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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.

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

Las fases de tramitacion de este
procedimiento son:

SST.S0L

1. REVISION Y VALIDACION DE LA G 5T
SOLICITUD TRAMAIT ACIGN TRAMITACION TRAMITACION
2. REQUERlMlE’NTO DE SUBSANACION RSP 01 REVISION ¥ VALIDACION DE RSP_01_REGQUERIMIENTO DE R L RSP_01_SUBSANACION DEL
3. SUBSANACION DEL INTERESADO ~ T LASOLCITUD g REGsuBs SUBSANACION TS INTERESADO '
4. RESOLUCION DESISTIMIENTO
5. RESOLUCION ESTIMATORIA
6. RESOLUCION DENEGATORIA _— 1 _ @REs DESIST!
7. FIN Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE oS [RESESTMAT MEW BREVDOCRE S
TRAMITACION TRAMTACION TRAMTACION Tﬁ
i‘q 0 ' ¢
) RSP_01_RESOLUCION ESTIMATORIA, RSP_01_RESOLUCION DENEGATORE RSP_D1_RESOLUCION DESISTIMIENT=
SBFIN
Las tareas de este procedimiento son:
1. ELABORACION Y NOTIFICACION gopn CIERRE DEL EXPEDIENTE earm g
DEL REQUERIMIENTO DE RSP_01_FIN Y ARCHIVO DEL |
SUBSANACION ~ EXPEDIENTE
2. SUBSANACION POR PARTE DEL y
INTERESADO i

3. ELABORACION Y NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION POR DESISTIMIENTO
4. TAREA DE DATOS DE LA SOLICITUD
5. ELABORACION Y NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION ESTIMATORIA

6. INCORPORACION DEL DOCUMENTO
DIRIGIDO AL REGISTRO CENTRAL DE
PERSONAL (RCP)

7. INCORPORACION DEL ANEXO lil DE
SERVICIOS PRESTADOS

8. ELABORACION Y, EN SU CASO,
NOTIFICACION DE LA RESOLUCION
DENEGATORIA
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2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA 9 Recuerde para
URL Sede Electrénica de sus Pruebas

H i . Para poder hacer el tramite completo, lo
Proy ecto UI‘,HV.eI'SIdad de pruebas' primero que sera necesario realizar es la
Cadiz https://pre-sede.uca.es presentacion de una solicitud como si

ocupasen rol solicitante.

o Para solicitar el reconocimiento de la 0 Reconocimiento de Servicios Previos - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/RS

totalidad de los servicios prestados Para las pruebas podran editar el campo

en las distintas Administraciones “NIF” y sustituirlo por el de algtn
Publicas desde la Sede Electrénica: técnico del Area de Administracion
Electrénica.

1.1. Acceder a pre-sede.uca.es

1.2. Pulsar el grupo de tramites e
Personal Docente o Personal de v VIpstar ores fetes g contacto
Administracién, segun corresponda.

R 2] bt Seleccione como quiere actuar
1.3. Iniciar Tramite: Reconocimiento g

de Servicios Previos. En calidad de: Solicitante, usted presentara en su nombre la solicitud. -
1.4. Identificarse con certificado
digital o credenciales UCA. Datos del interesado
. . Tipo identificador: NIF N° Identificador: ——
El solicitante que acceda por primera e - it
vez a la Sede debera cumplimentar S — R " —
sus datos personales e indicar el tipo Segundo apellido: —
de notificacion que desea. jASIStente rmonded | Reconocimiento de Servicios Previos - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/RSP_01/000022 e Recuerde

Ov DATOS DEL SOLICITANTE

~ .. P FORMULARIO SOLICITUD ona ~

En la pestafia Datos del Solicitante se 1 B € WO e L
deben introdUCir Ios datos del usuario 'CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS CUYO RECONOCIMIENTO SE PRETENDE AVISOS Y NOTIFICACIONES Nor;TI,fE‘ arl_o serg a e VIsos y

o de prueba para quien se solicitara el otificaciones™.
reconocimiento de los servicios DATOS DEL SOLICITANTE

Desde la misma, el solicitante

previos. ; -
Tipo de documento de N = Nimero de documento | checkeara su medio preferente
~ . : identificacion (oculto) (oculto) d notifi cacién
En la pestana Caracteristicas de los CuernﬂdEsca‘aDP‘alaa‘a TEC GESTION/ESP INFORMATICA UCA iguﬂﬂ‘ﬁtﬂt SERVICIO ACTVO @ :
Servicios cuyo Reconocimiento se Cociiiad = T .. |
pretende, se introducen los detalles ambién se recoge las bases
Puesto de Trabjo Técnicola Superior reguladoras segun normativa

de la propia solicitud.

3/2018 en materia de

Proteccion de Datos
Volver Salir
_ - m - Personales.

Tras rellenar cada una de las pestanas

expuestas en el paso 2., el solicitante

debera incorporar la documentacion

objeto de revision por parte del Asistente PeoBdet | Reconocimiento de Servicios Previos - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/RSP_01/000022

Gestor (tramitador) competente. / DATOS DEL SOLICITANTE Paso(3ded)
7 FORMULARIO SOLIETLD [0 Salir] [0 Anteriur][o SiguienLe]

En este caso, los posibles P Documentacion incorporada

documentos objeto de incorporacion

no se recogeran con caracter Documentacién

obligatorio, por tanto, el solicitante
del reconocimiento de los servicios

A continuacién puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del expediente.

prestados podré O nho adjuntarlos, EN CASO DE ACTUAR REPRESENTANTE EN NOMBRE DEL INTERESADO, INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION o
seg[’]n proceda. «Documento no incorporado» & Incorporar
. i . INCORPORAR CERTIFICACIONES CORRESPONDIENTES (ANEXO 1) o

Los documentos obligatorios tienen «Documento no incorporadon % Incorporer
un icono tipo “exclamacion” en color .

q - OTRA DOCUMENTACION A APORTAR o
rojo, en lugar de un “clip” en color «Documento no incorporados £ Incorporar
amarillo.

[Q Salir] [o Anteriur][o Siguiente
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Cadiz

o Para presentar la solicitud de

Reconocimiento de los Servicios
Previos, se procedera a: firmar,
registrar, presentar y finalizar.

Tanto la Solicitud Telematica como
el resto de documentos
incorporados seran objeto de firma
y registro.

o Al presentar la solicitud:

5.1. Se le da numero de asiento en
la bandeja de entrada de G-Registro.
5.2. Se crea un expediente en G-TM
(Gestor de Expedientes o
Herramienta de Tramitacién), en la
bandeja de expedientes del
departamento correspondiente.

En nuestro caso de ejemplo, en G-
Registro se localizara la solicitud
con numero de registro 2021000598.

En G-TM se localizara la solicitud
con el nimero 2021/RSP_01/000022.

RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PREVIOS

INTERVENCION DEL INTERESADO — SEDE ELECTRONICA

Firma
A continuacion se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe
o que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén 'Firmar'.
SOLICITUD TELEMATICA
Nombre: 19025_SOLICITUD TELEMATICA_COR.pdf BRI R I L Descargar
Tipo: application/pdf
& Este documento se va a registrar.
Documento 1 de 1
Q T4 1 dez — | 4+  Tamaiio automatico v &N »
~
I Universidad
@ CA de Cadiz
RECONOCIMIENTO SERVICIOS PREVIOS
CODIGO DE EXPEDIENTE: SOLICITUD:2021/RSP_01/000022
DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE:

— — —
v

: - T S F %k i .
Asistente Fouden | Reconocimiento de Servicios Previos - Solicitud / Expediente: 2021/RSP_01/000022
+ DATOS DEL SOLICITANTE
Paso (4 de 4)

+ FORMULARIO SOLICITUD

+ Documentacion incorporada

® Finalizar

+ FIRMAR Y PRESENTAR

Recibo de firma
Numero de registro: 2021000598
Fecha de registro: 23/08/2021
Firma
La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.
SOLICITUD TELEMATICA
N 19025 SOLICITUD TELEMATICA COR paf

@ Finalizar

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcién

Solicitud / Expediente: 2021/RSP_01/000022

Titulo: Presentacion telematica: n® registro 2021000598
Tipo de solicitud: RECONOCIMIENTOS DE SERVICIOS PREVIOS
Fecha de alta: 23/08/2021

Estado actual: TRAMITACION

Organismo: Servicio de Administracion de Personal

Historia

Descargar | ~

Descargar | «

e == === =

En tramite 23/08/2021

Documentacién

Estado: «Firmado» Fecha: 23/08/2021

é) RECIBI
Nombre - recibi_2021000598 pdf

é\ SOLICITUD TELEMATICA

Nombre : 19025_SOLICITUD TELEMATICA_COR.pdf Fecha: 23/08/2021

Estado: «Firmado»

[ Descargar | ~

[ Descargar | i | ~
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Proyecto Universidad de
Cadiz

Comienza el TRAMITE del Expediente
por los GESTORES DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

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, los Usuarios Gestores
que deberan tramitar la solicitud
tendran perfil “Gestor” en el Servicio de
Administracién de Personal.

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 informara sobre los
cambios producidos en los expedientes
de nuestra unidad.

Seleccionar el expediente deseado de la
Bandeja de Expedientes.

RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PREVIOS

INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA ESTIMATORIA

Plataforma de Administracion
Electréonica de pruebas:
https:/Ipre-plataforma.uca.es

Tramitador: G-TM (Gestor de
Expedientes)

Avisos de los expedientes en bandeja

© Totales: 13 | No leidos: 13

el.: 23/08/2021

<< [Ago VIO v] s
D Nuevos documentos en el expediente (5, no leidos: 5)

o
®
~
B

w
IS
n

Nn\eidus

«»

HEHEHEEEEEEE -

©

000000000000 *

@ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada
© Avisos concretos de la fecha seleccionada

1 I Firma (3, no leidos: 3)

3|
15

nlE K

Nimero s

2

Documentos pendientes de mi firma (1, no leidos: 1)

| Notificaciones (4, no leidos: 4}

Titulo

2021/RSP_01/000021
2021/AFA_01/000037
2021/AFA_01/000034
2021/AFA_01/000033
2021/AFA_01/000032
2021/AFA_07/000030
2021/AFA_01/000026
2021/RSP_01/000018
2021/RSP_01/000017
2021/RSP_01/000016
2021/LEM_01/000145

n® registro

Presentacidn telematica: n® registro 2021000594
Presentacidn telematica: n® registro 2021000588
Presentacién telematica: n® registro 2021000579
Presentaddn telematica: n® registro 2021000578
Presentacién telematica: n® registro 2021000580
Presentacidn telematica: n® registro 2021000581
Presentacién telematica: n® registro 2021000577
Presentacién telemética: n® registro 2021000576
Presentacidn telematica: n® registro 2021000575
Presentacién telematica: n® registro 2021000558
Presentacién telematica: n° registro 2021000550

Seleccién puesto de trabajo

@ Debe seleccionar el organismo con el que desea trabajar en el sistema:

Universidad de Cadiz/.../Gerencia

Universidad de Cadiz/.../Area de Personal

Universidad de Cadiz/.../Servicio de Administracion de Pe

Universidad de Cadiz/.../Servicio de Organizacion, Desarr

Fase s
Revisién y validacién de |a solicitud
Resaludidn
Validar solicitud
Fin expedients
Ayuda subvencion matricula uca
Fin expediente
Validar solicitud
Se deniega ayuda subvencién matricula uca
Resolucién denegatoria
Resaludidn
Resolucién denegatoria

Fin y archivo del expediente

Datos registro 0

2021000598 - 23/08/2021 12:27:24

2021000594 - 18/08/2021 12:4027
2021000588 - 11/08/202115:43:21

2021000579 - 10/08/2021 13:38:42
2021000578 - 10/08/202112:49:52
2021000580 - 10/08/202113:4214
2021000582 - 10/08/202113:49:31
2021000577 - 10/08/202110:35:22
2021000576 - 10/08/2021 09:11:05
2021000575 - 10/08/2021 08:47:34
2021000558 - 30/07/202112:16:51

2021000550 - 23/07/2021 12:48:53

Organismo

Servicio de Administracién de Pe

Servicio de Administracion de Pe
Servido de Administracion de Pe
Servicio de Administracién de Pe
Servicio de Administracién de Pe
Servidio de Administracién de Pe
Servidio de Administracion de Pe
Servicio de Administracién de Pe
Servidio de Administracién de Pe
Servicio de Administracion de Pe
Servicio de Administracién de Pe

Servicio de Administracién de Pe

== Tramitacién
== Tramitacién
== Tramitacién
= Tramitacién
= Tramitacién
== Tramitacién
== Tramitacién
== Tramitacién
== Tramitacién
== Tramitacién

= Tramitacién

= Tramitacion
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o A 6L DOEDENTE
Nimero  2021/RSP_01/000022 Titulo  Presentacion telemtica: n® registro 2021000538 Observaciones
Procedimiento  Reconocimientos de servicios previos Version proc.  Reconocimiento de servidos previos (RSP_01) Fase (Estado) Revision y validacidn de la solicitud (Tramitacion)
. . Fechadealta 23/08/2021127724 Nimero registro 2021000538 Fecharegistro  23/08/202112:27:24
Proyecto Universidad de
Cadiz
o Al acceder al expediente, la Herramienta
nos muestra: . . ., o, .
Q Resumen expediente Detalle expediente B Documentacion EE Tramitacion L\ Avisos

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

Sobre el Resumen expediente...

4.2. Pestafias de tramitacion: Tenga en cuenta que encontrara distintos apartados en referencia al

i Resumen, siendo éstos los siguientes:
-Resumen del expediente: en el mundo

papel, equivaldria a la portada o caratula - Interesados asociados al expediente

de la carpeta que tendrian los Gestores - Organismos relacionados

entre sus manos. Sobre dicha pestaia se - Usuarios que han participado sobre el expediente

recogera los datos del interesado y otros - Posibles plazos del expediente

relacionados con el propio histérico del - Posibles expedientes relacionados

expediente. - Historial de fases por las que el expediente ha ido pasando

-Detalle del expediente: aqui se podran En caso de que Usted se encuentre en la fase pretendida y bajo los

visualizar ~ todos  los  formularios permisos necesarios para ello, podra desde la botonera “deshacer fase”
cumplimentados desde la Sede (por eliminar aquella a la que haya transicionado y, siempre y cuando no

parte del solicitante) y desde el Gestor existan sobre la misma documentos firmados o imposibles de eliminar. K

(por parte del tramitador).

Fase Etae] Fecasaita Acones

B2

En tal situacion, la Herramienta le impedira su eliminacién, indicandole

-Documentacion: lugar desde donde el por medio de un Mensaje de Aviso lo siguiente: “No se puede
Gestor podra: deshacer. Existen tareas finalizadas asociadas a la situacién del
. . expediente indicada”.
_1. Revisar la solicitud y_Ic_)s documentos
incorporados por el solicitante desde la
Sede Electronicay,
2. Subir nuevos documentos sin tener
por qué seguir el flujo reglado o @ Asignar para tramite [l (¢ Editar expediente | 4 Asociar interesado [Z' Evolucién grafica [ [3 Informe expediente v
estructurado del propio proceso.
-Tramitacion: en esta pestafia, el Usuario = DATOS DEL EXPEDIENTE
GeStor d_ebera avan,zar el expedlente' Nimero 2021/RSP_01/000022 Titulo  Presentacién telemdtica: n® registro 2021000598 Observaciones
Su trabajo recae aquil. Procedimiento  Reconedimientos de servidos previos Versiénproc. Reconocimiento de servicios previos (RSP_01) Fase (Estado) Revision y validacion de la solicitud (Tramitacion)
Fechadealta 23/08/2021122724 Nimero registre 2021000538 Fecha registro  23/08/2021 1222724

-Avisos (alertas relacionadas con el
expediente): se puede tomar como
ejemplos de avisos, que el destinatario T vty il o o il
ya haya firmado el documento, Ila
notificacion al interesado ya ha sido
recibida, etc.

Q Resumen i @ Detall & Documentacién == Tramitacion £ Avisos

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

Enii dient @ Situacion actual: Revisién y validacion de la solicitud
nviar expediente a

43. Botonera de opciones relacionados

R B
Editar expediente, Asociar interesado,
Evolucién grafica e Informe expediete.

? Resolucién estimatoria
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g Fase actual del flujograma

REVISION Y VALIDACION DE LA SOLICITUD

Proyecto Universidad de

C 'd . = DATOS DEL EXPEDIENTE @ Asignar para trimite | (# Editar expediente
a ’z Nuimero  2021/RSP_07/000022 Titulo  Presentacidn telematica: n® registro 2021000598 Observacione}
Procedimiento  Reconocimientos de servicios previos Versién proc.  Reconodimiento de servicios previos (RSP_01) Fase (Estado) | Revision y validacién de la solicitud (Tramitacién) |
Fechadealta 23/08/20211227:24 Ndmero registro 2021000598 Fecha registro TOSIZ0ZTT.
9 TRAM'TE DEL EXPEDIENTE Q Resumen @ Detall i & Documentacién == Tramitacién £ Avisos
i . i 9 Fase: Revisidn y validacidn de la solicitud
Revisada la solicitud del candidato
= =z @ A continuacidn se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
desde la pestafia “Documentacion”, el - et i
‘l;ls uarl_o q'es,t’or acced_era a Ia peStana @ Eni dient @ Situacién actual: Revision y validacion de la solicitud
Tramitacion” del propio Expediente. ki

¥ Resolucién denegatoria
Desde la pestaina “Tramitacion” se . "
. . ¥ Requerir subsanacion
contemplara la fase actual, las posibles

tareas a ejecutar en dicha fase y las
transiciones posibles una vez realizadas
> Resolucion estimatoria

las debidas tareas.
© Recuerde

Desde la accion Finalizar se podra transitar a la siguiente
fase, segun proceda.

En este momento, el Gestor decidira si:

- Requerir subsanacion al interesado, por falta de
informacion o documentacion.

Ejemplo: durante el proceso de la solicitud, el interesado no
aporté el Anexo |. Durante la fase de la subsanacion, se le
dara la opcién de incorporar cualquier tipo de documento
objeto de requerimiento.

- Resolucion estimatoria, por tanto, la solicitud sera
admitida a tramite y el expediente continuara por el tramite
usual.

- Resolucion denegatoria, en aquellos casos en los que la
solicitud no sea admitida a tramite y se finalice el
expediente.

- Por ultimo, se habilita la opcion al Gestor del Fin
directo del procedimiento. Se tramitara a la fase fin en
casos de duplicidad, ofreciendo de esta manera al Gestor la
posibilidad de llevar directamente el expediente a su cierre.
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Proyecto Universidad de
Cadiz
SELECCIONAMOS LA OPCION:

RESOLUCION ESTIMATORIA

En ese momento el expediente pasa a la
siguiente fase “Resolucion estimatoria”.

En esta fase el Gestor debera ejecutar la
tarea de elaboracion de la Resolucion
Estimatoria (con sentido favorable).

Sobre esta tarea (documento-plantilla) se
podra trabajar en el mismo sentido que
para el resto de plantillas.

En este caso, el documento resolutivo lo

firmara el Rector, la Gerente o el
Vicerrector del Profesorado, segun
corresponda.

Los pasos a seguir para elaborar y firmar
la Resolucién son:

6.1. Pulsar el boton “Generar documento”.
6.2. Pulsar el boton “Editar” que aparecera
al lado del nombre del documento, para
abrir el documento en el editor y poder
editar, en su caso, la Resolucion y toda
aquella informacion oportuna.

6.3. Pulsar el boton “Guardar” y cerrar el
editor.

6.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar
el botén “Guardar”.

6.5. Pulsar “Finalizar”.

6.6. Pulsar “Firmar”.

Una vez firmada la Resolucion, vy
finalizadas el resto de tareas, el Gestor
deberda, desde “Finalizar”, transitar a la
siguiente fase.

La siguiente fase disponible » fase del
“Fin y Archivo del Expediente”.

Solicitud

Resaluén estimataria

% Incorporar el documento dirigido i registro central de personal (rcp)
% Incorporar anexo i de serviios prestados

B Finalizar

@ Enviar expediente a

RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PREVIOS

INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

9 Fase actual del flujograma

RESOLUCION ESTIMATORIA

= Tramitacion

Nombre *

Eliminar

Fecha®

0 Avisos

i 1
Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del sistema pulse sobre el botd 6. o
Regenerar cotuments: £ Regenerar documento

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botén Incorporar fichero:

Q QD
B Final
R Firm:
- .
Seleccionar
=No

& Digitalizar W Digitalizar con firma

‘Tamafio maximo permitido (MB}: 3000

%

@

Resolucdn Estimatoria|

23082021

Privado & @ nNe O S

Interesados [}
(u]
Observaciones
k=3
250 caracteres restantes.
Origen® | &= | --Seleccione -
@ Tipo documental * | = | --Selecdone -
9 Opciones de Firma
Al pulsar la opcion “Firmar” asociada al documento:
M FIRMA DEL DOCUMENTO "19030_RESOLUCION_SERVICIOSPREVIOS.0DT" (RESOLUCION ESTIMATORIA) ( .

O Firmar en servidor

@i desea realzar una firma en servidor del
@ Enviar aPortafirmas

& No'se han definido firmantes en el documento.

£ AVISO

& | 2si08n0m Media

)

i6n pulsand

§ Fase: Resohuciin estimatoria
BB Sakitud
@ Resolucidn estimatoria

% Incorporar el documento dinigido f registro central de personal frea)

% Incorporar arvend i de servicios restados

D Enviar espediente 3

1 A contiemackin s Muestran los posithes cambios de e5tado que s¢ pieaden reaizar sobee o expediente

Identificador £ Raztin de Interés 3

@
Recuerde

Para que la Resolucion se firme por el cargo correspondiente,
una vez que se ha pulsado la opcién “Firmar” (paso 6.6):

1. Seleccionar la opcion “Enviar a Portafirmas”.

2. Pulsar el boton “Anadir firmantes” para seleccionar al
firmante.

3. Pulsar el botén “Enviar a firma”.

En caso de que deba proceder a la firma el propio Gestor
encargado de la tramitacion, podra hacerlo de la siguiente
manera:

1. “Enviar a Portafirmas”.

2. Pulsar “Yo mismol/a”.

La Herramienta, una vez se pulse sobre “Firma en tramite”,
habilitara una nueva pantalla emergente, sin necesidad de
salir de la misma y tener que acudir al médulo de Portafirmas.

¥ Tamitackin £ fksos.

9 Situacién actual: Resolucidn estimatoria

¥ Fin del procedimiento
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PARA MAYOR ACLARACION

OSobre cada fase, el Gestor, podra trabajar
c

on las acciones disponibles por cada una de
las tareas creadas.

La ejecuciéon de
exclusivamente del
Gestor.

las mismas dependera
propio quehacer del

Por ejemplo: en la anterior diapositiva n.°9 se
explicaba como el Gestor debe “Generar” un
documento, en su caso también llevarlo a
“Finalizar” y a “Firmar”. Sin embargo, no se
hacia referencia al boton de “Registrar”, pues
resulta que el documento de la resolucion no
es necesario registrarlo de salida.

OAhora bien, imaginemos que la resolucion si

se notifica al interesado por comparecencia
en Sede. En este caso, se debera:

- Pulsar la accion “Notificar”.

- Seleccionar el interesado.
-Cumplimentar las observaciones,
caso.

- Pulsar el botén “Enviar notificacion”.

en su

En su conjunto, estas son las acciones sobre
una tarea:

1. Generar/Incorporar el documento.
Editar y regenerarlo cuantas veces se desee,
siempre y cuando no se haya procedido a
finalizar y/o firmar el mismo.

2. Visualizar el documento.

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 su caso, en la carpeta
personal del solicitante el documento citado.
7. Descargar el documento.

8. Invalidar el documento, especificando el
motivo.

9. Eliminar el documento, siempre y cuando
no se haya procedido a la firma del mismo.

~ RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PREVIOS
INTERVENCION DEL DEPARTAMENT

O — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

@D, = Tramitacion £ Avisos

@ Fase: Resolucion estimatoria |

| g

B2 Solicitud

3 Incorporar &l documento dirigido al egistro central de persanal (rep)

% Incorporar anexo ii de servidos prestados

&% Finalizar

Enviar expediente a

Acciones disponibles por cada una
de las tareas en que se quiera o se
deba trabajar

Tenga en cuenta...

a = 0 A A A N origen* | iE
El Gestor, ademas de poder realizar cuantas acciones considere necesarias sobre el propio g

d Anldimitalivad,

incorpor o generado, debera cumplimentar el resto de

4% RESOLUCION ESTIMATORIA

Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del sistema pulse sobre el botén
e

i por el contrarie desea incorporar un fich pul bre el botdn fichero:

Seleccionar | | & Digitalizar W Digitakizar con firma

Tamafio maximo pemitido (M. 300.0

Nombre* | @ | Resolucion Estimatoral
Fecha®™ | @  23j08/2021
Privado @ @ No O Si
Interesados. (-] Identificador ] Nombre. s Razén de Interés s
[m] — | Salicitante
Observaciones
@
250 caracteres restantes.
— Selecrione - v

minimo los de caracter obligatorio, afin de poder guardar el documento de manera definitiva.

Entre los obligatorios, el Gestor debera seleccionar los METADATOS Origen, Tipo Documento y

Estado de Elaboracién.

¢Metad. ? Los de los doct permiten identificar, autenticar, describir y
1alizar a 11 Sur I se acoge, entre otras normativas, a lo sefialado en el Real

Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el

ambito de la Administracion Electrénica asi como a la aplicacion de la Norma Técnica de

Interoperabilidad.

tadat

Los ios del di electrénico cor el j

de informacion que permitira facilitar de manera inmediata las caracteristicas basicas del
documento electrénico. La Norma Técnica facilita un listado de los minimos; entre ellos destacan
los tres referidos con anterioridad:

1. Origen. Indica la procedencia de la creacién del contenido del documento: por el ciudadano o por una
administracion.

2. Tipo Documental. Indica la descripcién del tipo documental. Ejemplo: notificacién (documento de
transmision).

3. Estado de Elaboracion. Indica la naturaleza del documento. Ejemplo: otros.

]
<

i
<

[ = o | IR
¢Unicamente contemplamos la tarea de Ia Resolucidon¥

En dicha fase encontraremos tres tareas mas:

1. Tarea de datos “Solicitud”. Por medio de la misma, el Gestor competente podra editar el formulario cumplimentado
desde Sede por el solicitante.

Aplicar estos cambios supondré una nueva actualizacién del formulario, de manera que a partir de ese momento, el o
los datos que se recogeran sobre el mismo seran los editados.

Se editara en caso de error manifiesto por parte del solicitante, en el momento en que presenté su solicitud y asi se lo
hizo constar al Gestor.

2. Incorp de dos doct
2.1. “Documento dirigido al Registro Central de Personal (RCP)”.
2.2. “Documento Anexo lIl de Servicios prestados”.

Sobre estas Ultimas tareas se podra trabajar en el mismo sentido que para el documento resolutivo, haciendo uso de
cualquiera de las acciones disponibles descritas con anterioridad.

S Oeuttar meni
@ Fass Resolucion estimtora
e = NOTIFICACIGN DEL DOCUMENTO "PPT.PDF" (RESOLUCION ESTIMATORIA) < [

(@ Editar A El documento que desea notificar ne ha < ni

@ Encasode realizar a i registrar el documento.

B Finalizar
R Incorporar el documento dirigidoal registro central de personal (rcp} L

W Firmar i i
% Incorporar anexo il de servidos prestados o =i=tD R Az bl
® Finatizar ¥ Registar [ Ju) I (<o'icitore) ®  20sz0m = Telmitia v

Telematica
eGoa.z)

&8 Descargar Notificar en Sede
Eniar expeciente a <2 OBSERVACIONES -

@ nvaiidar

Papel
1 Eiminar @
200 caracteres restantes.
% DOCUMENTOS ANBXOS .
- Recuerde
© | 2sisnon = | Medin 4

B Expedientes

Para hacer el seguimiento de la
notificacion por comparecencia en
Sede, debemos utilizar la bandeja de
Notificaciones.

B Enviaenotificacion m
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EVOLUCION GRAFICA

Proyecto Universidad de

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

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

TRAMITACION TRAMITACION |
RSP_01_REQUERIMIENTO DE “_‘I RSP_01_SUBSANACION DEL
B suBs SUBSANACION NT INTERESADD $
REV DO RE IRES.DESISTI

T RAMITACION TRAMITACHIN

¢
. ) RS RE . 3|
RSP_01_RESOLUCION DENEGATORI PO1. LUICGION DIESISTRIENT

FIN

CIERRE DEL EXPEDIENTE -

FIK

REP_01_FIN ¥ ARCHIVO DEL
EXPEDIENTE
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SELECCIONAMOS LA OPCJ()N:
REQUERIR SUBSANACION

i el Usuario Gestor transita hacia esta nueva
fase, “Requerimiento de Subsanacion”, Ila
Herramienta le dara la posibilidad de “Generar”
un documento-plantilla (modelo) que contempla
las principales clausulas establecidas por la
UCA para requerir tal subsanacion al
solicitante.

Esta plantilla podra ser editada en linea desde
la opcion “Editar”, opcion habilitada desde el
momento en que se pulsa sobre “Generar
documento”, asi como guardada desde la
opcién “Guardar”, junto a los nuevos cambios
y cumplimentacion de resto de campos,
minimo, los obligatorios (metadatos).

En caso de que no quiera hacer uso de la
misma, la Herramienta siempre ofrece Ila
posibilidad de 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
de la Resolucion, segun explicacion
diapositivas n.°9 y n.° 10.

Para el caso ejemplificado, vamos a “Notificar” al
solicitante tal Requerimiento (explicacion cémo
notificar en la diapositiva n.° 10).

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”.

4. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

~ RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PREVIOS
INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES

" 4

@ ELABORACION Y el oE

Privado @ @ No O s

Interesados @
a]

Observaciones.
a

o p—

Estado de elaboracién * | =

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

Q Situacion actual: Requerimiento de subsanacion

documento utiizando Ia plantila guar

Davisos

© Generar cocumsnto.

Ratnde nteriz
Salitante.

o 2 Subsanacion interesado

Tenga en cuenta los siguientes puntos...

Punto 1. Desde la vision del solicitante, éste encontrara desde su Carpeta Personal (en Oficina Virtual) un nuevo
Mensaje de Notificacién que tendra que ser aceptado y validado juridicamente a través de dicha aceptacion. El
sujeto, si asi lo considera, podra de igual modo rechazarlo.

Ademas, se le habilitara una nueva accién desde la solicitud objeto de requerimiento; la accién le permitira
incorporar el documento de subsanacion exigido por parte del Gestor.

En el momento de incorporar el o los documentos en el sentido de subsanacion asi como proceder a la firma,
registro y finalizacion del mismo, se incorporara en la pestafia “Documentacion” de G-TM el documento y el nuevo
recibi en sentido de acreditar la presentacion del mismo en tiempo y forma.

El Gestor lo podra visualizar desde este apartado.
Punto 2. Revisada la misma, el Gestor podra optar por transitar:

2.1. A “Revisar y validar la documentacion”. Se vuelve a la fase primera en que actuaba el Gestor, esta es
“Revision y Validacion de la Solicitud”; tomara éste la decision de volver a requerir o, en su caso, transitar hacia las
resoluciones o poner fin (de manera directa) al proceso.

2.2. En caso de que el interesado no hubiera subsanado en el plazo previsto, a la “Resolucién desistimiento” vy,
fin, en consecuencia, del proceso. Siguiendo la misma dinamica de trabajo, si el documento-plantilla (modelo) que
se dispone en materia de la Resolucion por Desistimiento se debe notificar, habra que accionar la botonera
“Notificar” en Oficina Virtual; si debe firmarse, habra que trabajar sobre “Firmar” (entre otras acciones).

@ situacion actual: Subsanacién del interesado

3 Revisar y validar la documentacién
» Resolucién desistimiento
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Proyecto Universidad de

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

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

TRAMITACION |

RSP_01_SUBSANACION DEL
SHINT INTERESADO |

|RESDESISTI
TRAMITACION TRAMITACICN TRAMITAC KON 3
e o . :
RSP_01_RESCLUCION ESTIM.&TDRlQ RSP_01_RESOLUCION DENEGATORIH'J REP_0N_RESOLLIGICN DESISTIMIENTE]
FiN E
- CIERRE DEL EXPEDIENTE -
FiM
REP_01_FIN ¥ ARCHING DEL

EXPEDIENTE
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5. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA DENEGATORIA

Proyecto Universidad de
Cadiz
SELECCIONAMOS LA OPCION: 3 R
RESOLUCION DENEGATORIA

¢ ol dosumento utiizando la plantila del sistem pulss sobre i botén Regenerar

putse sobre &l botdn Incorporar fiohero

0, en su caso,

FIN DIRECTO DEL PROCEDIMIENTO wontres [
Ante estas opciones, el expediente podra Prisdo© @1 OF
transitar a la: . ot . Norire s S

o 1.1. Fase “Resolucién denegatoria”. ovsrcines |

En esta fase, el Gestor debera ejecutar la _
tarea de elaboraciéon de la Resolucién con e

caracter des-favorable (denegatoria). e P ara S ab er M é s e

De igual modo, podra trabajar sobre las
distintas acciones disponibles (entre las
que destacar, la firma y la notificacion del
documento) y, en caso de no desear

generar el documento puesto a su A partir d to. trabaiara el Servici
disposicién, podra incorporar cualquier partir de ese momento, trabajara el nuevo Servicio o

documento con caracter resolutivo desde Departamento sobre la fase y tarea/s pendiente/s de realizar.
su equipo personal.

Origen * —sasmne -

JEp——

“Editar expediente” supone modificar el 6rgano asignado asi
como trasladar el expediente completo a esa nueva area,
servicio o unidad administrativa seleccionada.

“Asignar para tramite” supone una intervencién auxiliar de

Y, también, cabria transitar directamente a otro Servicio o Departamento de la UCA, sin suponer trasladar
la: de manera completa el expediente.

012 Fase “Fin y Archivo del expediente” Sigue teniéndolo el area realmente competente, este es, el
(Cierre del expediente). Servicio de Administracion de Personal.

Esta opcion se empleara para casos
excepcionales, por ejemplo, duplicidades

en solicitudes por parte de un mismo Q Resumen expediente @ Detalle expediente = D = L\ Avisos
solicitante.

)
En este punto, cuando se alcanza dicha
fase, se puede proceder a archivar/cerrar el @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
expediente.

0 Q Situacion actual: Fin y archivo del expediente

El expediente se dirigira a la bandeja de
archivados, siempre y cuando se pulse v

4 13 H ”
SObre el boton Cerrar expedlente ° (O Enviar a... manteniendo abierta(s) la(s) fase(s) actual(es) del expediente
Para ello, en estos momentos se habra
habilitado de forma automatica la oportuna

botonera desde las acciones genera|es a @ Asignar para tramite ] (# Editar expediente | & Asociar interes 2 & Cerrar expediente [ Evolucion grafica [§ [ Informe expediente v

realizar sobre el expediente.
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Proyecto Universidad de

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

Rojo: qué fases hemos dejado atras

Azul (parpadeando): actualmente, sobre qué fase nos situamos
A la derecha se exponen dos imagenes:
La primera de ellas, por medio de la que

mostrar como el Gestor se ha dirigido a la
fase “Resolucion Denegatoria”.

La segunda e ultima, por medio de la que se TRAMITACION TRAMITACION ]
puede entender que, el Gestor ha tomado la RSP_01_REQUERIMIENTO DE T s RSP_01_SUBSANACION DEL
decision de dirigirse, directamente, al fin 8s SUBSANACION e INTERESADO |
del proceso. Y, en su caso, al archivo y |

cierre del expediente. REVDOG RE 5T

TRAMITACIKIN TRAMITAC ION

b . [}
REP_01_RESOLUC 10N ESTIMATO RIQ REP_01_RESOLUCION DESISTI M'ENTU]

FIn E

] CIERRE DEL EXPEDIENTE
Fin

RSP_01_FIN ¥ ARCHIVO DEL
EXPEDIENTE

TRAMITAC KON TRAMITACION |
RSP_01_REQUERIMIENTO DE &) — RSP_01_SUBSANACION DEL
BS SUBSANACION PSMLINT INTERESADO -
: REVDOC.RE 15T
TRAMITACION T RAMITACION T RAMITAC ION

- e
RSP _01_RESCLUCION DESISTIMIENTa]

bz -Jl [
RSP_01_RESOLUC 10N ESTIMATO Rli. RSP_01 _RESOLUCIO M DEl‘-IEG-\\TORI,--iJ

FIM E

Fir
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