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                                       USUARIO ejemplo: Marta Monge/ Blanca Catalina
                           PUESTO DE TRABAJO ejemplo: Gestor Especialista
                          ORGANISMO ejemplo: Universidad de Cádiz

Es posible tener un mismo PUESTO 
DE TRABAJO en diferentes 

ÁREAS/DEPARTAMENTOS/UNIDAD
ES ORGÁNICAS
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     BANDEJA DE EXPEDIENTES DEL ÁREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGÁNICA 
EN LA QUE YO, COMO USUARIO GESTOR, TRABAJO
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FLUJOGRAMAS: LEM, GRA, RSP, NTF 
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¿Cómo trabajo con una tarea de formulario en ¿Cómo trabajo con una tarea de formulario en 
fase REGISTRAR AUSENCIA? Además, fase REGISTRAR AUSENCIA? Además, 
necesito que se registre la ausencia en el necesito que se registre la ausencia en el 

expediente de UXXI-RRHH del interesadoexpediente de UXXI-RRHH del interesado

¿Cómo genero una plantilla, ¿Cómo genero una plantilla, 
por ejemplo, en fase por ejemplo, en fase 

INFORME Y RESOLUCIÓN?INFORME Y RESOLUCIÓN?
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¿Qué/ puedo hacer para asignar el ¿Qué/ puedo hacer para asignar el 
expediente? Necesito que el Departamento expediente? Necesito que el Departamento 

competente trabaje con el documento competente trabaje con el documento 
Informe en fase PRÁCTICAS DE PRUEBA/ Informe en fase PRÁCTICAS DE PRUEBA/ 

SOLICITUD DE INFORMESSOLICITUD DE INFORMES
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¿Cómo puedo requerir la ¿Cómo puedo requerir la 
subsanación de un documento desde subsanación de un documento desde 

la fase REQUERIMIENTO DE la fase REQUERIMIENTO DE 
SUBSANACIÓN?SUBSANACIÓN?
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¿Cómo asocio un interesado ¿Cómo asocio un interesado 
a un expediente creado de a un expediente creado de 

oficcio?oficcio?
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Qué vamos a ver…..Qué vamos a ver…..

1. PANTALLA DE AVISOS.1. PANTALLA DE AVISOS.

2. BANDEJA PRINCIPAL DE EXPEDIENTES Y SIGNIFICADOS DE CADA UNA 2. BANDEJA PRINCIPAL DE EXPEDIENTES Y SIGNIFICADOS DE CADA UNA 
DE LAS COLUMNAS.DE LAS COLUMNAS.

3. BOTONERAS: ALTA DE EXPEDIENTE, BANDEJA DE INTERESADOS, 3. BOTONERAS: ALTA DE EXPEDIENTE, BANDEJA DE INTERESADOS, 
SUSCRIPCIONES Y NOTIFICACIONES.SUSCRIPCIONES Y NOTIFICACIONES.

4. FILTROS DESDE BÚSQUEDA AVANZADA.4. FILTROS DESDE BÚSQUEDA AVANZADA.

5. ACCESO A UN EXPEDIENTE: RESUMEN EXPEDIENTE, DETALLE 5. ACCESO A UN EXPEDIENTE: RESUMEN EXPEDIENTE, DETALLE 
EXPEDIENTE, DOCUMENTACIÓN, TRAMITACIÓN, AVISOS.EXPEDIENTE, DOCUMENTACIÓN, TRAMITACIÓN, AVISOS.

6. ACCESO A UN EXPEDIENTE: TRAMITACIÓN. DAR SENTIDO A LAS 6. ACCESO A UN EXPEDIENTE: TRAMITACIÓN. DAR SENTIDO A LAS 
PREGUNTAS INDICADAS EN EL PUNTO ANTERIOR Nº2.PREGUNTAS INDICADAS EN EL PUNTO ANTERIOR Nº2.

7. ACCESO A UN EXPEDIENTE: OTRAS ACCIONES SOBRE LOS 7. ACCESO A UN EXPEDIENTE: OTRAS ACCIONES SOBRE LOS 
DOCUMENTOS: VISUALIZAR, FINALIZAR, FIRMAR, REGISTRAR, DOCUMENTOS: VISUALIZAR, FINALIZAR, FIRMAR, REGISTRAR, 
DESCARGAR, INVALIDAR, ELIMINAR...DESCARGAR, INVALIDAR, ELIMINAR...

8. OTRAS OPCIONES: EVOLUCIÓN GRÁFICA, EXTRACCIÓN DE INFORME...8. OTRAS OPCIONES: EVOLUCIÓN GRÁFICA, EXTRACCIÓN DE INFORME...
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ACCESO AL ENTORNO PRE–G·TM: ACCESO AL ENTORNO PRE–G·TM: 
VEREMOS DESDE UN PUNTO DE VEREMOS DESDE UN PUNTO DE 

VISTA TEÓRICO-PRÁCTICO CADA VISTA TEÓRICO-PRÁCTICO CADA 
UNO DE LOS EPÍGRAFES UNO DE LOS EPÍGRAFES 

ANTERIORES (1-8) ANTERIORES (1-8) 
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TURNO DE DUDAS Y PREGUNTAS 
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Sevilla
Pastor y Landero, 19

41001 Sevilla
tel +34 954 56 25 40

Santiago de Chile
San Antonio, 19 Of. 401

Santiago (Chile)
+56 2 2664 62 63

Madrid
Gran Vía, 6 - 4ª pl.

28013 Madrid (España)
tel +34 91 524 74 75
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