Administracion Electronica PROCEDIMIENTO RECURSOS ADMINISTRATIVOS

U NIvVers |d adcleCad |/ Adjuntar informe desde el Gestor de Expedientes (GTM)
GESTORES DEL AREA O UNIDAD A LA QUE LLEGO EL RECURSO
G-TaskMa nager ADMINSITRAIVO

Comienzalelltramita el expediente Tpor 68 !_a naturg!eza de algunos Recursos Administrativos requiere la

Gestores del Area competente para tramitar ~ Intervencion de los Departamentos en un momento puntual del

Recursos Administrativos. trdmite, concretamente para incorporar un Informe. En este manual

_ veremos como enviar el expediente de Recurso a los

L1 Acceder a la herramienta Gestor de  penartamentos, como adjuntar el informe y cémo devolverlo a
Expedientes o Tramitador (GTM) con

certificado digital o con claves de usuario & unidad que nos lo asign6 en un principio.
UCA.

url: https://plataformag.uca.es/gtm
1.2. Seleccionar eI puesto de trabajo. @ Detalle expediente = Documentacion = Tramitacién L\ Avisos
1.3. Localizar el expediente de Recursos vy -
tramitarlo de forma conveniente.
En la fase Revisidn de la Solicitud, cuando
se trate de un Recurso en el que deba posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
intervenir el Departamento mediante la
incorporacion de un informe, habra que
seleccionar  Solicitar  pruebas ylo
informes. Imagen 1.
Por ejemplo, recursos contra el Acuerdo de
la Comision de Contratacion de Profesorado
(CCP) para los que se pide un informe al
departamento sobre los aspectos que se
aleguen.
1.4. Pulsar sobre Editar expediente para enviar
el expediente al Departamento. Imagen 2.
1.5. Seleccionar en Organo Asignado el

@ Situacion actual: Revisién de la solicitud

» Solicitar pruebas y/o informes

> Requerir subsanacion

> Proponer el caracter de la resolucion

Departamento que debe encargarse de
incorporar el informe y pulsar Aceptar.
Imagen 3. En ese momento el expediente de
Recursos estara en el Departamento y no en
el area al que llego.

Imagen 1. Fase Solicitar pruebas y/o informes
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Q Resumen expediente @ Detalle expediente = Documentacion = Tramitacion £\ Avisos
Q Fase: Practica de pruebas/solicitud de informes
% PRACTICA DE PRUEBAS Y/O INFORMES
@ Practica de pruebas y/o informes
## Practica de pruebas ante el instructor Fichero * . & Digitali A Digitalizar con firma

Imagen 2. Enviar el expediente al Departamento pulsando Editar Expediente

Numero A 2022/GRA_01/000267

Titulo* | A | Presentacion telematica: n° registro 2022001423
Observaciones CONSUELO JUSTICIA DE LATORRE
221 caracteres restantes

Organocreador | = Universidad de Cadiz M

Organo responsable | = | Universidad de Cadiz M
Organo asignado * = » Dep. Anatomiay Embriclogia Huma v
SIGNADO dep ‘
Organo » ge; M:-dici;z; T Sk
» Area De Personal » Dep. Matemno-Infantil y Radiolog

» Dep. Matematicas

» Dep. Marketing y Comunicacion

» Dep. Maquinas y Motores Térmicos
» Dep. Ingenieria Quimica y Tecnol

» Dep. Quimica Fisica

Imagen 3. Editar Expediente: Enviar el expediente al Departamento
encargado de incorporar el Informe
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Gestores de Departamento.

Acceder a la herramienta Gestor de
Expedientes o Tramitador (GTM) con
certificado digital o con claves de usuario
UCA.

url: https://plataformag.uca.es/gtm
Seleccionar el puesto de trabajo.

Localizar el expediente de Recursos que
estara en la fase Practica de pruebas y/o
Informes. Imagenes 4y 5.

Abrir la pestafia Documentacion, descargar
la informacién del Recurso y enviarla por
cualquier medio (email, por ejemplo) a quien
deba elaborar el Informe solicitado.

Abrir la pestafia Tramitacion e incorporar el
Informe solicitado. Imagen 6.

Completar el formulario con los metadatos
minimos:

Origen: Administracion

Tipo documental: Informe

Estado de elaboraciéon: Original

Y pulsar sobre Guardar.

Pulsar sobre Finalizar. Imdgenes 5y 7.
Pulsar sobre Firmar. Si el informe se ha
firmado fuera de la plataforma, incorporar el
informe firmado. Si se va a firmar por el
Director del Departamento (0 un usuario con
permiso de firma desde el Gestor de
Expedientes) se puede enviar a firma desde
esa pantalla. Imagen 8.

Devolver el expediente de Recursos al area

PROCEDIMIENTO RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Adjuntar informe desde el Gestor de Expedientes (GTM)

GESTORES DEL DEPARTAMENTO AL QUE SE SOLICITA
ADJUNTAR EL INFORME

Si se ha recibido un correo de aviso en el que se indica que hay un
expediente de Recursos Administrativos pendiente de tramitar en
nuestro Departamento o bien al acceder a la bandeja de
expedientes del Gestor de Expediente nos encontramos un
expediente de Recursos administrativos pendiente de tramitar se
puede deber a que se requiere que se adjunte un informe desde la
pestafia de Tramitacion.

Los expedientes de Recursos Administrativos contienen las siglas
GRA en el nimero de expediente:

1l - 1] 2l 1| —— —

2022/GRA_O1/000267 Presentacidn telemstica: n® registro 2022000423 Prictica de pruebas/solicitud de informes CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE 2022001423 - 16/T1/2022 T119:41 Dep. Medicina

Imagen 4. Nuevo Recurso Administrativo en la bandeja de Expedientes del
Departamento

4 Ocultar meni @

© Incorporar

B Finalizar

A Firmar

Imagen 5. Pasos a seguir con el Informe

que nos lo adjudicd. Pulsar sobre Editar ,
. e Q Resumen expediente @ Detalle & D =
expediente. Imagenes 2, 3y 9. ©
H Abrir
En ese momento el expediente de RECUISOS,. pruessisotciua ae miomes
volvera a estar en el Area y no en eI o pRACTICADE PRUEBASY] € v 1 [ > Esteequipo > Descarg
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Imagen 6. Incorporar el Informe en la pestafia Tramitacion
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Imagen 7. Completar los metadatos del formulario y pulsar Guardar y Finalizar
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PROCEDIMIENTO RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Adjuntar informe desde el Gestor de Expedientes (GTM)

GESTORES DEL DEPARTAMENTO AL QUE SE SOLICITA
ADJUNTAR EL INFORME

M FIRMA DEL DOCUMENTO "INFORMEDEPARTAMENTO.PDF" [PRﬂCTICA DE PRUEBAS Y/O INFOI
@ Enviar a Portafimas
(& Editar . - .
Asunto A Practica de pruebas y/o informes.
B Finalizar
Firmar
# Registrar DIRECTOR DEPARTAMENTO Dep. Medicina MA!
= Notificar
L1 AVISO

X Publicar
&8 Descargar iz 2311/2022 = Media -
@ Invalidar
1@l Eliminar

Imagen 8. Firma del documento (salvo que se incorpore un documento ya firmado fuera de GTM)

NOmero
Titulo *

Observaciones

Organo creador

Organo responsable

Organo asignado *
ho

Organo
» Dep. Medicina

A 2022/GRA_01/000267

A Presentacion telematica: n° registro 2022001423

CONSUELOQ JUSTICIADE LATORRE
=

221 caracteres restantes

Universidad de Cadiz

Universidad de Cadiz

»»» Area de Personal

| Areadep

»»» Area de Personal

Imagen 9. Devolver el expediente al drea que nos lo adjudico (botdn Editar expediente)



