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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 L
a completar para poder cambiar de fase. ﬁ _z.'ij'iCI O OFI
Las fases de tramitacion de este procedimiento )
o . INICIACION
1. NOTIFICAR DE OFICIO
2. FIN'Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
NTF_01_NOTIFICAR DE OFICIO ]‘ﬂ
&N
CIERRE

Las tareas de este procedimiento son:

SBIETONS DE NOTIFIGAGIONAL NTF_01_FIN Y CIERRE DEL EXPEDIENTE

INTERESADO

}IN#‘LIZADO
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2 TRAMITACION DE OFICIO Plataforma de Administracion
' Electronica de pruebas:

https://pre-plataforma.uca.es

Proyecto Universidad de Cadiz

O Seleccion puesto de trabajo
o> Comienza el TRAMITE del Expediente por

los GESTORES DEL @ Debe seleccionar el organismo con &l que desea frabajar en el sistema:
ORGANO/UNIDAD/DEPARTAMENTO

Certioadt. dighal 6 Gon dlaves o veuario | B Unieriid o Cifbrcndborordt |
certificado digital o con claves de usuario

UCA. E] Universidad de Cadizl.../Servicio de Administracién de Pe

1.2. Seleccionar el puesto de trabajo.

" . v = Vol
Si el Gestor tuviera distintos puestos de

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

Tramitador: G-TM
(Gestor de Expedientes)

g} Avisos de los expedientes en bandeja

5 5 @ Totales: 48 | Ne leidos: 48
g} Al acceder aparece la Bandeja de Avisos,
que |nf0rmara sobre |OS CamblOS [ Sel: 2310212022 @ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada
A A Av tos e la fecha sek d
producidos en los expedientes de nuestra o Cm ] o | e e o1 echa seecsionada
unidad‘ LMx ] vsoD I Nuevos expedientes (8, no leidos: 8)
RnREBRRRIG Usuarios/as asignados/desasignados (2, no leidos: 2)
i a i a ‘ ﬁ ﬁ Asignacién para trémite (3, no leidos: 3)
EEE == Nuevos documentos en el expediente (7, no leidos: 7}
Bz« 5 s I Fimma (7, no lefdos: 7)
B I Documentos pendientes de mi firma (1, no leidos: 1)
) edia Motificaciones {17, no leidos: 17)
B,
- Publicaciones en tablén (3, no leidos: 3)
(7)o leidos
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2. TRAMITACION DE OFICIO

Proyecto Universidad de Cadiz

0 © Nuevo expediente n n ﬂ

El expediente se iniciara desde G-TM por el
» Usuario Gestor de la unidad competente, y para
)

ello debera hacer click sobre “Nuevo Expediente”.

Sistema® = | Universidad de Cadiz -
Habra que cumplimentar unos minimos datos con . = .
caracter obligatorio. Otros datos se traeran =
automaticamente por el Sistema. Descripcion del | Trémie iniciado de oficio desde G-TM con una drica fase en la que debe exisir una larca para incorporar e documento que S quiere nolicar
Una vez se encuentren adecuadamente los datos Version del iento® | i= (NTF_01) -
registrados, el Usuario Gestor debera hacer click
en la botonera “Aceptar’; a partir de estos Stuscia inicial || S| MICIO OE OFICi0 -
momentos encontrara un nuevo expediente activo Timlo* &

en su bandeja de expedientes.

Seguidamente podra asociar a el o los posibles
interesados vinculados. En caso de que no tenga
por qué asociarlos, podra aceptar su creacion sin
interesado alguno. Recuerde, no obstante, podra
vincular en todo momento nuevos interesados
desde el apartado “Asociar interesado”.

Observaciones

Organo creador *

Organo responsable

@

250 caracteres restantes

= | Universidad de Cadiz

= Universidad de Cadiz

Organcasignade * | &= | Universidad de Cédiz M
& USUARIO ASIGNADO
Organo & Usuario Acciones

Universidad De Cadiz
Organo | A Universidad De Cédiz
Usuario | = -~ o

© Pulse sobre ¢l + para afiadir al usuario seleccionado
@ No hay usuarios asignados.
=
II’ Ixg 2022/NTF_01/000038 Titulo de oficie para netificar un decumento Notificar de oficio Universidad de Cidiz S Tramitadién
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. - s q-
P roye Cto U n Ive rS I d ad d e Cad I Z Nimero 2022/NTF_01/000038 Titulo Titulo de oficio para notificar un documento Observaciones
Procedimiento  Mofificaciones Versién proc.  Nofificaciones (NTF_01) Fase (Estado) Mofificar de oficio (Iniciacién)
Fecha dealta 04/10/2022 20:22:50 Cadigo SIA 895478

9 Al acceder al expediente, la Herramienta
mostrara:

4.1. Datos del expediente: nimero de
expediente, numero de registro, fecha de _ _ - . L .
alta... Q, Resumen expediente @ Detalle expedients = Documentacion £ Tramitacion [ Avisos

4.2. Pestafias de tramitacion:

Sobre el Resumen expediente...

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

-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 pestafia se
recogera los datos del interesado y otros
relacionados con el propio histérico del
expediente.

- Interesados asociados al expediente

- Organismos relacionados

- Usuarios que han participado sobre el expediente
- Posibles plazos del expediente

- Posibles expedientes relacionados

-Detalle del expediente, aqui se podran - Historial de fases por las que el expediente ha ido pasando

visualizar todos los posibles formularios
cumplimentados desde la Sede (por parte
del solicitante) y desde el Gestor (por parte
del tramitador).

zn &=

‘D Deshacer fase

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.
-Documentacion, lugar desde donde el

gestor podra, entre otras acciones:

- Subir nuevos documentos sin tener por
qué seguir el flujo reglado o estructurado
del propio proceso (Util también para inicios

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 situacion del expediente

o indicada”.
de oficio).
-Tramitacion, en esta pestafia, el Usuario
Gestor debera avanzar el expediente. Su MR 0AToE DEL ExPEENTE
trabajo recae aqui. Procodimionta Hothiatores Version o, Nottcadonss GTF. 00 et R ——
-Avisos, alertas relacionadas con el Q Rasumen expediante @ botallo oxpadiente & Documentacion S Tramitacion £ Avisos

expediente: el destinatario ya ha firmado el
documento, la notificacion al interesado ya
ha sido recibida, etc.

2 INCORPORAR DOCUMENTO DE NOTIFICACION HACIA EL INTERE SADO

A .
fchero Satsccionar || Digializar m Digitalzar con firma

inal Tarm

Fecha* | @ | o4nomo22

méximo permiido (MB): 300.0

Enviar expediente 3

4.3. Botonera de opciones relacionados con
el expediente: Asignar para tramite, Editar
expediente...

Cublic Privado @ @ No O Si

INeresados | g sin interesados

@

Eimina
L] Observaciones

250 caracterss rostantes

origen® | = | Administracion v

Tipo documental * | 8 | Onos ~

Estado de elaboracién * | 1® | Onginal -
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2. TRAMITACION DE OFICIO () Fase actual del flujograma

NOTIFICAR DE OFICIO
P to Uni idad de Cadi
royec 0 Universida € Ladiz = DATOS DEL EXPEDIENTE [ 5 Ao i J s cpoiene J 4 At icessin
Namero 2022TF_3100035 Tiwlo. Tiula do ofio para naifcar un documenta m
@} Procedimisnto  Hotfcaciones Versiénproc,  Nolfiescionss (NTF_01) F..e(c.m Notcar a8 ot (nciacién)
Fechade s 0410207 202250 Codign S 895478
Q Resumen expediente @ Detalle expadients & Documentacién B Tramitacién L Avisos
TRAMITE DEL EXPEDIENTE oo Netreer deoreie

% INCORPORAR DOCUMENTO DE NOTIFICACION HACIA EL INTERE SADO

imento de noliicacion hacia of interesado

Fichera *

& Digitalizar

W Digitaizar con firma

permitido (MB): 300.0

}EI Usuario Gestor accederd a la pestafa
“Tramitacion” del propio expediente. @ Emiarespociote s

Nombre* | % | Puebs ol & Dsscargar

Fecha* | @ | 04102022

Desde la pestafia “Tramitacion” se

S\p A 2N

contemplara la fase actual, la tarea a ‘r @ @ O
ejecutar en dicha fase y las transiciones ; R
posibles una vez realizadas la tarea 0 i S
(notificar el documento de interés al
interesado asociado). En este Ultimo 250 carctre esanes
sentido, transitar supondrd al Gestor origent [ ] Adminseaci -
cambiar de fase y alcanzar el fin del Tipo documener+ | | oos -
expediente. Estado ce siabcracién* [ 1| orona -
\
Desde la accién “Finalizar’ se podra transitar a la siguiente fase, El Ge§tor, ademas de poder realizar ’cyantas accione§ considt_ere ngcesa’rias, debera
seguin proceda. cumplimentar el resto de campos, minimo los de caracter obligatorio, afin de poder

guardarlo de manera definitiva.
En este momento, el Gestor solo tendra una Unica opcion:

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

- Finalizar el expediente. Una vez se haya gestionado la debida  pocymento y Estado de Elaboracion.
tarea de notificar el documento de interés, en su caso, por

comparecencia en sede, asi como se hubiese trabajado sobre sus

debidas acciones. el Gestor transitara al fin ¢Metadatos? Los metadatos de los documentos permiten identificar, autenticar, describir

y contextualizar a aquellos. Su regulacién 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.

Los metadatos minimos obligatorios del documento electrénico constituyen el conjunto
minimo de informacioén que permitira facilitar de manera inmediata las caracteristicas
béasicas 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 creaciéon 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 Elaboracion. Indica la naturaleza del documento. Ejemplo: original.
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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

é:};’cuo.om

IN

CIERRE

NTF_O1_FINY CIERRE DEL EXPEDIENTE

0 LINALIZADCII
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