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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

3.SUBSANACION DEL INTERESADO
4.INFORME Y RESOLUCION
5.RESOLUCION ESTIMATORIA
6.REGISTRAR AUSENCIA
7.RESOLUCION DENEGATORIA
8.FIN'Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

Las tareas de este procedimiento son:

1. ELABORACION Y NOTIFICACION
DEL REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

2.SUBSANACION POR PARTE DEL
INTERESADO

3. ELABORACION DEL INFORME

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

EVENTO Si HACE SALIR (figura que
pondra fin al procedimiento):

- DESISTIMIENTO.
Tarea:

- ELABORACION Y NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION POR DESISTIMIENTO

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

9 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

O Para solicitar una Licencia de

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

(314

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 revision 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.

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

1 g

~ Mostrar otros datos de contacto

Seleccione como quiere actuar

Encalidad de: Solicitante, usted presentard en su nombre L solickud.

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

Segundo apellido:

Datos de contacto

Pais Cepana - Erovinda: SEVILLA

Municipio - Tipo de via:

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

(#) Cédigo postal Teléfono:
Teléfono mévil Fax:

%) Correo alectr
pas

ocupasen rol solicitante.

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

9 Recuerde

La dltima pestaia del formulario
sera  la de  “Avisos vy
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
o (£ Exte conumento 522 2 frmar.

B Este co0UMEntD 5213 3 registrar

Documento 1 de 1

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

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

Para WsuSIzar OMECiamEntS 108 COCUMENtDS NEcsta ADODE Reaser
10010 tiens etaetn. putse Soone 8l Kono Para C2SCargant

Q Al presentar la solicitud:

5.1. Se le da ndmero de asiento en la @ i O Anisiiar
bandeja de entrada de G-Registro. s
5.2. Se crea un expediente en G-TM 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 G-TM 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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3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD VALIDA (Y CON RESOLUCION
ESTIMATORIA)

Proyecto Universidad de Cadiz

Plataforma de Administracion

Electrénica de pruebas:
0 Comienza el TRAMITE del Expediente por

los GESTORES DEL DEPARTAMENTO https://pre-plataforma.uca.es Seleccion puesto de trabajo
. @ Debe seleccionar 2l organisme con 2l que desea trabajar en 2l sistema:
1.1. Acceder a la herramienta G-TM ; .
(Gestor de Expedientes o Tramitador) con Tramitador: G__TM (GEStOf de
certificado digital o con claves de usuario EXpedlenteS)
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, deberd acceder con el puesto de
trabajo realmente competente segin el
caso particular.

R AU WM LrASSRMAMAG tSEMANRA N FAMEN ALAND  bmomesmmesm lans amesusmss P S e o
Avisos de los expedientes en bandeja

© Totales: 15| Mo leidos: 15

@ Al acceder aparece la Bandeja de Avisos,

que informard sobre los cambios e G| o
producidos en los expedientes de nuestra Lmx 4 v so Nuevos expedientes (1) |
unidad. 1) 2)(3]4]5]8 Asignacian para tramite (1) I
[ ———
21](22] 23][24](25][ 26 | 27 e
@ Seleccionar el expediente deseado de la BRI Te——

Bandeja de Expedientes.

D S IS N NN X N

4 ¢
[m} [I] 2021/LEM_01/000.. Prasentacion telematica: n? ragistro 2021000424 Revision d |2 solicitud 2021000424 - 10/08/2021 09:37:28 Dep. Biologia
@ ] [I] 2021/LEM_01/000. Presentacion telematica: n' ragistro 2021000418 Revision de la solicitud 2021000418 - 08/06/2021 12:52:38 Dep. Biologia
] [I] 2021/LEM_01/000.. Presentacion telematica: n° registro 2021000418 Revision de |2 solicifud 2021000416 - 04/08/2021 15:40:09 Dep. Biologia
] [I] 2021/LEM_01/000.. Fresentadion telematica: n° registro 2021000414 Informe y resolucion 2021000414 - 04/06/2021 10:03:08 Dep. Biologia ‘
] [I] 2021/RYL_01/000... Presentacion telamética: nt registro 2021000412 Fin procedimiento. 210612021 17:16:09 Dep. Biclogiz |
[m} [I] 2021/LEM_01/000.. Presentacion telematica: n? registro 2021000412 Informe y resolucion 2021000412 - 02/08/2021 14:27:18 Dep. Biologis |
=] [I] 2021/LEM_01/000. Prasentacion telemética: n° registrs 2021000411 Resolucion desistimiento 2021000411 - 0208/2021 14:07:56 Dep. Biologis |
—
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Rimsra  S021/UEM_MAOZ0

w Al acceder al expediente, la herramienta Froosdimleriy - Licencla de esiulos por mesmes e 12 meses
nos muestra: Froteds sy CROSEI 4TSI

4.1. Datos del expediente: nimero de
expediente, numero de registro, fecha de i i . — N )
alta... Q Resumen expediente @ Detalle expediente E Documentacion £ Tramitacion L1 Avisos

4.2. Pestafias de tramitacion:

Sobre el Resumen expediente...

-Resumen del expediente: En el mundo

papel, equivaldria a la portada o caratula de Tenga en cuenta que encontrara distintos apartados en referencia al
la carpeta que tendrian los Gestores entre Resumen, siendo éstos los siguientes:
sus manos. Sobre dicha pestafia se ) )
recogera los datos del interesado y otros - Interesados asociados al expediente
relacionados con el propio histérico del - Organismos relacionados ;
expediente. - Usuarios que han participado sobre el expediente
- Posibles plazos del expediente
-Detalle del expediente, aqui se podran - Posibles expedientes relacionados _
visualizar todos los formularios - Historial de fases por las que el expediente ha ido pasando
cumplimentados desde la Sede (por parte ) ) I
del solicitante) y desde el Gestor (por parte En caso de que Usted se encuentre en la fase Pretendida y Do 0 108 o e e S
del tramitador). permisos necesarios para ello, podré desde la botonera “‘deshacer fase” : e s e —
eliminar aquella a la que haya transicionado y, siempre y cuando no
-Documentacién, lugar desde donde el existan sobre la misma documentos firmados o imposibles de eliminar.
" 0 Consult
gestor podra: . - . . . L
1.Revisar la solicitud y los  documentos En tal situacion, la Herramienta le impedir4 su eliminacion, indicandole
incorporados por el solicitante desde la por medio de un Mensaje de Aviso lo siguiente: “No se puede deshacer.
Sede Electrénica y Existen tareas finalizadas asociadas a la situacion del expediente
2.Subir nuevos documentos sin tener por indicada”.

qué seguir el flujo reglado o estructurado
del propio proceso.
EIDatos del expediente

-Tramitacién, en esta pestafia, el Usuario
Gestor debera avanzar el expediente. Su

Nimero 2021/LEM_01/000120 Titulo  Presentacion telematica: n? registro 2021000418 Observaciones  Blanca catalina mofiing.

: ; Procedimiento  Licencia de estudios por mencs d res meses Versian proc.  Licencia de estudios por menos d res meses (LEN_01) Fase (Estado)  Revisién de | solicitud (Tramitacién)
trabajo recae aquil. Fechadealts 0BI082021 126238 Nimero registro 2021000419 Fecha registro 080612021 12:52:38
-Avisos, alertas relacionadas con el QResmenexeders | Qosle exesens | & Doamenadin aniss

expediente: el destinatario ya ha firmado el

documento, la notificacion al interesado ya §Fase: Revision de la solicitud A& continuzcién s= musstran los posibles cambics d sstado que s pueden reslizar sobve &l expedients

SRS GO

4.3. Botonera de opciones relacionados con

el expediente: Asignar para tramite, Editar Qe eediens =
expediente...

¥ Solictud valida

¥ Solictud no vaiida
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9 Fase actual del flujograma

REVISION DE LA SOLICITUD

Proyecto Universidad de Céadiz

B Datos del expediente 2 s e e ’  Embcingidica

Himero  2021/LEM_01/000120 Titulo  Presentacién telematica: n registro 2021000418 Observaciones Blanca catalina mofiino

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)

Fechade alta 08/08/2021 12:52:38 Nimero registro - 2021000415 Fecha registro  03/08/2021 1252:38

TRAMITE DEL EXPEDIENTE
@ Q&xpsmsms @ Detalle expediente | £ Documentscion 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 I pestafia “Tramitacion”  se  seneee

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

tareas. © Recuerde

Desde la accion “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
informacion o documentacion.

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

Ademas, durante la fase de la subsanacion, el solicitante
podra subsanar de igual modo cualquier dato propio del
formulario que cumpliment6 durante el proceso inicial de la
solicitud teleméatica.

Ejemplo: se confundi6 de destino » en esta fase, se le dara la
opcién de editar el valor errébneo por aquel otro nuevo
deseado, generando en suma vy, firmando, una nueva
solicitud telematica que se incluira sobre la pestafia de la
“Documentaciéon” en G-TM.

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

- Solicitud no valida, en aquellos casos en los que la solicitud
no sea admitida a tramite y se finalice el expediente.
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INFORME Y RESOLUCION

UniversidaddeCadiz

Q Resumen expedients | @ Detall expediente | £ Dgarffentacion MRS 2 Avisos

Proyecto Universidad de Cadiz

@ Fase: Informe y resolucion © Generar %+ Elaboracion del informe

# Elsboracion del informe
Para generar el documento utilizando Ia piantilia guardada e} 6.1
pulse sobre el boton Generar documento.

 Generar documento

@ Finalizar

SELECCIONAMOS LA OPCION:
SOLICITUD VALIDA

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulise sobre el botén Incorporar fichero.

@ Enviar expediente a 4 2
@En ese momento el expediente pasa a la #* Registra .
. N e ] Seleccionar | | & Digitalizar Digitalizar con firma
siguiente fase “Informe y resolucion”. - :

% Notificar Tamafio maximo permitido (MB): 300.0
En esta fase el Gestor debera ejecutar la S
tarea de elaboracion del Informe del @ invalidar Fecha* | 88 | 06/07/2021
Departamento (con sentido favorable). 0 Etminar Privado @ @ No O Si

Sobre esta tarea (documento-plantila) se Rl © | oo el tomn S| ensemes
podra trabajar en el mismo sentido que para o LAURA JURADO TORRENTE Solcitante

el resto de plantillas. En este caso, el Informe

lo firmaré el Director/a del Departamento. Observaciones

0

250 caracteres restantes.

Los pasos a seguir para elaborar y firmar el

Informe son:

igen * = - Seleccione — -
6.1. Pulsar el botén “Generar documento”. documental | = | - Seleccione - v
6.2. Pulsar el botén “Editar” que aparecera al ) -
lado del nombre del documento, para abrir el o Opciones de Firma EsStodelRRmaRon | Bl —Selete he
documento en el editor y poder editar el o , .
sentido del Informe y toda aquella Al pulsar la opcion “Firmar” asociada al documento: &

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’. e Recuerde

6.6. Pulsar “Firmar”.
@ Enviar a Portafimas c
Para que el Informe se firme por el

R Firma del documento "18412_Informe_Licencia.odt" (Elaboracién del informe)
O Firmar en senidor

@5i desea realizar una firma en senvidor del documento pusde hacerlo dejando marcada esta opcidn y pulsando sobre el botén Enviar a firma.

A Mo se han definido firmantes en el documenta. Director de| Departamento una vez
_ - - que se ha pulsado la opcion
. o staar i Flrmar (paso 6.6):
Una vez firmado el Informe, el Gestor 1.Seleccionar la opciéon “Enviar a
debera, desde “Finalizar”, transitar a la 2 Aviso Portafirmas.
siguiente fase. — e 2.Pulsar el boton “Anadir firmantes”
) ) e =] T para seleccionar al firmante.
Segun el sentido del Informe, las fases 3.Pulsar el boton “Enviar a firma”.
posibles son: o
& Enviar a firma

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

. . Q Resumen expediente | @ Detalle expedients | &3 Documentacion = RICUIEINN 1 svisos
b) Si el Informe es favorable » transitar a la ’ ! EEER)
fase “Resolucion estimatoria”. R

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

£ Elaboracion del informe
w

@ Enviar expediente a

# Resolucién denegatoria
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9 Fase actual del flujograma
RESOLUCION ESTIMATORIA

ediente & Documentacion L) Avisos

@ Q Fase: Resolucion estimatoria @ 5 # Registro del documento "18255_Resolucion_Estimatoria_Licencia.pdf" (Resolucion estimatoria)

UniversidaddeCadiz

P royeCtO Un ive I‘Sld ad d e Cé_dlz Q Resumen expediente | @ Detalle

En esta nueva fase, el Gestor podra generar la ® Finalizar i) & Finalizar

Resolucion Estimatoria a partir de su plantilla. _—— T

En este caso, la resolucién la firmara ellla W Firmar

Decano/a o ellla Directora/a del Centro @ Enviar expediente a

correspondiente. 9 Destinatario* | = | LAURAJURADO TORRENTE (Solicitante) -
% Notificar

Los pasos a seguir para elaborar y firmar la

Resolucién son los mismos que se siguieron & Descargar
para elaborar y firmar el Informe: Py
8.1. Pulsar el boton “Generar documento” i Etiminar

8.2. Pulsar el boton “Editar” que aparecera al
lado del nombre del documento, para abrir el
documento en el editor y poder editarlo - 5
8.3. Pulsar el botén “Guardar” y cerrar el editor.
8.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar el

botén “Guardar” i ¥ Notificacion del documento "18255_Resolucion_Estimatoria_Licencia.pdf" (Resolucion estimatoria)
8.5. Pulsar “Finalizar”
8.6. Pulsar “Firmar” @ cotar mmm““
& Finaliza e 0 Laura Jurado Torrente (Solicitante) =] 07/07/2021 = Notificar en Sede
W Firmar Be:OA 2)>
Una vez firmada la resolucion, se debe
registrar de salida, cumplimentando los #¥ Registrar © Observaciones
campos correspondientes y pulsando el botén
“Registrar”. =
& Descargar 2
@ Invalidar 200 caracteres restantes
Finalmente, debemos notificar la resolucion al 1 Eiminar _ .
interesado por comparecencia en Sede. Para €21 Documentos anexos i
ello se deben seguir los siguientes pasos:
10.1. Seleccionar el interesado L\ Aviso
10.2. Cumplimentar las observaciones, en su
caso =] 09/07/2021 = Media v

10.3. Pulsar el botén “Enviar notificacion”

& Enviar notificacion [RS8

g Recuerde

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

Notificaciones.
B Expedientes | |ﬂ 6
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Q. Resumen expediente @ Detalle expediente & Documentacidn = Tramitacidén L Avisos
. =
@ Fase: Resolucién estimatoria
 Resolucion estimateria © 2 confinuacién se muestran los: posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

. . PR 9 Situacién actual: Resolucién estimatoria
AEEIBITE Sl C e bl g

Enviar expediente a

Notificada la resolucién, el Gestor debera, » Enviar al servicio de gestion de personal para grabar en uxxi AVISO
desde “Finalizar”, transitar a la siguiente fase.

Enviar al servicic de gestion de personal para grabar eni.jl
Aqui finalizara la gestion de su Trabajo.

A, Transite de fase, y recuerde que a partir de ese momento su trabajo finaliza. el servicio de administracion de personal serd el encargado de
continuar, edite el expediente y asigneselo al servicio.

Encontrara un AVISO donde se le hara
recordatorio de sus dos (Ultimas grandes
funciones:

9 Fase actual del flujograma
REGISTRAR AUSENCIA

1. Clickear sobre la transicion “Enviar al

servicio de gestion de personal para grabar en

UXXI” Nimero 2021/LEM_01/000125 Titulo  Presentacién telematica: n° registro 2021000443
: Procedimiento  Licencia de estudios por menos de tres meses Versién proc.  Licencia de estudios por menos de tres meses (LEM_01)

= Datos del expediente

(# Editar expediente J§ & Asociar interesado [l &' Evolucion gréfica [l B Informe expediente ~

Fase (Estado) Registrar ausencia (Tramitacion)

Fechadealta 15/06/2021 11:16:55 Namero registro 2021000443 Fecha registro  15/06/2021 11:16:55

2. Editar el Expediente y modificar el Organo
ASIgnadO Q Resumen expediente @ Detalie expedeente & Documentacion £ Avisos

9 Fase: Registrar ausencia

REGI STRAR AU

@ Finakzar o
Ostos g Rt an K
Tipo de documento de entificacién | NF v Namero de documento 2XXXXT
En esta fase, la tarea a ejecutar es Ryl Norbre 3 Prmer apelido 3 Segundo apeBdo
precisamente la tarea que permite registrar en T e maencs —— &
el expediente del profesor la licencia indaue el metio de modifcacion 62
concedida, tarea que debe ser realizada por el s
Servicio de Administracién de Personal.
v
Por lo tanto, en este momento el Gestor del (Graber susench sn 130T -
Departamento competente debe, desde la Cantimar ausencia
opcion “EDITAR EXPEDIENTE”, poner a
disposicion del Servicio de Administracion de
Personal el expediente en curso.
(# Editar expediente
Titulo * A Prasentacion telamatica: n° registro 2021000424
. s “ . . 9 .
En la opcion “Editar expediente”, el Gestor 9 Recuerde O
= B i 2 . . ” . 224 caracteres restantes,

Eomo medio de comunicagen disponible para EGIEr expediente” y modificar el — :
incluir algin comentario entre compaﬁerospAsi “Organo CEIIECS supone Grgnoresponsable | @ | uniersiad e chs -
como se?eccionar al Servicio de Ac‘ijministrécién UESEN T (] U EIEND Cenati e 0

O _ r esa nueva area, servicio o unidad Sraano ssianado® | 1B | sees Servi e Aamnsvacin ge e .
de Personal en el campo “Organo asignado”. clminisiE e & Usuario asignado
Para finalizar, el Gestor debe pulsar el botén . r— I s

“Aceptar”.

Servicio De Administracion De Personal

A partir de ese momento, trabajara
el nuevo Servicio sobre la fase y

tarea pendiente de realizar. =1
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@

Continuacion del TRAMITE del expediente
por los GESTORES DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Los Gestores del Servicio de Administracion
de Personal deben acceder a la herramienta
G-TM (Gestor de Expedientes o Tramitador)
con certificado digital o con claves de usuario
UCA. Posteriormente, deben seleccionar su
puesto de trabajo y, finalmente, acceder a su
bandeja de expedientes, donde el expediente
en curso se les mostrara en negrita.

El Gestor pinchard sobre el expediente »
accedera a la pestafia “Tramitacion” » se le
indicara que el expediente se encuentra en la
fase REGISTRAR AUSENCIA y que tiene una
tarea por ejecutar “Registrar ausencia”. Esta
tarea permitird registrar en el Expediente de
UXXI-RRHH del profesor la licencia de
estudios por menos de tres meses concedida.

1 4

Para ello:
15.1. Seleccionar la casilla “Grabar ausencia
en UXXI”.
15.2. Seleccionar la casilla “Confirmar

ausencia”.

y “Confirmar ausencia
15.3. La propia tarea mostraré un mensaje
tanto si la ausencia se ha podido grabar
correctamente como si se ha producido algin
error.

@Una vez pulsado el bot6n “Siguiente”, el Gestor

transitara a la fase “FIN DEL
PROCEDIMIENTO”, desde la accion
“Finalizar”.

De esta forma se pondra fin al procedimiento
por la via usual, siendo el Estado del
expediente: Fin procedimiento (Cierre del
expediente).

LICENCIA DE ESTUDIOS POR MENOS DE TRES MESES

INTERVENCION DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — GESTOR DE
EXPEDIENTES (G-TM)

Q Resumen expediente

@ Detalie expediente

9 Fase: Registrar ausencia

@ Envier expediente 8

cuttar iltro:

O mmm

2021/AFA_01/000012

& Documentacion L Avisos

Datos del Registro en UXXI

Tipo de documento de identificacion
Nomore
Fecha inicio ausencia

Indiue el motivo de modificacion de
las fechas registradas

(Grabar ausencia en UXXT?

Confirmar ausencia

Presentacion telematica: n° registro 2021000420

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

Tramitador: G-TM (Gestor de Expedientes)

Resolucidn estimatoria

Validar solicitud

B e [

© A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar

Nimero de documento

Primer apelido

Fecha fin ausencia

sobre el expediente:

2021/LEM_01/000121  Presentacion telematica: n® registro 2021000424

2021000424 - 1010612021 09:37:26 Servicio de Administracién de Personal (82

2021000420 - 09/0612021 13:00:04 Servicio de Administracion de Personal

c Segundo apelido Modino

9 Recuerde

La tarea permite al Gestor del
Servicio de Administracion de
Personal modificar las fechas y
afadir un motivo de modificacion.

» Fin del procedimiento
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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
LEM 01 _REQUERIMIENTO DE o . L]
- §UB§ANAC|CI)N j %LMM_SUEMNF!CPDN DEL INTERESS «
I
éﬁ%ﬁﬂﬂs IRES.DESISTI
TRAMITACION

el
LEM_01_RESOLUCION DESISTIMIEM

TRAMITACION

. o)
LEM_01_RESOLUCION DENEGATORI,

FIN.OESIST|

HOVALIDAR

LEM_01_FINY ARCHIVO DEL
‘EXPEDIENTE
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9

Proyecto Universidad de Cadiz

SELECCIONAMOS LA OPCJON:
REQUERIR SUBSANACION

Si el Usuario Gestor transita hacia esta nueva
fase de “Requerimiento de subsanacion”, la
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” asi como guardada desde la
opcion “Guardar” junto a los nuevos cambios y
cumplimentacion de resto de campos.

En caso de que no quiera hacer uso de la misma,
la Herramienta siempre ofrece la 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 del
Informe favorable o Resolucion (Opcion A).

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

1. Visualizar el documento.

9 2. Editar y regenerarlo cuantas veces se desee,

siempre y cuando no se haya procedido a finalizar
y/o firmar el mismo.
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
documento citado.

7. Descargar el documento.

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

Estas acciones estaran disponibles por cada una
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”.

4. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

@ Resumen expediente | @ Detale expedients | G5 Documentacién

Enviar expedients a

1o g

9 Fase: Requerimiento de subsanacién

£ avisos

del requerimiento de subsanacion

 Finalizar a & Finalizai

& Descargar

@ Eliminar

[# Editar

H Finalizar
A Firmar

# Reqistrar
= Nofificar
& Descargar

1@ Eliminar

4% Elaboracion y notificacion del requerimiento de subsanacion

Para volver  gensrar el documento utiizando la plantila del sistema puise sobre el botén Regenerar documento,

i por el contrario desea incorporar un fichera existents pulse sabre el botén Incorporar fichero

Sslecsionar & Digitalizar | | W Digitalizar zon firma

Tamaiio maximo permitido (MB): 300.0

NWombre: | % | 17917_requerimento_nificacion_subsanacion_licencia
Fecha* | B | 100612021
privade @ o Osi @

Observaciones
2

250 caracteres restantes.

0 origent | = | Admnstracion .

Tipo documental* | i= | Motificacion v

Estado de elaboracion* | = Ofros .

=@

9 Tenga en cuenta...

El Gestor, ademas de poder realizar cuantas acciones considere necesarias sobre el propio
documento incorporado/digitalizado o generado (Punto 16.), debera cumplimentar con el
resto de campos, minimo los de caracter obligatorio, afin de poder guardarlo de manera
definitiva.

Entre los obligatorios, el Gestor debera seleccionar los METADATQOS Origen, Tipo
Documento y Estado de Elaboracion.

¢Metadatos? Los metadatos de los documentos permiten identificar, autenticar, describir y
contextualizar a aquellos. Su regulacion 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 &mbito de la Administracion Electronica asi como a la aplicacion de la
Norma Técnica de Interoperabilidad.

Los metadatos minimos obligatorios del documento electrénico constituyen el conjunto
minimo de informacion que permitira facilitar de manera inmediata las caracteristicas
béasicas del documento electronico. La Norma Técnica facilita un listado de los minimos;
entre ellos destacan los tres referidos con anterioridad:

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

2. Tipo Documento. Indica la descripcion del tipo documental. Ejemplo: notificacion
(documento de transmision).

3. Estado de Elaboracion. Indica la naturaleza del documento. Ejemplo: otros.
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Notificacion del documento "17925_requerimiento_notificacion_subsanacion_licencia.pdf" (Elaboracion y notificacion del requerimiento de subsanacion)

(# Editar

Proyecto Universidad de Cadiz = st

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

@ Para el caso ejemplificado, vamos a notificar # Regirar (Solctante) @ | ronenot & [ otfcarensede v
al solicitante tal Requerimiento. Nofificar en Sede
< Observaciones Publicar en Sede

& Descargar Papel

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

@ Eliminar <

700 caracteres restantes

“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

9 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 8 | 12062021 = | Meda -
“Firmar”.

2 Documentos anexos

En ese caso podra hacer uso de la
accion “Enviar a Portafirmas” » “Yo

requerimiento, lo que le permitira incorporar el
documento de subsanacion exigido por parte
del Gestor.

mismo/a”, habilitandose asi una
nueva pantalla emergente, sin
necesidad de salir de la actual
Herramienta y tener que acudir al

En ese mismo momento, el Gestor podra médulo de Portafirmas.

visualizar el nuevo documento incorporado
por el solicitante desde la pestaha
“Documentacion” de GTM.

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

* 6n y notificacion del de

Revisada la misma podra optar por transitar,
de nuevo a la “Revisién de la documentacion”
0 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.

‘

@ Finalizar

» Subsanacidn interesado

Enviar expediente a

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.

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

» Resolucidn desistimiento

sar documentacidn
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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 |
] Y
| JLERR.DF_SUBSAMACION DEL INTERESS &

I

IRES DESISTI
TRAMITACION

T k
LEM_01_INFORME ¥ RESOLUCION j LEM_01_RESOLUCION DES'ST'M'ENTEJ

e

TRAMIT ACION TRAMITACION

NOVALDARLEM_01_RESOLUCION ESTIMATORIA—"] LEM_01_RESOLUCION DEI’NIEi.';.»"t'l'l:)l:ll)«J

kﬁw
TRAMITACION FIN.DESISTI

LEM_01_REGISTRAR AUSEMCIA
MO VALIDAR

N
CIERRE DEL EXPEDIENTE

LEM_01_FINY ARCHMNO DEL
‘EXPEDIENTE
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5. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD NO VALIDA

Proyecto Universidad de Cadiz

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

@ SELECCIONAMOS LA OPCIC’)N [@ Enviar expediente a @ A continuacion se musstran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

SOLICITUD NO VALIDA o |

El Gestor, ante esta opcion, pondra fin al

procedimiento 'y, en consecuencia, el
R e C U e rd e (0 Enviar a... manteniendo abierta(s) la(s) fase(s) actual(es) del expediente

expediente se dara por archivado.

También es posible declarar la no validacién Si ya se registré una ausencia
del expediente si, una vez se ha revisado la para esas mismas fechas, el
documentacion aportada por el solicitante, se intento por grabar la actual
determina el caracter negativo de la Resolucién ausencia en UXXI le traera un
(Resolucion Denegatoria). error a través del que se indicara
lo siguiente:

En cualquier caso, supondra el Fin completo “No se pudo grabar la ausencia.
del procedimiento. Es posible que ya exista una

ausencia grabada en el plazo
NOTA*. Desde la parte superior de la pantalla indicado”.

siempre se mostrara el apartado de los datos
béasicos del expediente asi como los diferentes
movimientos de fases por las que ira pasando.

En este punto de fase, incluso se podra
proceder al archivo del expediente. El
expediente se dirigird a la bandeja de los
archivados siempre y cuando se accione la
botonera “Archivar expediente”.

En conclusién, en estos momentos el Estado
sera el siguiente: Fin y archivo del expediente
(Cierre del expediente).
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LICENCIA DE ESTUDIOS POR MENOS DE TRES MESES
INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

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.

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

TRAMITACIGN TRAMITACION |

e (o
LEM-”%EE&"EE&T%NTO oe %] *—EWM SUBSANACION DEL INTERES# j
)
e [RES.DESISTI
TRAMIT ACION

T
LEM_01_RESOLUCION DESIS'I'IMIENT\:j

WD
LEM_01_INFORME ¥ RESOLUCION

RES. ESTIMAT \E&sﬂggﬂ

TRAMIT ACION TRAMI TACION

NOVALDARLEM_01_RESOLLUCION ESTIMATORIA—"] LEM_01_RESOLUCION DEI‘.IEG.»\\'I'DRJ&‘J

LEGE.&LBEN
TRAMITAC KN FiN.DESISTI

LEM_01_REGISTRAR AUSEMNCIA

MO VALIDAR
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