Administracion Electronica

UniversidaddeCadiz

G-TaskManager

Pasos a seguir:

1. Acceder a la herramienta Gestor de
Expedientes (G-TM) con certificado
digital o con claves de usuario UCA.
url: https://plataformag.uca.es/gtm

2. Seleccionar el puesto de trabajo.

3. Localizar el expediente de Solicitud
Programa Docentia que estara en la
fase Valoraciéon de la actividad
docente. Imagen 1.

4. Abrir la pestafia Tramitacién, pulsar el
boton  Generar documento y
posteriormente el boton Descargar
para descargar la plantilla del Informe
de los responsables académicos y
enviarlo por cualquier medio (email, por

ejemplo) al Director/a del
Departamento. Imagenes 2 y 3.
5. Una vez dispongamos del informe

cumplimentado, volver al expediente,
en concreto a la pestafia Tramitacién y
pulsar el botdon Acceder del informe en
estado iniciado. Imagen 4.

PROCEDIMIENTO SOLICITUD PROGRAMA DOCENTIA
Informe de los responsables académicos
GESTORES DE DEPARTAMENTO

Si al acceder a la bandeja de expedientes de G-TM nos
encontramos con un expediente de Solicitud de Programa Docentia
(siglas SPD) pendiente de tramitar, se debe a que el expediente se
encuentra en la fase “Valoracién de la actividad docente” y se debe
elaborar el Informe de los responsables académicos.

Nimera Titulo Fase Interesado Datos registro
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2023/SPD_01/000164 Presentacion telemdtica: no registro 2023001139 Incorperacién de documentacién, Valoracién de la actividad docente LAURA JURADO TORRENTE 2023001139 - 21/11/2023 13:44:52

Imagen 1. Expediente SPD en la bandeja de Expedientes del Departamento

Nimere
Procedimiento
Fecha de alta
Cadiga SIA

2023/5PD_D1/000164
Salicltud programa docentia
2111112023 13:44:52
91486

Observaciones  LAURA JURADO TORRENTE
Fase (Estado)  Incorporacion de dacumentacian (Incarp
Fecha registro 211112023 13:44:52

Tiulo  Presentacidn telemética: né registra 2023001
Version proc.  Sollcitud programa docentia (SPD 01}
Namero registro 2023001129
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Imagen 2. Abrir la pestafia Tramitacion y pulsar el boton Generar documento

% INFORME DE LOS RESPONSABLES ACADEMICOS

Para volver a generar el documento utilizando la
plantilla del sistema pulse sobre el botén Regenerar
documento:

£ Regenerar documento

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse scbre el boton Incerporar
fichero:

O Seleccionar & Digitalizar A Digitalizar con firma

Tamario maximo permitido (MB): 300.0

Nombre * / 35784_Informe_Responsables_Acade | .odt

Imagen 3. Pulsar el botdn Descargar y enviar el informe al Director/a del Departamento

hen expediente. @ Detalle expediente

4 Ocultar meni §

@ Seleccione la tarea que desea iniciar:

de tareas realizadas.

£\ Avisos

@ Para acceder una tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el boton Acceder que se encuentra en listado

& Informe de los responsables académicos

3 TAREAS REALIZADAS SOBRE EL EXPEDIENTE: A= 1 v Buscar. n x
Privado 3 Tipo 3 Nombre 3 Estado Eecaitig mmlflﬂ(m:‘ Acciones
]
No Informe de los responsable... 35784 _Informe_Responsa.. .In‘lciﬁui‘ 29/11/202313:18:06 ELEEE] (= Visuslizar| |+ Otras acciones

Buscar.

Imagen 4. Pulsar el botén Acceder del informe iniciado
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Continuacion:

boton Seleccionar
incorporar el informe cumplimentado,

Pulsar el para
completar el formulario con los
metadatos minimos obligatorios 'y

pulsar Guardar. Imagenes 5y 6.
Pulsar sobre Finalizar. Imagen 7.

Pulsar sobre Firmar. Posteriormente
pulsar el botén Anadir firmantes para
poner el informe a la firma del Director/a
del Departamento en primer lugar y del
Decano/a/Director/a del Centro en
segundo lugar. Finalmente, pulsar el
boton Enviar a firma. Imagen 8.

Una vez firmado el documento, pulsar

sobre Transiciones posibles v,
seguidamente en la opcién
Baremacion. Imagen 9.

En ese momento el expediente

desaparecera de la bandeja de
expedientes y se habra trasladado al
Servicio de Gestion de la Calidad.

PROCEDIMIENTO SOLICITUD PROGRAMA DOCENTIA

Informe de los responsables académicos

¥ EDITAR DOCUMENTO: INFORME DE LOS RESPONSABLES ACADEMICOS

Para volver a generar el documento utilizando la
plantilia del sistema pulse sobre el botén Regenerar
documento:

& Regenerar documento

Si por el contrario desea incorperar un fichero existente pulse sobre el boton /ncorporar
fichero:

©seleccionar l & Digitalizar M Digitalizar con firma

Tamaio mL5 mitico (MB): 300.0

Nombre *

? .odt

& Descargar

Imagen 5. Pulsar el botdn Seleccionar para incorporar el informe cumplimentado

35784 _Informe_Responsables_Acade
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¥ Guardar = Volver

Imagen 6. Completar los metadatos y pulsar el botén Guardar

1 Avisos

Q Resumen expediente ‘@ Detalle

@ EDITAR DOCUMENTO: INFORME DE LOS RESPONSABLES ACADEMICOS

Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del sistema pulse
sobre el bolon Regenerar documento

 Regenerar documento

W Finalizar
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I DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero
Procedimiento
Facha de aita
Cadigo SIA

2023SPD_01/000184
Solicitud programa docentia
211112023 134452
691486

9 Fase: Valoracion de In actividad docente

de los responsables académicas

9 Fase: Incorporacion de documentacion

Q Resurmen expadisnte.

© A continuacién se muesiran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

Titulo  Presentacion telematica: n° registro 2023001139
Versin proc.  Salictud programa docentia (SPD_01)
Mimero registro 2023001159

@ Detalle expedients

Observaciones  LAURA JURADO TORRENTE
Fase (Estada)  Incorporacion de documentacion (incorporacion de
Fecharegisiro  21/11/2023 15:44:52

B> Documentacion 2 Tramitacién 0 Avisos

@ Situacién actual: Valoracidn de la actividad docente

» Baremacion

Imagen 9. Pulsar Transiciones posibles y, sequidamente, Baremacion



