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1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS @
En el diagrama de flujo de la derecha, las l{},,‘mm
cajas representan las fases por las que va a TRAMITACION

. . S
transitar el expediente. SDT 01, INICIO DE OFICIO )

Dentro de cada fase habrd una serie de

tareas a completar para poder cambiar de
fase [REV. SOLI
. ﬁ [ TRAMITACION [ TRAMITACION |
SDT_U1_REVISION DE LA SOLICITUD Y- 3 SOT 01 SUBSANACION DE
Las fases de tramitacion de este INAD.SLI SOLICTUD DE INF REQ. SDT‘°‘§5§5%“%EJNTODE 2 SUBSH INT DOEUMENTACK[)N
—™
procedimiento son: \ T |
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2. SOLICITUD TELEMATICA TRAMTACION
3. REVISION DE LA SOLICITUD / SOLICITUD DE . . _
INFORMACION TRANIT SDT_01_ELABORACION DE LAINFORMAG, 4
. - . E’J NUEVA.INFO
4. ELABORACION DE LA INFORMACION SDT_01_INADMISION DE LA SOLICITU —
5. REVISION DE LA INFORMACION i
6. RESOLUCION DENEGATORIA FEvINFoRM
7. RESOLUCION ESTIMATORIA TRAMITACION
8. RESOLUCION DESISTIMIENTO ] .
9. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION L SDT_01_REVISION DE LA INFORMACION
10. SUBSANACION DE DOCUMENTACION
11. INADMISION [es.0e8
12. FIN }u
ELARES DEN RES EST
RESOLUCION RESOLUCION
. o . £
1 ADM SDT_01_RESOLUCION DENEGATORIAJ SOT_01_RESOLUCION ESTIMATORIAJ
IN. IN.
RESOLUCION
——-_2
SDT_01_RESOLUCION DESISTIMIENT

FIN.DES

o FINALIZADO
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2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD N
DE PRUEBA
Para realizar una solicitud desde la g o e T
Sede Electrénica de Pruebas: R . A Q
1.1. Acceder a pre-sede.uca.es : fre s e e o i
1.2. Pulsar el grupo de tramites PDI. HH
1.3. Iniciar Tramite: Solicitud Acceso
Datos e Informacién Transparencia.
1.4. ldentificarse con certificado digital o
credenciales UCA. BT
El solicitante que acceda por primera E Solicitud Acceso Datos e Informacién Transparencia
vez a |a Sede deberé Cumplimentar sus Solicitud de Acceso a Datos e Informacién Publica relativa a la Universidad de Cadiz al Amparo del Reglamento
a g ; i de |
datos personales e indicar el tipo de S
notificacibn que desea desde el
apartado Otra Informacion. .. .. :
: Detalles del procedimiento: Solicitud Acceso Datos e Informacién Transparencia
36 SIA.
Descripcion
9 Recuerde para SuS Solicitud de Acceso a Datos e Informacién Publica relativa a la Universidad de Cadiz al Amparo del Reglamento de Transparencia de la UCA
Iniciar trémite
Pruebas
Para poder hacer el tramite completo,
lo primero que sera necesario realizar
esla pr_esentaci()n de una s_o_licitud Ata de solicitud
como si ocupasen el rol solicitante.
También podran actuar bajo la calidad Detalles
de un representante o, incluso, como Descripcion:
funcionario publico en asistencia del
interesado principal. Solicitud Acceso Datos e Informacién Transparencia - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2023/SDT_01/000031
Paso (1 de 4)
L | ¥ Mostrar otros datos de contacto

Seleccione como quiere actuar

En calidad de: Solicitante, usted presentara en su nombre | solicitud. -

Datos del interesado
Tipo identificador: NIF Ne Identificador:
Nombre/Razén social: Primer apellido:

Segundo apellido:
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Datos del Solicitante, debera
seleccionar el perfil de la persona que
realiza la solicitud y se devolvera la
informacion que exista en bases de
datos de la UCA. Puede probar con
diferentes documentos de identidad.

Datos de la Peticion, se introduciran
los valores pertinentes al expongo y
solicito.

De manera opcional, el solicitante podra
incorporar la documentacién objeto de
revision por parte del Gestor (tramitador).

© Recuerde

La dltima pestafia del formulario sera
la de “Clausula LOPD”.

Desde la misma, el solicitante revisara
las bases reguladoras  segun
normativa 3/2018 en materia de
Proteccion de Datos Personales.

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS E INFORMACION PULICA AL AMPARO DEL REGLAMENTO DE
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2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA

INTERESADO — SEDE ELECTRONICA

Solicitud Acceso Datos e Informacién Transparencia - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2023/SDT_01/000031

e
# Mapa web

DATOS DE LAPETICION | CLAUSULA LOPD
DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de documento de NIF v
identificacion

Ntmero de documento Perfil del solicitante PAS

Unidad GERENCIA
administrativa/Servicio:

DATOS PERSONALES

Nombre:
Primer Apeliido:
Segundo Apeliido:

Correo Electronico

Solicitud Acceso Datos e Informacion Transparencia - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2023/SDT_01/000031

Paso (2 de 4

H Mapa web Castellano =

DATOS DEL SOLICITANTE CLAUSULA LOPD
INFORMACION DE LA SOLICITUD

Solicitud de datos de Ias Ultimas néminas

MOTIVACION DE LA SOLICITUD

Realizacion de un proyecto europeo

Solicitud Acceso Datos e Informacion Transparencia - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2023/SDT_01/000031

[o Sahr] [o AntericrHO sigweme]

Documentacion

A continuacin puede incorporar la documentacin necesaria para la tramitacion del expediente

é} INCORPORAR INFORMACION
«Documente no incorporados»

é‘n OTRA DOCUMENTACION ADJUNTA
«Documento no incorporado»

[o SaHr] [o Antericr][o Siguienle]

Paso (3 de 4)

£ Incorporar

 Incorporar
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Paso (4 de 4)

] Salir‘ o Anterior‘
IMPORTANTE: La solicitud quedara .
formalmente presentada al pulsar el boton Firma
Firmar y Presentar.

0 A continuacién 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 y pulse sobre el boton ‘Firmar'.

Tanto la Solicitud Telematica como el resto

de documentos incorporados seran objeto SOLICITUD TELEMATICA 5 escargar
de fll’ma y reg|str0 Nombre: 3139_SOLICITUD TELEMATICA_TRANSPARENCIA pr e s 9

i Este documento se va a registrar.

Documento 1 de 1

= firmarRegistrarAction.do 80% + OD

‘&% UCA e

© Recuerde

Al presentar la solicitud:

’ _ _ Solicitud Acceso Datos e Informacién Transparencia - Solicitud / Expediente: 2023/SDT_01/000031
Se le da numero de asiento en la bandeja de

. Paso (4 de 4)
entrada de G-Registro. @ |
Se crea un expediente en G-TM (Gestor de _ ]
Expedientes o Herramienta de Tramitacion), en la """
bandeja de expedientes del departamento o area "™ TE anaonorEe [EE—
Competente_ Fecha de registro: 18/07/2023

Firma

En nuestro caso de ejemplo en G_Registro se La documentacién se ha firmado y presentado correctamente.
localizar4 la solicitud con numero de registro SOLICITUD TELEMATICA @ Descorger | =
2023000780. ol

En G-TM se localizara la solicitud con el nimero S
2023/SDT_01/000031 [] FmalwzarJ
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RESPONSABLE — GESTOR DE EXPEDIENTES

Plataforma de Administracion Electrénica & MARIA DEL CON: STICIA DE LA TORRE  @Salir

3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD A
INSTANCIA DE PARTE

= G-T™M G-Settings G-Forms
L—J Gestor de expedientes \ Consola de Administracion de la Plataforma a Generador de formularios dinamicos
G-TM (Gestor de Expedientes o Tramitador):
Acceder con certificado digital o con claves de
usuario UCA. Port@firmas G-EDE G-Registro
B Herramienta para la firma electronica H S\::Ir%:. EE :;xpaergmge; gj:adcnu‘genms J Registro presencial y telematico de documentos

Puesto de trabajo: puesto o0 cargo
desempefiado por el gestor responsable en una
unidad / area / servicio. " e —

Seleccion puesto de trabajo

Los expedientes entraran directamente en la
bandeja de Ila Direccion General de
Transparencia, por tanto, los Usuarios @ Debe seleccionar el organismo con el que desea trabajar en el sistema:
Gestores que deberan tramitar la solicitud
tendran perfii TRAMITADOR_SDT en la unidad
Direccion General de Transparencia, y con
puesto de trabajo Director de Area.

Si el Gestor tuviera distintos puestos de trabajo, Avisos de los expedientes en bandeja

debera acceder con el puesto de trabajo T
realmente competente segln el caso particular.

El Universidad de Cadiz!.../Direccion General de Transparenc

Sel: 18/07/2023 @ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada

Avisos concretos de la fecha seleccionada
<< 2023 v| >

L M X ) v 3 D I Nuevos expedientes (2, n(
Bandeja de Avisos: ventana emergente que w6 o om os w @) 2| | asenackn para wame
H A H i 3)[z][56|7]|[s -
informara sobre los cambios producidos en los om Nuevos documentos en @

. q - 101 11516 ) i P E a a
expedientes de nuestra unidad y donde se vera @@ e 2 [ rmagnoweosa | piime R rtulo s Fasy i
aquellos expedientes con una fecha de % 5 26 o m 2 m| || Netieaciones . mo ie | I I | [
respuesta filada como £l edia o Baja. Ell 1 2 3 4 5 € 2023/SDT_01/000031 Presentacidn telematica: n® registro 2023000780 Revisién de la solicitud C

)
[ 1 B [a] 2023/SDT_01/000030 Presentacion telematica: n® registro 2023000773 Resolucién estimatoria d
@ e 2023/SDT_01/000029 Presentacidn telematica: n® registro 2023000760 Revisian de la informacidn solicitada a la unidad correspondiente CC
Bandeja de EXpedientes: contendra todos los [a] 2023/SDT_01/000026 Presentacién telemdtica: n® registro 2023000729 Revisién de la informacién solicitada a la unidad correspondiente C(J
expedientes recepcionados en la unidad donde [a] 2023/CEA_01/000044 prueba copias electrénicas autenticas Estudio de la documentacion M|
se haya identificado el gestor. =! 2023/5DT 01/000025 Presentacisn telematica: n° registro 2023000714 Resolucién estimataria M)
] [I] 2023/SDT_01/000024& Presentacidn telematica: n® registro 2023000705 Requerimiento de subsanacién My
=] [I] 2023/5DT_01/000021 Presentacion telematica: n® registro 2023000633 Elaboracién de la informacicn. M
] [I] 2023/SDT_01/000020 Presentacidn telematica: n® registro 2023000629 Fin My
=] 2023/SDT _01/000019 Presentacion telemdtica: n® registro 2023000628 Elaboracion de la informacién. M
9 Recuerde ] [I] 2023/SDT_01/000018 Presentacidn telematica: n® registro 2023000601 Elaboracion de la informacicn. My
] [I] 2023/sDT_01/000017 Presentacidn telematica: n® registro 2023000600 Revision de la solicitud My
S| tiene aCtiVOS |OS avisos en el Gestor de =} [I] 2023/SDT_01/000016 Presentacidn telematica: n® registro 2023000599 Resolucion estimatoria My
Expedientes recibiré un correo en e| que se =} [I] 2023/SDT_01/000015 Presentacidn telematica: n® registro 2023000557 Elaboracion de la informacién. My
indicaré que hay un nuevo expediente en su =} [I] 2023/SDT_01/000014 Presentacidn telematica: n® registro 2023000596 Resolucion estimatoria My

bandeja de entrada de GTM.

Qleaw@la.?)p

B: » rigice: 15
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Vision general del expediente seleccionado:

Botonera de opciones relacionados con el 3 Informe expediente ~

expediente: Asignar para tramite, Editar

expediente...
Nimere  2023/3DT_01/000031 Titulo  Presentacion telematica: n° registro 2023000780 Observaciones
Cabecera: Datos del expediente, nimero de Procedimiento  Solicitud acceso dalos ransparencia Version proc.  Solicilud acceso daios e informacion transparencia (3 . Fase (Estado) Revision de fa soliciiud (Tramitacion)
expediente, nimero de registro, fecha de alta... Fechadealta 18007/202309:02:35 Nimero registro 2023000780 Fecha registro  18/07/2023 09:02:35
Codigo SIA 500272
Pestafas de tramitacion: Q Resumen expedionte apetie 5 = AYTED
4. INTERESADOS DEL EXPEDIENTE
-Resumen del expediente: En el mundo papel! i) Identificador : Nombre s Razén de Interés s Observaciones s Acclones.
equivaldria a la portada o caratula de la carpeta Solctant - (i)
que tendrian los Gestores entre sus manos. 1S TORIA DEL EXPEDIENTE
Sobre dicha pestafia se recogera los datos del T N e anirada N . . ear N Aeciones
interesado y otros relacionados con el propio Solcitud telematica (niciacién) 2007020231338.09 200023134012 Cludadanot Ofina Virtua
hiStériCO de| expediente_ Revisién de la solicitud (Tramitacion) 21/07/202313:40:12 21/07/2023 13:43:00 Ciudadano# Oficina Virtual
Elaboracion de la informacion. (Tramitacion) 21/07/202313:43:.00 21/07/2023 13:44:08
. . . Revision de la informacién salicitada a la unidad correspondiente (Tr. 21/07/2023 13:44:08 21/07/2023 13:44:10 m
-Detalle del expediente, aqui se podran visualizar Resolucion estimstorta (Resoluci) 20RO 4410
todos los formularios cumplimentados desde la £ ORGANISHOS RELACIONADDS
Sede (por parte del solicitante) y desde el Gestor Tipo = Srgane P Nistive p Facha entrada P Fecha salida
(por parte del tramitador). Consuto Avea de Deportes w00
Consulta Area de Investigacion y Transferencia 210772023
-Documentacién, lugar desde donde el gestor = S -
podréa:
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 DATOS DEL SOUCTTANTE
proceso (util también para los inicios de oficio). I —— — imero e Socuments I -
} ., ~ ) Unidad administrativarSenvicio: GERENCIA
-Tramitacion, en esta pestafia, el Usuario Gestor
debera avanzar el expediente. Su trabajo recae
aqu" Nombre
. . . Primer Apelido Q Resumen @ Detall i & i6 = Tramitacid [ Avisos
-Avisos, alertas relacionadas con el expediente: i

el destinatario ya ha firmado el documento, la e [ DOCUMENTACIGN DEL EXPEDIENTE AEZLy oo n- [T © huevo cocumeny
notificacion al interesado ya ha sido recibida, etc.

Privado % Tipo = Nombre = Usuario = Estado 4 Fechadltima modificacién Observaciones = Acciones
No Rechi recibi_2023000780 pdf Cudadano# Oficina Virtual IF'H‘PJ 18/07/2013 090233 + Otras accianes
No Solictud telemtica 33139_SOLICTUD TELEMATICA_TR Ciudadanoé Oficina Virtual IREgsgdf) 18072023 09:0235 + Otras acciones
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9 Fase actual del flujograma

REVISION DE LA SOLICITUD

GENERAR DOCUMENTO DE SOLICITUD DE

DATOS = DATOS DEL EXPEDIENTE @ Editar expediente | & Asociar interesado

- . ., , Namero  2023/SDT_01/000031 Titulo  Presentacion telematica: n® registro 2023000780 Observaciones
Desde Ia. pestana Tl’amltaCIon se Contemplara Procedimiento  Solicitud acceso datos transparencia Version proc.  Solicitud acceso datos e informacion transparencia (S... Fase (Es(}ldu] Revision de |a solicitud (Tramitacion) |
Ia fase actual Ia tarea a ejecutar en d|Cha fase Fechadealta 18/07/2023 09:02:35 Namero registro 2023000780 Fecha reg o

) ) . Cédigo SIA 900272
y las transiciones posibles una vez realizadas
la tarea. ) : y .
Q Resumen expediente @ Detalle expediente E D = £\ Avisos

FASE REV|SION DE LA SOLIClTUD 9 Fase: Revision de la solicitud

En esta fase se realizara la peticion a la

@ Transiciones posibles Para generar el documento utilizando la plantilla guardada en
L ? a el sistema pulse sobre el boton Generar documento. e e
Boton Generar documento: Genera el & Finalzar
documento de solicitud de datos. P R imar
nvial expediente a Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botdn fncorporar fichero.
# Registrar
© seleccionar l l = Digitalizar l l M Digitalizar con firma ]
% Notificar L )
Tamaifio maximo permitido (MB): 300.0

X Publicar

(eeE Fecha® @  15/07/2023

@ Invalidar Privado @ @ nNo O si

1 Etiminar . R

Interesados (] Identificader s Nombre = Razén de Interés =
0 26030315L CONSUELO JUSTICIA DE LATOR... Solicitante

Observaciones
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# SOLICITUD DE DATOS DE INFORMACION

EDICION DEL DOCUMENTO DE SOLICITUD " e et .
Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del sistema pulse sobre el boton

DE DATOS Regenerar documento: m
Botén Ed | tar de |a anta"a de SO | | Cltu d d e Si por el contrario desea incerporar un fichero existente pulse sobre el boion Incorporar fichero: i Inicio
p

Datos de Informacion: abre el documento en CyS—
Word de peticion de datos a la unidad y se
podréa modificar / afiadir lo deseado. Pulsar

Guardar en Word. Nombre® | % | 33392 PETICION_INFORME odt m

Fecha * =] 240072023

[ S Digitalizar l [ M Digitalizar con firma ¥/1CA

Tamafio maxime permitide (MB): 300.0

l
SOLICITUD INFORMACION INTERNA

Completar el resto de la pantalla de Solicitud Privido @ @ No O i oot e s
de Datos de Informacion: nteresados @ identifcador s Nombre E Raztn de Interés S o _—
- Origen: Administracién 0 Solicitante
- Tipo documental: Solicitud S e
- Estado de Elaboracién: Original Observaciones era Unidad Adoisigrziva, groceditads 3 solickar, € bis 3 1o dspucdto ta iof anicks 3 y
siguientes del Reglamento de Transparencia de la UCA, de conformidad con la normativa de
i=% aplicacion (LTAIBG y LOPD), v sigusendo las recomendaciones de la Guia de buenas practicas en.

i e Ty e 20 de daos (CRIE) I i nbemacie

250 caracteres restantes.

Pulsar Guardar en la pantalla de Solicitud de

-z Origen® | i | Administracion “
Datos de Informacion. _
£ Cadiza 24 da e de 2023
Tipo documental * = Solicitud “
o
Estado de elaboracion * | = | Criginal o

... [

Boton Finalizar en el menu vertical de la mitad O Generar
de la pantalla: convertira el documento Word en
un PDF y se podra continuar con la tramitacion
del expediente.

eruem
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ASIGNAR EL EXPEDIENTE A OTRA UNIDAD
Trasladar el expediente a la unidad a la que se
va a solicitar la informacion.

Boton Asignar para tramite: utilidad con la que LI ErETEE
se enviara el expediente a una unidad para .
continuar con su tramite una vez se Organo™ | = | »»» DS Integracién y Aplicaciones MES
cumplimente y se pulse sobre Aceptar. )

Usuario = - O
C)rgano: Unidad a la que se enviara el © Pulse sobre el + para afiadir al usuario seleccionado
expediente indicando el motivo.
Usuario: es opcional, gestor que se encargara
de tramitar el expediente en la unidad. Si se - -

Motivo Solicitud de Datos
selecciona habra que pulsar sobre el boton + =
para afiadirlo.
Motivo: texto libre que leera el gestor
destinatario.
Fecha Limite: puede establecerse un deadline
al expediente indicando la fecha maxima y la
prioridad Alta, Media, Baja. Al gestor de la
unidad destinataria se le activara un avisto en

su calendario y, llegada la fecha, el botén

Devolver tramite aparecera en rojo..

@ No hay usuarios asignados para tramite.

1182 caracteres restantes

L\ FECHA LIMITE

] 05/08/2023 Media -

Cada vez que se pulse sobre el boton Asignar
para tramite se podra ver el histérico de
peticiones a otras unidades, en la columna
Motivo estara el texto que hayamos escrito en
la pantalla Asignar para tramite.

7 ASIGNACIONES PARA TRAMITE
Organo s Usuario = Motivo = Asignacion = Limite = RecuperadofDevolucién s Acciones/@

Direccion de Secretariado de Integracidn y ... Solicitud de Datos 26/07/2023 08:54:35 05/08/2023
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RECEPCION DEL EXPEDIENTE POR UNIDAD
DESTINATARIA QUE ELABORARA LA
INFORMACION
Trasladado el expediente a la unidad a la que
se va a solicitar la informacion el gestor
habilitado encontrara el expediente en su

& DIRECTOR/A SECRETARIADO (Universidad de Cadiz/./D. S. Integracion y Aplicacia

bandeja de GTM.

Si el icono de expedientes asignados no esta i ) ) )
z . c Numero 3+ Titulo 3 Fase E Interesado * Datos registro B Organismo 3
en verde no podra tramitar el expediente. Para N &s he [ Il I r ] Il l / \
tramitarlo debera: — |
] 2023/SDT_01/000031 Presentacién telemdtica: n® registro 2023000780 Elaboracion de lainformacion. 2023000780 - 18/07/2023 09:02:35 Direccion General de Transparenc \_7

Pulsar dicho icono de asignaciones.

Boton Editar en la ventana emergente
Acciones y seleccionarse a si mismo en el
desplegable y pulsar sobre el boton + para
afadirse.

& USUARIO ASIGNADO

Organo E

Direccidn General De Transparenc

@ USUARIOS ASIGNADOS PARA TRAMITE

Organo =

9 Recuerde

Si tiene activos los avisos en el Gestor de
Expedientes recibira un correo en el que se
indicara que hay un nuevo expediente en su
bandeja de entrada de GTM.

Direccidn de Secretariado de Integracion v..

Usuario s Acciones

[# Editar

Usuario s Acciones
Organo A Direccion de Secretariado de Integracion y Aplicaciones

@ Pulse sobre el + para afiadir al usuario seleccionado

MNumero -

+ a l:*:‘

7 2023/SDT_01/000031




SOLICITUD DE ACCESO A DATOS E INFORMACION PULICA AL AMPARO DEL REGLAMENTO DE

Administracion Electronica TRANSPARENCIA DE LA UCA

UniversidaddeCadiz

Q, Resumen expediente @, Detalle expediente &= Documentacion £ Tramitacion L) Avisos

GENERAR LOS DATOS SOLICITADOS

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

VERIFICACION

la tarea. DESDE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENGIA LE RECORDAMOS EL CUMPLIMIENTO EXHAUSTIVO SEGUN FECHAS PARA DAR RESPUESTA A LA PETIGION DE
INFORMACION

FASE: ELABORACION DE LA

INFORMACION

En esta fase se recopilaran los datos B ] N

solicitados y se devolveran a Direccion de ¢ Faze: Elaboracién de la informacion.

Transparencia.

Validacion del plazo de devolucion

Tarea: Incorporar informe con los datos
proporcionados por la unidad.

% Incorporar informe con los datos proporcionados por la unidad

% INCORPORAR INFORME CON LOS DATOS PROPORCIONADOS POR LA UNIDAD
BOton Sel eccionar: |nC0rpOrar el f|CherO l:* TTEII'I 5 ICiClr'IE‘S pDSl b |ES Fichero * Para elegir un fichero pulse sobre la accion deseada: Seleccionar o Digitalizar

donde estara la documentacion/ informacion/
datos solicitados.

Pestafia Tramitacion:

© Seleccionar ” & Digitalizar H M Digitalizar con firma

Tamafio maximo permitido (MB): 300.0

Completar el resto de la pantalla de

Incorporar Informe con los datos Nombre® | % | dalosTransparencia et
proporcionados por Ie_llunidad: Fecha* 3 | 260772023
- Origen: Administracion
- Tipo documental: Informe Prvado @ @ Ne O Sf
B EStado de ElaboraCIon. Orlglnal Interesados A No ha seleccienado ningun interesado
(] Identificador L Nombre ] Razdn de Interés 4
Pulsar Guardar en la pantalla Incorporar 0 Solicitante
Informe con los datos proporcionados por
la unidad. Observaciones
© Generar 1 o
250 caracteres resiantes.
Origen * = Administracion ~
Tipo documental * = Informe hd
Estado de elaboracién * = Original ~ ]ﬂ

Boton Finalizar en el menu vertical de la
mitad de la pantalla: convertird el documento
Word en un PDF y se podra continuar con la
tramitacion del expediente.
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Q Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion =t Tramitacion [l Avisos
GENERAR LOS DATOS SOLICITADOS
Transitar a la FASE: REVISION DE LA
INFORMACION POR LA DIRECTORA
GENERAL DE TRASNPARENCIA. @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

¥ Situacion actual: Elaboracion de la informacion.

? Revision de la informacion por la directora general de transparencia

Pulsar sobre Devolver asignacion para

tramite. ® Devolver asignacion para tramite &' Evolucion grafica [l B Informe expediente »

Completar el Motivo de devolucidn y pulsar
sobre Aceptar.

# DEVOLUCION DE LA ASGINACION PARA TRAMITE

Motivo de devolucion = Desde la unidad Sistemas de Informacion te devolvemos la infermacion solicitada
=]

1121 caracteres restantes

i

Se ha devuelto el expediente de la asignacion para tramite I
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U ﬂi\/erSidaddeCéd iZ RESPONSABLE — GESTOR DE EXPEDIENTES

COMPROBAR LOS DATOS SOLICITADOS Q Resumen expediente @ Detalle expediente = Documentacién

La responsable de Transparencia, desde GTM = DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
podra revisar los datos devueltos por la
unidad:

N =Lw | Buscar

_ o, . Privado ¢ Tipo s Nombre & Usuarin & Estado :
- En la pestafia Documentacion abriendo el o _ L=
documento llamado Incorporacién. No Incorporacion del informe con los datos propor... datosTransparenda.xlsx Lt s

- En el botén Asignar para Tramite podra No Recibi recibi_2023000780.pdf Ciudadano# Oficina Virtual ot 1

leer el comentario de la unidad. No Solicitud telematica 33139_SOLICITUD TELEMATICA_TRANSPARE... Ciudadano# Oficina Virtual

%eﬁd‘o‘

I ASIGNACIONES PARA TRAMITE

Organo ° Usuario ° Motivo ] Asignacién ° Limite . Recuperado/Devolucion s
Direccion de Secretariado de Integracion y Aplicac. Solicitud de Datos 26/07/2023 08:54:35 05/08/2023 26/07/2023 09:06:52

- Volver

- Sison correctos los datos: ¥ Situacion actual: Revision de la informacion solicitada a la unidad correspondiente

Si no hay que solicitar nueva informacion:
Transitar a Fase: Elaborar resolucion e . L. .
estimatoria. 2 Solicitud de nueva informacion a otra unidad

Si hay que solicitar nueva informacion repetir
las acciones Asignar para Tramite. » Elaborar resolucion estimatoria

- Sino son correctos los datos: > Elaborar resolucion denegatoria

Si no hay que solicitar nueva informacion:
Transitar a Fase: Solicitud de nueva
informacion a otra unidad (puede ser la
misma) y repetir las acciones Asignar para
Tramite.

- Si no corresponde resolucion estimatoria:
Elaborar resolucién denegatoria.
tramitacion del expediente.
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@ RESOLUCION ESTIMATORIA

ELABORAR RESOLUC'ON ESTIMATORIA ;’gz;gﬁ;r:agenemraldocl.mentoutilizando Iz plantills del sist=ma pulse sobre 2l botdn Regensrar
La responsable de Transparencia, desde
GTM en Ia pestaﬁa Tl’amltaCIén Si por el contrario desea incorparar un fichero existents pulse sobre el botdn inconporsr fichero:
© sslsccionar || = DigHtallzar || W Cegitalizar con firma
Boton Generar documento: Genera el Tamafin maxima permitida (MB): 300.0
documento de solicitud de datos.
Mombre* | % | 33482 Rescucion_Estimatoria ot
Boton Editar de la pantalla de Resolucién Fecha® | | 207202
Estimatoria: abre el documento en Word de _
peticion de datos a la unidad y se podra Pricde @ @ 1o O s
modificar / afladir lo deseado. Pulsar Guardar Interesados @ Ide T v s Razn de Interés +
en Word. a] Salictante
Observaciones
(=]

Completar el resto de la pantalla de
Resolucién Estimatoria : 280 caravieres restznies
- Origen: Administracion

- Tipo documental: Resolucién
- Estado de Elaboracion: Original Tipo documental

Origen * Administracisn v o

Resolucidn

Estado de elaboracion *

Criginal

Pulsar Guardar en la pantalla de Resolucién
Estimatoria. ResstuoN ST L

e b st e nfrrsachin st per CENSUELD MISTICIA D L4 FOVOEE

S i sk i

Boton Finalizar en el menud vertical de la oy
mitad de la pantalla: convertira el documento m—
Word en un PDF y se pOdré continuar con la rﬂ:ﬁ'.:.z:“...‘.\w..'m\...E.'I.-“."‘s:.'."..‘.'f.’fm:f.ﬂ."::um:M'Shﬁ::ﬁ: I

tramitacion del expediente.

(& Editar

& Finalizar
A Firmar

#F Registrar

= Motificar

X Publicar
8 Descargar
@ Invalidar
T Elirninar
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M FIRMA DEL DOCUMENTO ~33462_RESOLUCION_ESTIMATORIA PDF” [RESDLUC\OM ESTIMATORIA) ( .
@ Enviar = Portafirmas
haurto® | A | Rasocinsimson [ & e |
P Puesto de trabajo Unidad Firmante Acciones
FIRMAR RESOLUC|ON ESTlMATORIA DIRECTOR/A AREA Direccion General de Transparenc -
La responsable de Transparencia, desde sl
GTM, en la pestafia Tramitacion: S = | Mes -
Boton Firmar: firma la resolucién. Pulsar
Firma en tramite.
. . . . pre——
Botén Registrar: puede registrar de salida la
resolucién (si fuera necesario).
| FIRMA DEL DFOCUMENTO ~33462_RESOLUCION_ESTIMATORIA.PDF” [F{ESOLUCIOH ESTIMATORIA) < |
_BOtén NOtIfI car: NOtifica la reSOIUCién al @ El documento ha sido enviado pars firmar 3 los siguientes firmantes con fecha 2607/2023 09:11:35.
interesado.
Puesto de trabajo Unidad Eieemcuncte Eiernadn, * Fecha de firma % Acciones
DIRECTORIA AREA Universidzd de Cédial../Direccin General de Ti

LL AVISO ESTABLECIDO EL 28107/2023 CON PRIORIDAD MEDIA

@ Documento: 33452 _Resolucion_Estimatoria. pdf (Resclucion estimatona) enviade a firma sin actuacidn por &l interesado

(& Editar

i Finaliza
& | zmo7z0zz = | Medis -

A Firmar

# Regisirar 4 Firma en tra

= Motificar

ID:pUUhRPT 920 Qeuscar -
X Fublicar o Sncia [ o e acnie] 1w —— @ Firma en tramite
% Descargar | Resolucién estimatoria
Fet 2023/50T 015000031

@ Invalidar actualizaca 091 26/07T/2083 - UCA

Fp— = e L e
# Resolucidn estimatoria
Ref: 2023/5DT_011,/000031

0 Recuerde o arhoiizads (911 BBATATS . UCA

Nueve i

Una vez que se ha pulsado la opcion “Firmar” :

M FIRMA DEL DOCUMENTC ~223462 RESOLUCION_ESTIMATORIA POF” (RESOLUCION ESTIMATORIA)

- Seleccionar la opcién “Enviar a Firma”.
& El documento ha sido firmado con fecha 260712023 09:12:43.
En caso de que sea Usted mismo el encargado
de proceder a tal firma, recuerde que podra
pinchar sobre “Yo mismo/a” y realizar in situ una
firma (firma en tramite). Puesto de trabajo Unidad

OIRECTOR/A AREA Universidad de Cadiz/.. fDirecddn General de Transpar_
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= NOTIFICACION DEL DOCUMENTQ "33462_RESOLUCION_ESTIMATORIA.PDF" (RESOLUCION ESTIMATORIA)

NOTIFICAR RESOLUCION ESTIMATORIA & — Fecha envio Tipo
La responsable de Transparencia, desde ov : : £ 26/0772023 = | Notificar en Sede v
GTM, en la pestafia Tramitacion:

Be0A . 2)

Boton Notificar: Notifica la resolucion al <, OBSERVACIONES
interesado.
- Seleccionar Interesado. <
- Seleccionar Notificaciobn en Sede para

notificacion por comparecencia en Sede 200 caracteres restantes

Electronica o bien Publicar en Sede (no

requerira firma del interesado). 1 DOCUMENTOS ANEXOS
- Enviar notificacion.

0L AVISO

En la pestafia documentacion puede hacer el
seguimiento de la notificacion. & | 2807200 = | Meda -

Cuando el interesado acceda el sobre estara
verde.

(& Editar Q, Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion

& Finalizar -
= DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE (T ¥ Buscar_
A Femar
Privado % Tipo ] Nombre H Usuario E Estado
#F Registrar
No Resolucidn estimatoria 33462_Resoludion_Estimatoria.pdf Maria Del Consuelo Justicia De La Torre *#=x
Motificacion enviada
= Motificar [pp——
K Publicar
&8 Descargar No Resolucion estimatoria 33462_Resolucion_Estimatoria.pdf Maria Del Consuelo Justicia De La Torre .Nc% Edo
@) Invalidar - -

T Elirminar
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