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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. @ @ @

- . 7 Z
Dentro de cada fase habra una serie de tareas ) oo cn ' B0 el
a completar para poder cambiar de fase. ICI CIoN AL

L T
4 GRA_D1_S0LICITUD TELEMATIC &
GRA 01 _PRESENTACION PRESENCl{_jﬂ 01 % GRA_DT_INCORPORAR NUEVA

DOCUMENT ACION

Las fases de tramitacion de este N
procedimiento son: uﬁ;‘; T 501

cion [ VALIDA CION VA LIDA CION

“'REV.DOC.ES | *‘l’l cD0C
1. REVISION DE LA SOLICITUD 84 GRA_D1_REWVISIGN DE LA SOLICITUD, sy T ) Y T SUBSHMER o 01_SUBSANACION DEL INTERES . ﬁﬁb
2. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION =

3. RESOLUCION POR DESISTIMIENTO o ko seun * - e @
4. PRACTICA DE PRUEBAS/ SOLICITUD DE - T VaLims cion =3 deten s
INFORMES PHUEE(i:gglliﬁﬁlﬁggmn;oms; - TRAG. BHUBBAT _COMUNICACIGN DDCUMENTPJ , '-;] ﬂﬁﬂnw |
5. SIN AUDIENCIA DE LOS INTERESADOS PEFORMILACION ALEGA OA-P1RESOLUCION DESISTIMIENT T

6. FORMULACION DE ALEGACIONES EN g g rruE PR — B =
FASE DE AUD'ENCIA &a ROPONER.CGA VALIDACION VALIDA CION A —— s}mmsnml
S ST soos 1l

9. DECISION GABINETE JURIDICO Lot rroc ~bevsaraLe
10. ACUERDO MOTIVADO PARA LA VALIDAGIDN
REALIZACION DE LAS ACTUACIONES CRA_D1 PROPUES A DE RESOLUCIGN ) T
COMPLEMENTARIAS (I B2 @ GRA,m,COMumlc:ACloN'AcuERDoQ_]
11. ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS TR e S el T

12. CARACTER DE LA RESOLUCION [ Baressecon
13. FIN Y CIERRE DEL EXPEDIENTE — T

Se recogen dos EVENTOS (EN) cuyo inicio y
conclusiéon no pone fin al flujo principal, en este
sentido se encuentran disponibles hasta
alcanzar la fase de propuesta de resolucion. Si SL_JFES_DEF,W
bien, de manera particular, las alegaciones solo RESOLUCIEN gfremamacry
estaran disponibles durante la fase de audiencia ) )
. . GRA 01_CARACTER DE LARESOLUCION
a los interesados y en fase posterior, fase de
actuaciones complementarias.

Las tareas de este procedimiento son:

-
GRA_D1_DECISIGN GABINETE JURIDICO GRA_O1_ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS @rnoesisT

§
ﬁf,‘;"“

CIERRE DEL EXPEDIENTE

1. ELABORACION Y NOTIFICACION, EN SU CASO,
DEL REQUERIMIENTO DE SUBSANACI()N

2. ELABORACION Y NOTIFICACION, EN SU CASO,
DE LA RESOLUCION POR DESISTIMIENTO 5
3. PRACTICA DE PRUEBAS ANTE EL F
INSTRUCTOR

4. ELABORACION Y COMUNICACION, EN SU

CASO, DEL DOCUMENTO FORMULACION DE

ALEGACIONES

5. ELABORACION Y COMUNICACION, EN SU

CASO, DEL DOCUMENTO ACUERDO PARA

REALIZAR ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS

6. DOCUMENTO RESOLUTIVO

(PROPUESTA+VERSION DEFINITIVA)

GRA_D1_FIN ¥ CIERRE DEL EXPEDIENTE
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Proyecto Universidad de
Céadiz

Assterie rendes | nterposicion Recursos Administrativos - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2021/GRA_01/000011
« DATOS DEL SOLICTANTE I
+ FORMULARIO SOLICITUD

Tras rellenar cada una de las pestanas B i 7
expuestas en el paso 2., el solicitante
debera incorporar la documentacion
objeto de revision por parte del Gestor

® Sair 0 Anterior | [0 Siguiente

(tramitador) competente. () O R AREI N OACT O TRAMT k€ Kk R
% Dt no neopo oy —
En este caso, los posibles documentos G e & res
objeto de incorporacién no se recogeran § e camacon —
con caracter obligatorio, por tanto, el bt i '
solicitante del recurso podra o no . ittt & veowre

adjuntarlos, segun proceda. = [0 ] )
Se recomendara que los tenga en cuenta

para que sus pretensiones puedan ser

aceptadas.

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

Para interponer un recurso
administrativo contra resoluciones y/o
actos de tramite que deciden sobre el
fondo de la asunto, desde la Sede
Electronica:

1.1. Acceder a pre-sede.uca.es
1.2. Pulsar el grupo Otros.
1.3. Iniciar Tramite:
Recursos Administrativos.
1.4. Identificarse con certificado digital o
credenciales UCA.

Interposicion

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

En las pestaias Hechos y Fundamentos
de Derecho asi como Interposicion de
Recurso, se deben introducir los
detalles necesarios por parte del
usuario que lo solicita, a fin de que se le
tenga en cuenta la interposicion del
recurso por determinar indefensién o
perjuicio irreparable a derechos e
intereses.

Recuerde que el “area ante la que
presenté la solicitud” seleccionado por
el recurrente, sera el encargado de
tramitar el expediente desde la bandeja
de expedientes activos de la unidad
organica.

INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

INTERVENCION DEL INTERESADO — SEDE ELECTRONICA

2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA

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

0 Interposicion Recursos Administrativos - Selicitud / Expedien

24

Seleccione como quiere actuar

En calidad de Saicitarne, 1t

Datos del interesado
Tipo idantificador
Nombre:

i
|
—

Segundo apeliido;

Asistente pmaden || [nterp

¥ DATOS DEL SOLICTANTE

»

08 - Solicitud / Ex

I La

SOLICITUD:2021/GRA_01/00001

® Salir 0 Siguiente |
¥ Mostrar otros datos de contacto
T
N* identificador
Primer apallido:

1/Ex

LICITUD:2021/GRA 01/00001

LN S P T S AN | s TERFOEICION DE RECURS0 || CLAUBULA LOFD

Hechos

Fundamentos de Derecho

Recuerde para
sus Pruebas

o

Para poder hacer el tramite completo, lo

primero que sera necesario realizar es la

presentacion de una solicitud como si
ocupasen rol solicitante.

Pasa{l de 4]

Recuerde

ultima pestana del
formulario sera la de “Avisos y
Notificaciones”.

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

También se recoge las bases
reguladoras segun normativa

Solicita

o

Seleccione e drea ante |2 que presentd la soficitud

Seleccione el expediente objeto de impugnacion

52I§cc|nn= una opcicn

UD0500114-Ar=5 de Bi Archivo y Pubhicacios

1U00500237-Area
U00500350-Are:
LI00500323-Area
U00500020-Are:

cluras
cion ¥ Transferencia

Campus (Campus

L00500084-Ad
L003000&5-Admil

-Campus Puerto Resl

Campus {Campus .ﬂlgec.ra'l
Campus (Campus Cadz)

Campus -C:rnpu= Puerts Real)

3/2018 en materia de
Proteccion de Datos
Personales.

*

Alumnade y Relsciones Intermacionales
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Firma
o A continuacion se v & proceder a firmar los dacumentos que se muestran, Lina vez realizada este pasa no padrd modificar ninguno de dichas decumentos. Por favar, compruehe que todos las datas se correspanden con los indicados por usted y pulse sobre el botén Frmar’
souciu TeLEwiTICR
. TS e —
0 nescirgw
@ Esl= documenio se va @ regsiry

ento 1de 1

Proyecto Universidad de

Cad 1Z = fimarRegistrarAction.do
o Para presentar la solicitud en S
materia de interposicion de Wy UCA | Uiz
recursos administrativos, se == P T OBIION BE
procedera a: firmar, registrar,
presentar y finalizar. R —
Tanto la Solicitud Telematica como B s e
el resto de documentos

incorporados seran objeto de firma
y registro.

Pasa 4 ded)

0 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 Tramitacion), en la
bandeja de expedientes del
departamento correspondiente.

® Finslizar

L

ha frmada y presentado corr

SOLICITUD TELEMATICA [

En nuestro caso de ejemplo, en G- [0 nataer |
Registro se localizara la solicitud
con numero de registro 2021000610.

En G-TM se localizara la solicitud 0 Detalle de la so
con el numero 2021/GRA_01/000011.

Solicitud / Expediente: 2021/GRA_01/000011 i Eliminar

itua / expeaiente

Titulo:

Tipo de solicitud:

Fecha de alta: 13
Estado actual: VALIDACION
Organismo: Universidad de Cadiz

T S

En tramite 25082021

Documentacian

RECIBI
Mombre : recibi_2021000810.pdf

Estado: «Firmadas Fecha: 25/08/20:21

SOLICITUD TELEMATICA _ _ I —
Nomers : 19097_SOLICITUD TELEMATICA_COR.pdf  EStador eFimados RS AN Ho
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3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA

Proyecto Universidad de Plataforma de Administracion
Cadiz Electrénica de pruebas:

https://pre-plataforma.uca.es Seleccion puesto de trabajo

@ Debe seleccionar el puesto de trabajo con el que desea trabajar en el sistema:

Si el Gestor tuviera distintos puestos de

trabajo, debera acceder con el puesto de - Volv
trabajo realmente competente segun el
caso particular.

Comienza el TRAMITE del Expediente
o por los GESTORES

Tramitador: G-TM (Gestor de

1.1. Acceder a la Herramienta G-TM :
(Gestor de Expedientes o Tramitador) Expedlentes)

con certificado digital o con claves de
usuario UCA. 0

1.2. Seleccionar el puesto de trabajo.

0 Totales 67 | No ledos: 67

o Al acceder aparece la Bandeja de £ Sel- 25/0872021 @ Avisos : dos hasta la fecha seleccionada
AViSOS, que informaré sobre |os o O Avisas concretos de 13 fecha seleccionada
cambios producidos en los expedientes << B ~JION v >

A e IR L M X | V 5 D I Nuevos expedientes (15, no leidos: 15)

Usuarlosfas asignadoes/desasignados (1, no leidos: 1)

Nuevos documentos en el expediente (14, no leidos: 14)

I Firma (3, no leidos: 9)

272829 I Documentos pendientes de mi firma (1, no leidos: 1)

I MNatificaciones (27, no leidos: 27)

J'\lti
al‘-k-d a
(] Baja
N::Ialdcs
. @ Cerrar ]
. i He A ks Nimero s Titulo s Fase s Datos registro s Organismo & B & =
Seleccionar el expediente deseado de la =
Bandeja de Expedientes = [a] 2021/GRA_01/000011 Presentacién telemitica: n® registro 2021000610  Revisién de la solicitud 2021000610 - 25/08/2021 13:41:57 Universidad de Cadiz
I| 2021/CEA_D1/000052  Prueba Laura 24 de agosto Inicio de oficio Universidad de Cadiz E= Tramitacidn

= E 2021/GRA_D1/000003  Presentacion telematica: n® registro 2021000590 Audiencia de los interesados 2021000530 - 11/08/202116:1324  Universidad de Cidiz [ &= Tramitadién
= El 2021/GRA_01/000008 Presentacian telematica: n® registro 2021000587 Alegaciones, Nueva revision documentacion 2021000587 - 11/08/2021151630  Universidad de Cadiz &= Tramitacidn
=Ny 2021/GRA_01/000006  Presentadidn telematica: n® registro 2021000586 Resolucion desestimada 2021000586 - 11/08/2021 005522 Universidad de Cadiz
o (&) 2021/GRA_01/000005  Presentacion telemética: n® registro 2021000585 Resolucion y clerre del expediente 2021000585 - 11/08/2021 00:38:49  Universidad de Cadiz
o (&) 2071/GRA_01/000004  Presentacicn telematica: n® registro 2021000584 Resolucin estimada 2021000584 - 11/08/2021 002855 Universidad de Cidiz
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% Asigna paratrmite | (2 Ectar expediente 2 Evolucién gréfica | 3 Informe expediente +

4 g

Proyecto Universidad de
Céadiz

Al acceder al expediente, la Herramienta
nos muestra:

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

4.2. Pestaias de tramitacion:

-Resumen del expediente: en el mundo
papel, equivaldria a la portada o caratula
de la carpeta que tendrian los Gestores
entre sus manos. Sobre dicha pestana se
recogera los datos del interesado y otros
relacionados con el propio histérico del
expediente.

-Detalle del expediente: aqui se podran
visualizar todos los formularios
cumplimentados desde la Sede (por
parte del solicitante) y desde el Gestor
(por parte del tramitador).

-Documentacion: lugar desde donde el
Gestor podra:

1. Revisar la solicitud y los documentos
incorporados por el solicitante desde la
Sede Electronicay,

2. Subir nuevos documentos sin tener
por qué seguir el flujo reglado o
estructurado del propio proceso.

-Tramitacion: en esta pestaia, el Usuario
Gestor debera avanzar el expediente.
Su trabajo recae aqui.

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

4.3. Botonera de opciones relacionados
con el expediente: Asignar para tramite,
Editar expediente, Asociar interesado,
Evolucién grafica e Informe expediete.

o\'ﬂ DATOS DEL EXPEDIENTE

Fechadealta  25/08/2021 134157

&

= DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero - 202/GRA_01/000011 Observaciones
iimi Fase (Estada)  Revisian de a solicioud (Validacion)

Fecharegistro  25/08/2021 13457

Titulo  Dresentacion telematica: n® registro 2021000610
Versionproc.  Interposicion recursos administrativos (GRA_OT)
Nimero registra 2021000610

Q, Resumen expediente @, Detalle expediente &= Documentacion == Tramitacidn

Sobre el Resumen expediente...

Tenga en cuenta que encontrara distintos apartados en referencia al
Resumen, siendo éstos los siguientes:

- Interesados asociados al expediente

- Organismos relacionados

- Usuarios que han participado sobre el expediente

- Posibles plazos del expediente

- Posibles expedientes relacionados

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

En caso de que Usted se encuentre en la fase pretendida y bajo los
permisos necesarios para ello, podra desde la botonera “deshacer fase”
eliminar aquella a la que haya transicionado y, siempre y cuando no
existan sobre la misma documentos firmados o imposibles de eliminar.

En tal situacion, la Herramienta le impedira su eliminacion, indicandole
por medio de un Mensaje de Aviso lo siguiente: “No se puede
deshacer. Existen tareas finalizadas asociadas a la situacién del
expediente indicada”.

@ Asignar para tramite ll (¢ Editar expediente | 4 Asociar interesado (' Evolucion grafica [l [3) Informe expediente v

Expedientes | Detalle | Tramitacion

Nimero  2021/GRA_01/0000T!
Procedimiento  Cenérico de adh
Fechadealta 25/08/2021

Observaciones
Fase (Estado)  Revision de fa solicitud (Validacién)
Fecharegistro 25/08/2021 154157

Titulo  Presentacion telemitica: n° reqistra 2021000610
Versidn proc.  Interposicion recursos administrativos (GRA_0T)
Niimero registro 2021000610

Q Resumen expediente € Detalle & G = 0 avisos

# Ucultar mend ¥

9 Fase” Revisian de |2 solicitud

& Finakzar 0 A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente.

¥ Situacién actual: Revision de la solicitud

> Solicitar pruebas ylo informes

Enviar expegiente a
pe

L\ Avisos

8 Asignar para trémite || @ Editar expediente || 4 Asociar interesado [ll  Evolucion grafica | 3 Informe expediente »
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Q Fase actual del flujograma

REVISION DE LA SOLICITUD

P ro yeCto U 11 I vers I d ad d € # | Spedientes | Detale | Tramitacion
Céd | Z £ DATOS DEL EXPEDIENTE

Nidmero

ite ||  Editar expeciente || & Asociar interesado [ll O Evolucién gréfica || B Informe expediente »

(GRA_01/000011 Titulo  Presentacion telemtica ne registro 2021000610
i Versidn proc.  Interposicion recursos administrativos (CRA_01) Fase (Esta vis solicitud (Validacién)
Nimero registro 2021000610 Fecha regis

P

Fechadealta  25/08/202

0 TRAMITE DEL EXPEDIENTE Q Resumen expediente @ Detatle = G B Tramitacion [ Avisos
Revisada la solicitud desde la pestaina PR
“Documentacién”, el Usuario Gestor diistotosslpart ot

accedera a la pestaina “Tramitacion” del _ © A continuacion 3¢ muestian [os posibles cambios de estado que e pueden realizar sobre f expediente

propio Expediente.

W Si ion actual: Rev 1 e la
Enviar expediente

Desde la pestana “Tramitacion” se

contemplara la fase actual, la/s posible/s
tranciclon/os, posiblole una voz reallzadas s
transicion/es posible/s una vez realizadas las
debidas tareas.

© Recuerde

Desde la accion Finalizar se podra transitar a la siguiente fase.

En este momento, las fases a la que el Gestor podra transitar:

- Solicitar la practica de pruebas y/o peticion de informes en virtud de lo
regulado por los articulos 78 y 79 de la Ley 39/2015.

Dependiendo del camino que vaya - Requerir subsanacién.
escogiendo el Usuario Gestor, la

Herramienta ira accionando desde Oficina

Virtual distintas acciones sobre las que el

recurrente podra trabajar.

En este sentido, . vEBERCION
a) Desde la fase “Revisién de la Solicitud” — 4 GRA_01_REWISION DE LA SOLICITUD %HEQ.SU
hasta la fase “Propuesta de Resoluciéon”, o VALDACIN ‘
. o n e S
pasando pr_e\{lamente ROl Ia” Practlca“ c_le “:J"“" moan T ————» CGRA_01_PROPUESTADE HEsuLucuﬁNj VALIDACION [y
Pruebas/Solicitud de Informes” y la fase “Sin ViiLiacln ' (HER IR = GRA_D1_COMUNICACION ACUERDO™ ]
Audiencia de los Interesados”, el recurrente LT ER T B E o ACTUACIONES COMPLEMENT
encontrara disponible, desde su carpeta PRUE BAS/SOLICITUD DE INFORMES= ||| T 'MEEJ'ECFOS#FImNLIJCLﬁ E{'\Ecmwg 4§ TRAs.0EC.CA
s | EC. -
personal, la posibilidad de T _mﬁ;gl-"mﬂ—
n~\.lr:|n=: PRUEBA W
T VALIDACION e AL IDA CION GRA_01_DECISION GABINETE JURIDICO GRA_D1_ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS|
E) E." e! caso de que alt,:’ance Ia' fasg GRA_01_SIM AUDIENCIA DE LOS GRA_D1_AUDIENCIADE LOS
Audiencia de los Interesados”, se accionara INTERE SADOS INTERE SADOS
desde Oficina la posibilidad de trabajar ﬁgﬁmgnm
sobre las alegaciones objeto de formulacion. RESOLUCION 5 @ remam Aoty
CGEONT PROC | SREVISARALE b
R , VALIDACION GRA_O0_CARACTER DE LA RESOLUCION
Esto mismo sucedera alcanzada la fase de 5

Actuaciones Complementarias”. »  GRA_01_PROPUESTA DE RESOLUCIGN

(REVISION DOC ) i
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Alcanzada la fase de interés, el Gestor
debera ir trabajando sobre sus debidas
tareas.

Esto sucede, por ejemplo, en la fase de
la practica de pruebas ante el instructor.

La Herramienta le va a permitir, ademas
de incorporar documentacion, “Generar”
un documento-plantilla (modelo).

Esta plantilla podra ser editada.

Para trabajar sobre la misma:

6.1. Pulsar el boton “Generar/ Regenerar
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, el
contenido y toda aquella informacion
oportuna.

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

6.4. Cumplimentar los metadatos vy
pulsar el boton “Guardar”.

6.5. Pulsar “Finalizar”.

6.6. Pulsar “Firmar”.

> INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM)

§Fane Priclich o4 prusbanwoiced oe informes

® Pricte s de prortas 5 srbormes

© Fracica de pruebas ante s nsiucir

|
n
B Eivar ke & L]
a
o Mcerstire *
@ Fouha *
o
Privada {}
arsnsdon
Chsenvazaes

o .

Tips sesumerns) ¢

Extaca e elsboracion *

QTenga en cuenta...

EI Gestor, adi de poder li id ias sobre el propio
incorpor i o generado, debera cumplimentar el resto de campos,
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.

&M ? Los de los itos permiten identificar, autenticar, describir y
cor 1l Su lacién se acoge, entre otras normativas, a lo sefalado 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.

Los d ini i ios del d 1to electrénico constituyen el conjunto minimo
de informacién 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 descripcion del tipo documental. Ejemplo: resolucién.

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

Opciones de Firma

Al pulsar la opcion “Firmar” asociada al documento:

{im

Farn voiver 3  plaresta e pun o
Bpgenecar i

i e iconionar on ckess Fuslersis e ot of botie Incororer oy

PRPRSSSSERY | S S —
Tamafio mixims panmaas [WIE) 3000
% | 73004 Procica_Prost o ,w
] Rl
@ne O3
& Mo T sesetoianads nagn inleedads
] ienficadar s Fromére : ®
o
2 caracienss reslantes
W Seieecions - -
B cesecione - =
= = SHeCione = o

g Recuerde

En caso de que sea necesaria la firma por el cargo
correspondiente, una vez que se ha pulsado la opcion “Firmar”
(paso 6.6):

1. Seleccionar la opcion “Enviar a Portafirmas”.
2. Pulsar el botén “Anadir firmantes” para seleccionar al firmante.
3. Pulsar el botén “Enviar a firma”.
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En caso de que deba proceder a la firma el propio Gestor
encargado de la tramitacion, podra hacerlo de la siguiente
manera:

1. Pulsar “Enviar a Portafirmas”.

2. Pulsar “Yo mismo/a”.

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

PARA SABER MAS: el Gestor podra trabajar sobre
el caracter de la propuesta de la resolucion y sobre
valores se volcaran sobre el documento propuesta o menten 4o

de la resolucion. perecho:

2

Posteriormente, el Gabinete Juridico podra editar
las anteriores decisiones tomadas por validas,
pues las mismas tareas volveran a ser invocadas.
En su caso, se conseguird sobre el documento
(definitivo) de la resolucion que la nueva
informacion se refleje.

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

© Cenerar 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
M rinaliZar 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.

NOTA.: sobre cada fase, se da la opcion de que el 6. Notificar, en su caso, en la carpeta personal del solicitante (en Oficina

Gestor pueda trabajar con las acciones disponibles
por cada una de las tareas creadas.

La ejecucion de las mismas dependera
exclusivamente del propio quehacer del Gestor.

Por ejemplo: en la anterior diapositiva n.°10 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, quizas, no es necesario registrarlo de
salida.

Ahora bien, imaginemos que el mismo, una vez
firmado, si se notifica al interesado por
comparecencia en Sede. En este caso, se debera:

- Pulsar la accion “Notificar”.

- Seleccionar el interesado.

- Cumplimentar las observaciones, en su caso.
- Pulsar el botén “Enviar notificacion”.

Virtual) 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.
= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "22925_PRACTICA_PRUEBAS.PDF" (PRACTICA DE PRUEBAS ANTE EL INSTRUCTOR) ( .
y'd LY 4 (# Editar A El documento que desea notificar no ha side firmado ni registrado anteriormente.
‘ o m o N otlfl ca r @ En caso de realizar |a nofificacion no podrd firmar ni registrar posteriormente el documento.
& Finalizar
A Firmar 0 Interesade Fecha envio Tipo Medio
## Regisirar [ a] (Solicitante) 1/c3/2022 = Telemitica (Notificacién

= Nofificar
= —

X Publicar 2 OBSERVACIONES

&3 Descargar

@ Invalidar 2

1l Eliminar
200 caracteres restantes
] DOCUMENTOS ANEXOS
2 AVISO

] 13/032022 = Media

B Expedientes |

QRecuerde

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



> INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM)

Administracion Electronica

UniversidaddeCadiz

Q Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion £¢ Tramitacion I Avisos

Proyecto Universidad de

YOI T
C ad 1Z @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

»Alcanzada la fase “Fin y Cierre del 0 Q Situacion actual: Fin y ciarre del expediente

expediente”, se puede proceder a

archivar/cerrar el expediente.
(] Enviar a... manteniendo abierta(s) la(s) fase(s) actual(es) del expediente

El expediente se dirigira a la bandeja de
archivados, siempre y cuando se pulse sobre
el boton “Cerrar expediente”.

Para ello, en estos momentos se habra

habilitado de forma automatica la oportuna . . . —— . .. — . .. . .
botonera desde las acciones genefmes a @ Asignar para tramite |§ (Z' Editar expediente | § Asociar interes 10 i Cerrar expediente ll (7' Evolucion grafica | 3 Informe expediente v

realizar sobre el expediente.

Q Para Saber Mas...

“Editar expediente” supone modificar el o6rgano asignado asi como
trasladar el expediente completo a esa nueva area, servicio o unidad
administrativa seleccionada.

A partir de ese momento, trabajara el nuevo Servicio o Departamento sobre
la fase y tarea/s pendiente/s de realizar.

“Asignar para tramite” supone una intervencion auxiliar de otro Servicio o g EJEMPLO
. »
Departamento de la UCA, sin suponer trasladar de manera completa el
expediente.
w
Q Resumen expedisnte @ Detalle expedients > Documentacion = Tramitacion L Avisos
9 Fase: Propussta e resoluién revisién doc)

= Carsoter © A continuzeian se musstran los posibles camlios de estad pusden reaizar

EFundamentos de hecha y de deracho
9 Situacion actual: Propuesta de resolucién (revisién doc.)
8 Fropussta de la resolucion

Revisar cardcter de la propuesta por parte del gabinete jurd

@ Enviar expedients = - . P .
A Recuerde que a partir de estos momentos el usuario competente de gabinete juridico serd el encargado de revisar el carcter de |a propuesta de la

resalucion, debera asignar para frémite.
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A través de la imagen expuesta a la derecha, se
llega a mostrar como el Gestor se ha dirigido a
la fase “Caracter de la Resolucion”.

Tras ello, la unica opcién que tendra el Gestor,
una vez ha trabajado sobre las debidas tareas,
sera dirigirse a la fase “Fin y Cierre del
expediente” (Cierre del expediente).
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EVOLUCION GRAFICA

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
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