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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. INICIO DE OFICIO

2. SOLICITUD TELEMATICA i
3. ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION
4. FIN

Las tareas de este procedimiento son:

1. INCORPORAR EL DOCUMENTO
ORIGINAL OBJETO DE COPIA AUTENTICA

EXPEDICION DE COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS

1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS
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Herramienta Tramitador de
Expedientes (GTM)

El diagrama de flujo del procedimiento se
puede visualizar desde el botén
Evolucion Gréfica. Podremos identificar
las fases por las que va pasando nuestro
expediente por el color de fondo:

Rojo: qué fases hemos dejado atras
Azul (parpadeando): fase en la que nos
encontramos actualmente
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- c e INTERVENCION DEL INTERESADO — SEDE ELECTRONICA
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2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA DESDE ~ Recuerde para sus

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

URL Sede Electrénica de pruebaS' primero que sera necesario realizar es la
) presentacion de una solicitud como si

Para solicitar una Expedicion de Copia

Electronica Auténtica desde la Sede Electronica de : ) ocupasen el rol solicitante. También
pruebas: Copias Electronicas Auténticas - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2022/CEA_01/000039 podran actuar bajo la calidad de un
1.1 Accédera representante o, incluso,  como
1.2. Catéalogo de Procedimientos [0 siguience | funcionario publico en asistencia del

1.3. Grupo de Procedimientos Otros. interesado principal.

1.4. Iniciar Solicitud Copias Electronicas Auténticas.
1.5. Identificarse con certificado digital o credenciales

UCA Seleccione como quiere actuar

v Mostrar otros datos de contacto

En calidad de: Solicitante, usted presentara en su nombre la solicitud.
El solicitante que acceda por primera vez a la Sede
debera cumplimentar sus datos personales e indicar
el tipo de notificacion que desea desde el apartado

Otra Informacion.

Datos del interesado
Tipo identificador: NE Ne Identificador:
Nombre: Primer apeliido:

Segundo apellido:

Datos de contacto

@ g = 0~R (%) Pais: Espafia = (*) Provincia: seviLLA
: E_n'la primera pestana,_Expone y Solicita, se 6 Bl =— - i e s =
introduciran los valores pertinentes al expongo y
solicito. Asistente resen || Copias Electrénicas Auténticas - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2022/CEA_01/000039

+ DATOS DEL SOLICITANTE d ,
e la pesafa Unided ramiadora se nroducid el @ ——— O Recuerde
area competente de la gestion y tramitacion del ) _
expediente creado. La solicitud finalizada ser& ST La dltima pestafia del formulario
recepcionada de manera automatica en la bandeja croe: sera la de Clausula LOPD.

activa del area en cuestion. _
Exronee: Desde la misma, el solicitante
puede ver las bases reguladoras

segin normativa 3/2018 en

N o, o Ceocon de Patos
P
Personales.

SOLICITO:

@’ En la pantalla Documentacion podra
incorporar documentacion que sera objeto de
revision por parte del Gestor (tramitador) de la
unidad competente. p

En este caso, los posibles documentos objeto de
incorporacion no se recogeran con caracter faistents redes | Copias Electrénicas Auténticas - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2022/CEA_01/000039
+ DATOS DEL SOLICITANTE

obligatorio, por tanto, el solicitante de la copia podra e Faso o)
0 no adjuntarlos, segun proceda. ® soir] [0 Aweror |[0 siguenc |

P> Documentacién incorporada

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

Documentacién

A continuacin puede incorporar la documentacion necesaria pare la tramitacion del expediente.

ENCASO oE ITADO PUBLICO
«<Dacumento no incorporade>

DOCUMENTACION ADJUNTA
«<Dacumento no incorporados.

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
«Documento no incorporados

DOCUMENTO DE REPRESENTACIGN
<Documento no incorporades



https://pre-sede.uca.es/
https://pre-sede.uca.es/
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0 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 que todos los datos se corresponden con los indicados por usted 4
y pulse sobre el botén ‘Firmar’

soL
& Este documento se va a firmar.

: 7 [] Descargar
% Este documento se va a registrar.

Proyecto Universidad de Céadiz

=  firmarRegistrarAction.do

Q Para presentar la solicitud de expedicion de
pia, se procedera a: firmar, registrar, presentar y

finalizar.

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

Q Cuando se presenta la solicitud:
) ) fastente rewde | Copias Electrénicas Auténticas - Solicitud / Expediente: 2022/CEA_01/000039
5.1. Se le da ndmero de asiento en la bandeja de + DATOS DEL SOLICITANTE S
entrada de GRegistro. + FORMULARIO SOLICITUD
. ) -o Finalizar

5.2. Se crea un expediente en G-TM (Gestor de ¥ Documentacianincarporada

Expedientes o Herramienta de Tramitacion), en la ¥ FIRVARVPREENTAR

bandeja de expedientes del éarea o servicio Recibo de firma

Competente. Nimero de registro: 2022000154 R
Fecha de registro: 23/02/2022

En nuestro caso de ejemplo, en GRegistro se Firma

localizara la solicitud con nGmero de registro L2 documentacién se ha firmedoy presentado coreciamente.

2022000154. SOLICITUD TELEMATIC [ ——

En G-TM se localizara la solicitud con el nimero
2022/CEA_01/000039.

O Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2022/CEA_D1/00003% ﬁ Eliminar

Titulo: Presentacidn telematica: n° registro 2022000154

Tipeo de solicitud: COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS

Fecha de alta: 23/02/2022

Estado actual: TRAMITACION

Organismo: Area de Personal

Historia

T [
ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION { TRAMITACION ] 23/02/2022

SOLICITUD TELEMATICA i INICIACION ] 23/02r2022

Documentacion

RECIBI . . -
Nombre * recibl_2022000154.pdf Estado: «Firmadox Fecha: 23/02/2022 |} Descargar

SOLICITUD TELEMATICA . . " Descarar i
Mombre - 22724_SOLICITUD TELEMATICA_COR.pdf ~ EStado: «Firmados TEEIET 2R AR - Descamar | 1]~
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0 Comienza el TRAMITE del Expediente por los
GESTORES DE LA UNIDAD COMPETENTE

1.1. Acceder a la herramienta

con certificado digital o con
claves de usuario UCA.
1.2. Seleccionar el puesto de trabajo.

En nuestro caso de ejemplo, el interesado indic6é como
destinatario el Area de Personal, por tanto, este
expediente aparecera en la Bandeja de Expedientes de
GTM del Area 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
IMormarda sobre los cambios producidos en los

expedientes de nuestra unidad.

expediente deseado de la

QSeleccionar el
deja de Expedientes.

EXPEDICION DE COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS

3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD A INSTANCIA DE PARTE

Plataforma de Administracion Electronica de pruebas:
Herramienta: Tramitador G-TM (Gestor de Expedientes)

@ Totales: 48| No leidos: 48

« E_T%E ] [»
L MX | Vv

x [1][2][3][=
7 |[8][][10][n][=][B

4 Sel.- 230212022 @ ~visos acumulados hasta 13 fecha selectionada
(O Avisos concrelos de la fecha seleccionada

s D I Nuevos expedientes (8, no leidos: 8)
5|[6 Usuariosias asignados/desasignados (2, no leidos: 2)

Asignacion para trémite (3, no leidos: 3)

L g

FAES E R

Nuevos documentos en el expediente (7, no leidos: 7)

Firma (7, no leidos: 7)

Seleccion puesto de trabajo

@ Debe seleccionar &l organismo con el que desea frabajar en el sistema:

B Universidad de Cadiz
E] Universidad de Cadizl.../Area de Gestion de Alumnado y Re
Bl Universidad de Cadiz.../Area de Personal

El Universidad de Cadil.../Servicio de Administracion de Pe

w Avisos de los expedientes en bandeja

0B Documentos pendientes de mi firma [1, no leidos: 1)
() vedia Nofificaciones (17, n leidos: 17)
seie ) ;
i Publicaciones en tabldn (3, ne leidos: 3)
()Mo leidos
B b h: Nimero Titulo Fase 5 Datos registro 3 Organisme gl L &

0000000

2022/CEA_01/000039
2022/GRA_01/000044
2022/CRA_01/000043
2022/CRA_01/000042
2022/GRA_01/000041
2022/GRA_01/000040
2022/CRA_01/000039

([ = FE

2022/GRA_01/000038

Presentacidn telemdtica: n® registro 2022000154

Presentacién telemitica: n registro 2022000149

Presentacién telemdtica: n® registro 2022000135

Presentacion telemdtica: n® registro 2022000134

Pres:

tacion telemdtica: n® registro 2022000133
Presentacion telematica: n® registro 2022000130
Presentacion telematica: n® registro 2022000127

Presentacion telematica: n® registro 2022000126

Estudio de la documentacién
Finy ciarra del expedients
Revisidn de a solicitud
Revision de la solicitud
Audiencia de los interesados
Revisidn de Ia solicitud
Revisidn de Ia solicitud

Revision de la solicitud

2022000154 - 23/02/2022 08:31:30 Area de Personal

2022000149 - 21/02/2022 034524 Area de Personal
2022000135 - 18/02/2022 11:06:33 Area de Personal
2022000134 - 17/02/2022 18:56:08 Area de Personal
2022000133 - T7/02/2022 18:49:12 Area de Personal
2022000130 - 17/02/2022 18:09:42. Area de Personal
2022000127 - T7/02/2022 16:54:40 Area de Personal

2022000126 - T7/02/2022 16:09M Area de Personal

n[ufufn
iHEHHE

NAE
HHE
HEHE

=

0
H
g
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@

Una vez localizado el expediente que se va a tramitar:

1

TRAMITE DEL EXPEDIENTE:
Tarea de Expedicion de
Copia Electrénica Auténtica

1. Revisar la solicitud del interesado en la pestafia
Documentacion.

2. Acceder a la pestafia Tramitacion.

3. En la tarea Expedicién de copia electronica
auténtica, pulsar el boton Seleccionar. En este
formulario podra incorporar el documento original
escaneado objeto de expedicion de copia auténtica.
En caso de que no tenga tal documento en su equipo,
y deba proceder a escanear el mismo previo a su
subida, podra utilizar las opciones digitalizar (con la
aplicacion G-Scan), y digitalizar con firma.

4. g Es obligatorio cumplimentar los metadatos y
pu el boton Guardar.

5. Pulsar Finalizar.

6. 9 Firmar: las copias electronicas auténticas
iran tirmadas por el Funcionario Habilitado que
esté realizando dicha copia.

7. En la opcién Notificar hay que elegir Publicar en
sede.

EXPEDICION DE COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS

INTERVENCION DE LA UNIDAD — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM
o @ Fase actual del flujograma

€ Ocultar meni §

9 Fase: Estudio de la documentacion

 Expedicion de copia elecirénica auténica

[ Finalizar

Enviar expediente a

 EXPEDICION DE COPIA ELECTRONICA AUTENTICA
0

ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION

Fichero Seleccionar || & Digitalizar R Digitaizar con firma

Tamafio maximo permitido (MB): 300.0
Fecha® | #8 2302202
Privado @ @No O Si
Interesados V] dentificador & Nombre > Razon de Interés &
0
Observaciones
Q
Origen* | & - Seleccione~ v e
ipo documental* = | - Seleccione - v
elaboracion* | & = - Seleccione - v

o

Recuerde

Una vez que se ha pulsado la opcion Firmar:

- Seleccionar la opcién Enviar a Portafirmas.

- En este caso es el propio funcionario habilitado el
encargado de firmar. Podra pulsar sobre Yo mismo/a y
realizar la firma sin necesidad de ir a Portafirmas.

Metadatos Origen Tipo Documental y Estado de Elaboracion...
El Gestor, ademas de poder realizar cuantas acciones considere necesarias, debera
cumplimentar el resto de campos, minimo los de caracter obligatorio, afin de poder
guardarlo de manera definitiva.

Entre los obligatorios, el Gestor debera seleccionar los metadatos Origen, Tipo
Documento y Estado de Elaboracién.

¢Metadatos? Los metadatos de los documentos permiten identificar, autenticar, describir
y contextualizar a aquellos. Su regulaciéon 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 Administracién Electrénica 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
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 creacion del contenido del documento: por el
ciudadano o por una administracion.

2. Tipo Documento. Indica la descripcion del tipo documental. Ejemplo: certificado
(documento original de transmisién).

3. Estado de Elaboracién. Indica la naturaleza del documento: Copia electrénica
auténtica de documento en papel si el documento se encontraba en papel o bien original
u otro tipo de los disponibles si el original es electrénico.
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TRAMITE DEL EXPEDIENTE

0 Tarea Finalizar

Una vez expedida la copia auténtica, el Gestor
transitara al fin. Se dara por finalizado el actual
expediente, pudiendo proceder, en su caso, a cerrar
(archivar) el expediente sin mas tramite.

B Cerrar expediente

EXPEDICION DE COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS

INTERVENCION DE LA UNIDAD — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

Fase actual del flujograma
ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION

N

[1DATOS DEL EXPEDIENTE
Nimero  2022/CEA_01/000039
Procedimiento ~ Copias electronicas auténticas

Fechadealta 23022022
Codigo SIA 838716

Q Fase: Estudio de la documentacion

| % Expedicion de copia electronica auténtica

Enviar expediente a

Titulo ~ Presentacién telemstica: ° registro 2022000154
Version proc.  Copias electronicas auténticas (CEA_01) tase (Estado) _ Estudio de la documentacion (Tramitacion)
"echa registro

Nimero registro 2022000154

Q Resumen expediente

@ Detalle expediente & Documentacion = Tramitacion L) Avisos

bios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

9 Situacién actual: Estudio de la documentacion
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4. SOLICITUD DE OFICIO DE COPIAAUTENTICA

é! © Nuevo expediente n n n

Proyecto Universidad de Cadiz

© NUEVO EXPEDIENTE
e na L . . Sistema* | ¥  Universidad de Cadiz -
Si la solicitud no se va a iniciar a instancia de
un interesad_o desde la sede electrénica s!n_o que Procedimiento* | i | COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS v
se va a realizar por el gestor habra que iniciarla
de oficio desde G-TM. Descripcion del procedimiento 5 Ewpedicin de Coias Electronicas Auténticas
Eln la b(l)_:tonerdé_l del final de la pagina, pulsar sobre Version del procedimiento* | iE  Copias Electrénicas Auténticas (CEA_01) v
uevo Expediente.
Situacion inicial * | = INICIO DE QFICIO v
Q Cumplimentar el formulario de alta de Nueva ]
opia Electronica Auténtica y pulsar boton T I
Aceptar.
Observaciones
. 7 e
A partir de estos momentos encontrara un
uevo expediente activo en su bandeja de
expedientes 250 caracteres restantes
Organocreador® | i=  Area de Personal M
Seguidamente podra asociar interesados. En s - 2 — -
caso de que no tenga por qué asociarlos, podra rgana tesponsable | = | Universided de Cadiz ML
aceptar su creacion sin interesado alguno. Onganoasignado® | 12 | ves reade Persaral Ja
& USUARIO ASIGNADO
Organo B Usuario 5 Acciones
Area De Personal m
Organo | A | freaDe Personal
Usuaric = | - Seleccione — -0 w
LI e Nimero B Titulo =5 Fase B Interesado B Datos registro s Organismo & & 2 B
g 2022/CEA_DN/000040 Titulo de Oficio Inicio de oficio Area de Personal S Tramitacidn

o Recuerde

Podra vincular en todo momento nuevos
interesados desde el apartado Asociar
interesado.
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5. ASIGNAR LA SOLICITUD A LA UNIDAD QUE SE CONSIDERE COMPETENTE

Proyecto Universidad de Cadiz

0 2 Asignar para tramite [l (& Editar expediente | 4 Asociar interesado (' Evolucion gréfica || [ Informe expediente ~

Si al revisar la solicitud de copia electronica auténtica en
la pestafia Documentacion (en GTM) consideramos que
no es de nuestra competencia, debemos asignarla a la £ EDITAR EXPEDIENTE

Nimero A 2022/CEA_01/000039

Namero Titule® | A | Presentacion telemética: n° registro 2022000154

1. Pulsar el boton Editar expediente de la botonera que Observaciones Blanca Catalina Mofiinc
existe en la esquina superior derecha. =

unidad que consideramos competente siguiendo los
siguientes pasos:

228 caracteres restantes

2. Cumplimentar el formulario indicando y pulsar

Aceptar: Organo creador | {=  Universidad de Cadiz -
- Obser_vamones: |nd_|car el motivo del traslado del Organe responsable | iE  Universidad de Gadiz -
expediente a otra unidad.
- Organo asignado: seleccionar la unidad que Grgano asignado* | 1= | ana Area de Personal M
A consideramos competente para realizar la copia. 2 USUARIO ASIGNADO

Organo s Usuario * Acciones
Area De Personal (@ Editar

Recuerde

Una vez trasladado el expediente a otra unidad
administrativa, el expediente desaparece de
nuestra bandeja y aparece en la bandeja de la
unidad asignada.

o)



