente
® Enviar copla
W Asociar registro
ﬂ Recepclonado Crear expediente
2021000460 B wporar dcu:urruEntacl:nr% pedients
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4. INTERACTUACION CON EL MODULO G-REGISTRO

0 - PASO 4.
Proyecto Universidad de
Cédiz )|

Titulo:
2021000460 - Instancla Generica

PASO 4. Creado el Expediente desde la nueva
ventana emergente, se habra dado por 4

219 caracteres disponibles...

finalizada la labor del Usuario Registrador. | Ctservacionea:

255 caracteres disponioles.
Interesados:

Razon de Interes Interesado
1
m  Scliatante ~ | Blanca Catalina Moflino, (77820755W)

Documentos:

Nombre Observadiones Tipo de documento

PAC_D1_SOLICITUD.pdf -

Crear expediente
hrear expediente

5. TIPO DE TRAMITACION DESDE EL GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM)

Plataforma de Administracion Electronica de

Se comienzan con las labores de pruebas:
los Usuarios Gestores .
competentes. https://pre-plataforma.uca.es

L ABOR DE TRAMITACION Tramitador: G-TM (Gestor de Expedientes)

El Usuario competente, en nuestro caso de
ejemplo, Gestores pertenecientes al destino

“Universidad de Cadiz”, sera el encargado de  |CICNCY ) NN S ) L B
revisar el EXpediente y comenzar con la =y 2024/PAC_01/000... Presentacién telematica: n® registro 2021000460 Estudic de la documentacién Universidad de Cadiz I Trammscion

Tramitacién sobre el mismo.

En GTM se localizara la solicitud con el nimero
2021/PAC_01/000116.
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5. TIPO DE TRAMITACION DESDE EL GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM)

Proyecto Universidad de PASO 1.

Cadiz L -TaskManager

&  Expedientss | Detalle | Resumen expedients

PASO 1. El Gestor, en primer lugar, debera

revisar la Instancia Genérica del Solicitante B Datos del expediente
desde la pestafia “Documentacion”. Nimero 2021/PAC_01/000118 Titulo Fresentacién telematica: n® registre 2021000480
Procedimiento  Instancia genérica Versién proc. Instancia gendrica (FAC_01)
Revisada y analizada segl']n Io estimado Fecha de alta 30/06/2021 00:08:57 Mimero registre 2021000480
’

Cadigo SIA 585400

oportuno en dichos momentos, el Usuario
Gestor competente debera dirigirse al apartado

“Tramitaci()n" del pl’opio Expediente. Q Resumen expedients @ Detalle =3 =T L Avisos
PASO 2.
PASO 2. Desde la “Tramitacion” podra Q Resumen expediente | @ Detalle sxpedisnte || B Documentacion [ ArERNEEEONN |
contemplar no solo la fase actual y posibles
tareas a ejecutar sino incluso el nuevo camino 6 Fan oo ge 1n g s
o transicion hacia donde poder avanzar, una S5 EStudio 68 13 fosumeniacion
vez haya cumplimentado con las posibles ity derem ey d ooy e

tareas situadas sobre la actual fase.

# Comunicacién a registro para el caso de que haya que hacer un nuevo reparto

Para avanzar hacia nuevas fases, es decir, @ Finalizar B
transitar y pasar de una fase “inicio” a una fase
“fin” se debera activar la botonera “Finalizar”.
32 Oriras acciones 14 ]
En nuestro caso de ejemplo, nos situamos
sobre la fase “Estudio de la documentacion”.
N N Enviar expediente a
Desde la misma, se contemplan dos posibles
tareas sobre las que trabajar y, en su caso,
desde la opcion “Finalizar’, las diferentes
nuevas fases hacia las que se podria transitar
seguin el debido trabajo que sea oportuno
realizar por parte del Gestor: * Resolucion de inadmision

A) A la resolucion de inadmision. » Requerir subsanacion

B) Al requerimiento de subsanacién.
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GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

e No se olvide de...
Proyecto Jniversidadde | A 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.

UniversidaddeCadiz

~Evolucién Grafica~. Segtn lo descrito sobre la Rojo: qué fases hemos dejado atras

anterior diapositiva, al situarnos sobre la fase — Azy| (parpadeando): actualmente, sobre qué fase nos situamos
Estudio de la documentacion”, ésta aparecera

en azul (parpadeando).

“Presentacion Telematica” (intervencion del
Solicitante desde Sede Electronica) y “Estudio -
de la Solicitud Registro General” (intervencion —o
de los Usuarios Registradores desde G-
Registro), éstas se sefialan en color rojo 01 P e, -
intenso.

Al haber pasado por las fases de inicio de ‘l-f‘

i

Se muestra en la imagen adjunta.

Conforme el Expediente vaya siendo objeto de
tramitacion situandose en las fases debidas,
sea ésta cual sea, el Usuario Gestor siempre
podra acudir a la Evolucion Grafica para
conocer por dénde han pasado, en qué
momento de la vida del proceso se sitian y
prever hacia dénde se dirigen.

o

B LI AN T ) LA W

| men o e )

PAC I FEEFUNEA AL THAI T DN ALDE 5 |
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5. TIPO DE TRAMITACION DESDE EL GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM)

Proyecto Universidad de
Cadiz

PASO 3. Retomando la diapositiva 9, podemos
imaginar que, el Gestor, una vez ha revisado
toda la documentacion debida aportada por el
Solicitante, determinara aperturar la fase de la
Instruccion.

Debera hacer click sobre “Finalizar” y, tras ello,
sobre la transicion “Apertura de instruccion”.

En conclusiéon: el Gestor habra pasado de la
fase “Estudio de la Documentacion” a la fase
“Actos de Instruccion del procedimiento”.

El Gestor competente debera trabajar sobre la
misma asi como sobre las tareas contempladas.

NOTA*. Sobre las tareas de cada fase se
mostrara un botén que incluira todas las
acciones disponibles y posibles a realizar sobre
el documento:

1. Incorporar/Generar el documento.

PASO 3.

¥ Fase: Actos de instruccién del procedimiento

s de instruccién

@ Finalizar

NOTA*.

@ Fase: Actos de instruccion del procedimiento

% Actos de instruccién

@ Incorporar

3 A @ Finalizar B Finalizar
2. Visualizar el documento. e
3&- Fll:r:ral‘:::r M Firmar
5. Registrar el documento de salida, ¢ Fase: Propuesta #* Registrar
asentandose el mismo en el Libro Oficial de
) _Sallda de la Universidad de Cadlz._ ) © Propuesta = Notificar
6. Notificar en la carpeta personal del Solicitante > Eai
el documento citado. naltzar & Descargar
7. Descargar el documento.
8. Eliminar el documento, siempre y cuando no @ Eliminar

se haya procedido a la firma del mismo.

Deberan accionarse aquellas que competan,
segun el tipo de trabajo sobre la tarea.

Por ejemplo: si para un tipo de documento
concreto es necesario notificarle al Solicitante
la resolucién en su carpeta personal de Oficina
Virtual, el Gestor debera, una vez incorpore el
documento o lo genere: dirigirse a la opcién de
“Notificar” y accionar la misma.

Si en su caso, otro tipo de documento no va a
pasar por la notificacion, unicamente por su
generacion, revision y finalizacion, el Gestor no
tendra por qué accionar el asistente “Notificar”.

¥ Fase: Peticion de informes
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GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

Q No se olvide de...

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de

Cédiz OTRAS ACCIONES

~Otras acciones~. Con independencia del momento 3 Otras acciones { 1+ |
de vida en que el Expediente se encuentre, en la
parte inferior se muestra el botén “Otras acciones”.

¥ Suspension del procedimiento

> Peticién de informes

36 Otras acciones

¥ Periodo de informacion plblica

Tras clickear sobre la misma, se habilitaran todas
las posibles transiciones a Eventos disponibles
para el propio procedimiento. 1
Si se desea trabajar sobre cualquiera de ellos » tan
soOlo sera necesario con pulsar sobre el nombre del

@ Fase: Actos de instruccidn del procedimiento

Evento deseado. @ Actos de instruccién

1. En color “negro” » se marcan aquellos Eventos # Finslizer a

que no ponen fin al procedimiento (descrito en la

diapositiva 3). > Medidas provisionales

¥ Fase: Propuesta
> Propuesta

En este sentido, es posible trabajar sobre ellos y & Propussts

retomar de igual modo el flujo natural del proceso. > Alegaciones
= Finalizar a
Es esta la razén por la que se mostrara un bloque SCEIES TN
por cada una de las fases en la que se encuentre el N ———
citado Expediente asi como las tareas concretas a @ Fase: Peticion de informes =

realizar dentro de cada una de ellas.

¥ Desistimento/renuncia

£t Peticién de informe

Por ejemplo: activamos el Evento “Propuesta” y/o @ Finalizar a
“Peticion de Informes”. Tras ello, se observa cé6mo

la actual fase en la que nos situabamos, “Actos de

instruccion del procedimiento” permanece abierta 2 Otras acciones [ 2]
con sus respectivas tareas de tramitacion.

2. En color “amarillo” » se marcan aquellos
Eventos que si ponen fin al procedimiento (descrito 2.
en la diapositiva 3).

A diferencia de lo que sucede con el trabajo de
Eventos que no hacen salir del proceso, en este
sentido la Herramienta si proporciona un mensaje
de Aviso para el caso en que un Usuario Gestor
pretenda activar algun Evento que pone fin al
Expediente. . i .
Accion sin vuelta atras
Es esta la razén por la que se cerrara la fase actual

en la que el Expediente se situa. La ejecucion de este accion cerrara todas las fases actuales
del expediente, quedando éste Gnicamente en la fase de
Por ejemp|°: usuario Gestor que hace click sobre destino seleccionada. Esta accion NO SE PODRA DESHACER,

. . ;| i ?
cualquiera de ellos, teniendo en cuenta el momento £esta seguro que desea continuar:

de la tramitacion del presente procedimiento

administrativo, el mensaje que encuentra sera:

“Accion sin vuelta atras”.
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5. TIPO DE TRAMITACION DESDE EL GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM)

Proyecto Universidad de
Cadiz PASO 4.

PASO 4. El Gestor seguira el flujo de trabajo
descrito sobre anteriores diapositivas de forma
similar hasta el fin del proceso. » Finalizar procedimiento

Alcanzado este, sea por la via usual del mismo
o por la activacion de cualquiera de los Eventos
que ponen fin, el Expediente se cerrara y sobre
el mismo no se podra realizar mas
interactuaciones.

Sera posible activar Eventos que no hacen salir
del procedimiento desde “Otras acciones” si,
en su caso, cupiera alguno de ellos antes de
dar por finalizado el proceso completo.

En resumidas cuentas, imaginemos que el
Gestor transita hacia “Finalizar procedimiento”:
esto implicara que el Expediente ha pasado a la
fase “Finalizado”.

NOTA*. Desde la parte superior de la pantalla
siempre se mostrara el apartado de los datos
basicos del expediente asi como los
diferentes movimientos de fases por las que
ira pasando.

En estos momentos su Estado sera el
siguiente: procedimiento finalizado
(Terminacién del procedimiento).
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