ACREDITACION B1 IDIOMA EXTRANJERO

Administracion Electronica

UniversidaddeCadiz @
MANUAL

PROCEDIMIENTO ELECTRONICO
ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO

G! Guadaltel




Administracién Electrénica ACREDITACION B1 IDIOMA EXTRANJERO

UniversidaddeCadiz

INDICE

1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS
2. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD CON RESOLUCION POSITIVA

3. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION



Administracién Electrénica ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO

UniversidaddeCadiz

1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS

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 completar para poder cambiar

de fase.
Las fases de tramitacion de este TRAMTACION TRAMITAGION |
rocedimiento son: T

p AIE_OI_RE\ASISC‘I;LT(':I\#J‘IJLEI,DACICIM DE LA e ms_mgﬁmgl&rm DE _] SiasALAIE_01_SUBSANACION DEL Nmes%

1. SOLICITUD TELEMATICA = I l

2. REVISION Y VALIDACION DE LA TRes esTaia. l
SOLICITUD T [ tessecd e WEVECC IR

3.  REQUERIMIENTO DE L) © e
SUBSANACION AIE_01_RESOLUCION ESTIMATORIA AIE_01_RESOLUCION DENEGATORIA

4. SUBSANACION DEL Fin @ ISTRIEN
INTERESADO TRAMTACON 3

5. RESOLUCION ESTIMATORIA AIE_01_DESISTIMIENTO S|

6. RESOLUCION DENEGATORIA i POSITV FINNEGATIV

7. DESISTIMIENTO

8. FINY ARCHIVO DEL CIERREDEL EXPEOIENTE
EXPEDIENTE ™

AlE_01_FIN Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

Las tareas de este procedimiento son: elﬂmm

1. COMPROBAR QUE EL
TITULO/CERTIFICADO ESTA
RECONOCIDO

2. ELABORACIONY
NOTIFICACION DEL
REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

3. SUBSANACION POR PARTE
DEL INTERESADO

4. ELABORACION DE LA
RESOLUCION ESTIMATORIA

5. ELABORACION DE LA
RESOLUCION DENEGARORIA

6. ELABORACION DE LA
RESOLUCION POR
DESISTIMIENTO
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Comienza el tramite del expediente
por los Gestores de la Secretaria del
Campus competente

1.1. Acceder a la herramienta G-TM
(Gestor de Expedientes o Tramitador)
con certificado digital o con claves de
usuario UCA.

1.2. Seleccionar el puesto de trabajo.

Al acceder aparece la Bandeja de
Avisos, que informara sobre los cambios
producidos en los expedientes de
nuestra unidad.

Seleccionar el expediente deseado de la
Bandeja de Expedientes.

ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO

SECRETARIA DEL CAMPUS — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

2. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD CON RESOLUCION POSITIVA

Plataforma de Administracion
Electrénica :
https://plataformag.uca.es

Seleccion puesto de trabajo

i WIIY S SIUGU UT O T, LS EWSULE T Y SS UYL

Universidad de Cadiz/Dep. Filologia Francesa e Ingles

Universidad de Cadiz/Dep. Ingenieria Informatica

Tramitador: G-TM (Gestor de
Expedientes)

Universidad de Cadiz/Dep. Matematicas

Universidad de Cadiz/Dep. Medicina

Universidad de Cadiz/Dep. Quimica Fisica

Universidad de Cadiz/.. /Secretaria del Campus (Campus Je
Universidad de Cadiz/.. /Secretaria del Campus (Campus Pu
Universidad de Cadiz/.. /Secretaria del Campus (Campus Ca

Universidad de Cadiz/../Servicio de Gestion de la Calida

&

Universidad de Cadiz/.. JUGEP Admén Servicio Gestion Eco

Avisos de los expedientes en bandeja

@ Totales: 10 | No leidos: 10

o

Sel.: 11/04/2024

<< >>
L M X J V s D
123 &)[5] 6] 7
8| 910 [ 2|13
15 |8 7 (18190 (2
223 2 [5]26) 2728
230 1 2 3 4 5

[ 1 Q]

) Vedia
Baia
ND leidos

@ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada
(O Avisos concretos de la fecha seleccionada

I Nuevos expedientes (2, no leidos: 2)

I Documentos pendientes de mi firma (8, no leidos: 8)

Nimero Titulo Fase

Interesado >

Datos registro

Organismo s

il 1l il

i

1l

2024/AIE_01/000054
2024/AIE_01/000044
2024/NTF_01/UCA/000009

Presentacion telemdtica: n° registro 2024000190  Revision y validacién de la solicitud CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE
Presentacién telemdtica: n® registro 2024000174  Finy archivo del expediente DOLORES BELLIDO MERINO

FASE PRUEBAS

(3 4
(&)

Finy derre del expediente

2024000190 - 22/04/2024 122136
2024000174 - 05/04/2024 131813

Secretarfa del Campus (Campus Ca
Secretarfa del Campus (Campus Je

Secretaria del Campus (Campus 3

o«
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ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO
SECRETARIA DEL CAMPUS — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

0 Al acceder al expediente, la herramienta
nos muestra:

4.1. Datos del expediente: nimero de
expediente, numero de registro, fecha de
alta...

4.2. Pestafias de tramitacion:

-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.
-Detalle del expediente, aqui se podran
visualizar todos los formularios

cumplimentados desde la sede (por parte
del solicitante) y desde el gestor (por parte
del tramitador).

-Documentacion, lugar desde donde el
gestor podra:

1.Revisar la solicitud y los  documentos
incorporados por el solicitante desde la
Sede Electronicayy,

2.Subir nuevos documentos sin tener por
qué seguir el flujo reglado o estructurado
del propio proceso.

-Tramitacién, en esta pestafia, el Usuario
Gestor debera avanzar el expediente. Su
trabajo recae aqui.

-Avisos, alertas relacionadas con el
expediente: el destinatario ya ha firmado el
documento, la notificacién al interesado ya
ha sido recibida, etc.

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

TRAMITE DEL EXPEDIENTE

0 Revisada la solicitud desde la pestafia

“Documentacion”, el gestor accedera a la
pestafia “Tramitacion” del propio
expediente.

Desde la pestafia “Tramitacién” se
contemplara la fase actual, las posibles
tareas a ejecutar en dicha fase y las
transiciones posibles una vez realizadas las
tareas.

= DATOS DEL EXPEDIENTE

® Asignar para tramite J§ (# Editar expediente J| 4 Asociar interesado il (' Evolucion grifica [| & Informe expediente =

Namero  2024/AIE_01/000054 Titulo  Presentacion telematica: n® registro 2024000190 Observaciones CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE
Procedimiento  Acreditacion del nivel de idioma extranjero Versién proc. Acreditacion del nivel de idioma extranjero (AIE_01) Fase (Estado) Revision y validacion de la solicitud (Revision)
Fechade alta 22/04/2024 12:21:36 Numero registro 2024000190 Fecha registro  22/04/2024 12:21:36
Codigo SIA 806857

Q Resumen expediente @ Detalle di & D — L Avisos
= 0ATos DEL ExPEDIENTE [ e v
Numero 2024/AIE_01/000054 Titulo Presentacion telematica: n® registro 2024000190 Observaciones CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE
Procedimiento  Acreditacion del nivel de idioma extranjero Version proc.  Acreditacion del nivel de idioma extranjero (AIE_01) Fase (Estado) Revision y validacion de la solicitud (Revision)

Fecha de alta 22/04/2024 12:21:36
codigo SIA 896857

Namero registro 2024000190 Fecha registro  22/04/2024 12:21:36

=S Documo £ Tramitacién 1 Avisos

Q, Resumen expediente

CERTIFICADOS/TITULOS RECONOCIDOS

(El documento presentado por el alumno se encuentra en el listado de
certificadosftitulos reconocidos en el Centro Superior de Lenguas Modernas (CSLM)?

g Recuerde o

En esta tarea se debe indicar si el 4

documento incorporado por el
[ — ] — ]

alumno se encuentra en el listado

@ Detalle expediente

@ Fase: Revision y validacion de la solicitud

&

= Comprobar que el certificadoftitulo se encuentre en el listado

@ Transiciones posibles 4]
Os *

O no

de certificados/titulos reconocidos
por el CSLM.

Indicar unas observaciones si se
desea y pulsar el botén “Siguiente”.

€ Ocultar menti 9

@ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

Q Fase: Revision y validacién de la solicitud

[ Comprobar que el certificadoftitulo se encuentre en el listado ...

@ Transiciones posibles

@ Situacién actual: Revision y validacién de la solicitud

> Resolucion estimatoria
» Resolucién denegatoria

3¢ Otras acciones

9 Recuerde

Una vez realizada la tarea anterior
se debe elegir la transicion a la
siguiente fase a la que queremos
llevar el expediente.

En este caso vamos a seleccionar
Resolucién estimatoria.

Enviar expediente a

» Requerir subsanacién
? Fin directo del procedimiento
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SELECCIONAMOS LA TRANSICION:

RESOLUCION ESTIMATORIA a

QEn ese momento el expediente pasa a la
siguiente fase “Resolucion Estimatoria”.
En esta fase el gestor debera ejecutar la

tarea de elaboracion de la Resolucién
Estimatoria

Sobre esta tarea (documento-plantilla) se
podra trabajar en el mismo sentido que para
el resto de plantilas. En este caso, la

Resolucion la firmara el Presidente de la
Comisibn de Garantia de Calidad
competente.

Los pasos a seguir para elaborar y firmar el
Informe son:

6.1. Pulsar el botén “Generar documento”
6.2. Pulsar el botén “Editar” que aparecera al
lado del nombre del documento, para abrir el
documento en el editor y poder editar su
contenido.

6.3. Pulsar el boton “Guardar” y cerrar el
editor.

6.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar el
botén “Guardar”

6.5. Pulsar “Finalizar”

6.6. Pulsar “Firmar”

ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO

SECRETARIA DEL CAMPUS — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

1) DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero
Procedimiento

2024/A1E_01/000054
Acreditacion del nivel de idioma extranjero

9 Fase actual del flujograma

ONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE
£sokicion estimatorta (Resolucion )

Fechadealta 22/04/2024 12:21:36 20412024 12:21:36
Codigo SIA 895857
. RESOLUCION ESTIMATORIA
a Q = EE Tramitacién £ Avisos
9 Fase: Resolucion estimatorla
i i
| Guardar Ia acreditacion b1 de idioma en el expediente del a Para generar el documento tiizando 1a piantita guardads,
!: = s sistema puise sobre el botén Generar documento. & Genwas dooumento
@ Transiciones posibles (1] "
nr
£ RESOLUCION ESTIMATORIA
@ Generar
Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del sistema pulse sobre el boton 2R d
Regenerar documento: e e

& Finalizar

M Firmar -~ .

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton Incorporar fichero;
i Registrar
© Seleccionar H & Digitalizar ] [ W Digitalizar con firma
% Notificar

Tamafio maximo permitido (MB): 300.0

s Propuestas

B Publicar Nombre* | & | 37532_Resolucion_Estimatoria odt n 6.2 I
&3 Descargar Fecha* | /9  26/04/2024
@ Invaliar
Privadc @ @ no O si
@ Eliminar
Interesados (] Identificador = Nombre = Razén de Interés
O 260303151 CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE Solicitante

Observaciones

=%
@ Origen *

Tipo documental *

250 caracteres restantes.

Administracion

Ofros.

Estado de elaboracién *

Original

Q Opciones de Firma

Al pulsar la opcion “Firmar” asociada al documento ., ...c.nu0 soe e botin Enviar a firma

@ Enviar a Portafirmas

A No se han definido firmantes en el documento.

L Aviso

B 0807/2021 = Media -

=z

9 Recuerde

Para que la Resolucién se envie a

firma una vez que se ha pulsado la

opcion “Firmar” (paso 6.6):

1. Seleccionar la opcién “Enviar a
Portafirmas

2. Pulsar el botén “Anadir
firmantes” para seleccionar a
los firmantes

3. Pulsar el boton “Enviar a firma”
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N — # REGISTRO DEL DOCUMENTO "37532_RESOLUCION_ESTIMATORIA.PDF" (RESOLUCION ESTIMATORIA)
oUna vez firmada la Resolucion, se debe (& Editar Registro ~ Electrdnico v Tipo~ | &  Salida v
registrar de salida, cumplimentando los
campos correspondientes y pulsando el botén & Finalizar
“Registrar”. M Fimar Resumen* Az  2024/AlE_01/000054
m Destinatario * CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE (Solicitante) -
% Notificar
Finalmente, se debe notificar la Resolucion al
. X il Propuestas
interesado por comparecencia en Sede.
Para ello se deben _seguir los siguientes pasos: K Publicar
8.1. Seleccionar el interesado y el tipo Notificar
en Sede &3 Descargar
8.2. Cumplimentar las observaciones, en su
@ Invalidar
caso
8.3. Pulsar el boton “Enviar notificacion” @ Eliminar
@ Visualiza NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "37532_RESOLUCION_ESTIMATORIA.PDF" (RESOLUCION ESTIMATORIA) ( .
(@ Editar ~ Interesado Fecha envio Tipo Medio
& Finalizar (i }CA Consuelo Justicia De La Torre (Solicitante) B | 26/04/2024 = Notificar en Sede v
M Firmar BeeOA 2)>
* Registrar <» OBSERVACIONES
ol Propuestas. =
1 Publicar 200 caracteres restantes
&3 Descargar 1 DOCUMENTOS ANEXOS eAiiadiranexo (i )
@ Invalidar
1y Eliminar L Aviso
i) 28/04/2024 = Media -
o

Para hacer el seguimiento de la

notificacion por comparecencia en
— . Sede, debemos utilizar la bandeja
[+] E BExpedientes de Notificaciones.
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Q Resumen expediente @ Detalle & De o = L Avisos

@Una vez notificada la Resolucion, se debe

realizar la siguiente tarea de la fase. Esta tarea © Fasa: Rasslecitn sstimatorta
consiste simplemerte en una tarea nformatva e
en la que nos recuerda que debemos guardar —
la acreditacion concedida en el expediente

& Resolucion estimatoria

= Guardar la acreditacion b1 de idioma en el expediente del alumno

académico del alumno. & Transiciones posibles ] NOTA INFORMATIVA: RECUERDE QUE DEBE GUARDAR LA ACREDITACION B1 DE IDIOMA EXTRANJERO EN EL EXPEDIENTE DEL ALUMNO
=
B g Recuerde
Finalmente, se debe seleccionar la transicion uggosusec’":g:doe?mci)tgu dlérs](;s:nggtlg
Fin del procedimiento (resolucion estimatoria) tareaquardar szacreditacién B1 de
para finalizar el expediente. 9

idioma extranjero en el expediente
del alumno en UXXI-Académico.
Mientras no disponemos de esta
integracion, debe hacerse de forma
manual.

= DATOS DEL EXPEDIENTE

 Asignar para trimite | (7 Editar expediente | A Asociar interesado

Numero  2024/AIE_01/000054 Titulo Presentacion telematica: n° registro 2024000190 Observaciones CONSUELO JUSTICIA DE LATORRE
Procedimiento  Acreditacion del nivel de idioma extranjero Versién proc.  Acreditacién del nivel de idioma extranjero (AIE_01) Fase (Estado) Resolucién estimatoria (Resolucion )
Fechade alta 22/04/2024 12:21:36 Namero registro 2024000190 Fecha registro  22/04/2024 12:21.36

Cédigo SIA 896857

Q Resumen expediente @ Detalle & D = £ Avisos

@ Fase: Resolucion estimatoria

& Resolucién estimatoria © A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

= Guardar la acreditacion b1 de idioma en el expediente del alumno

|
I

9 si 6n actual:

> Fin del procedimiento (resolucion estimatoria)
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En este caso, el gestor deberia repetir todos
los pasos indicados en el caso anterior hasta
el paso nimero 5. Una vez llegados al paso
namero 5, el gestor seleccionaria la transicion
REQUERIR SUBSANACION.

Una vez que el expediente esta en la fase
“Requerimiento de subsanacion”, se podra
generar el Requerimiento de Subsanacion a
partir de su plantilla. En este caso, el

Requerimiento lo firmara el propio Gestor que
esté tramitando el expediente.
Los pasos a seguir para elaborar y firmar el
Requerimiento de Subsanacion son:
1.1. Pulsar el botén “Generar documento”
1.2. Pulsar el boton “Editar” que aparecera al
lado del nombre del documento, para abrir el
documento en el editor y poder editarlo
1.3. Pulsar el boton “Guardar” y cerrar el
editor.
1.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar el
bot6n “Guardar”

1.5. Pulsar “Finalizar”
1.6. Pulsar “Firmar”

4. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO

SECRETARIA DEL CAMPUS — GESTOR DE EXPEDIENTES (G-TM

g Fase actual del flujograma

/ REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Observaciones CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE
e Eatatey  Panesmanic o sutaanacien (Teacitn)

Nomero  2023/AIE_01/000034

Procedimiento  Acreditacion del nivel de idioma extranjero
Fechadealta 0B/052023 114328

Codigo SIA 806857

Titulo  Presentacion lelemdtica. n® registro 2023000552
Versién proc.  Acreditacion del nivel de dioma extranjaro (AIE_D1)
Mamero registro 2023000552

Q Resumen expediente @ Detalle (= = L Avises

4 Ocultar meadi 9

m © ELABORACION Y NOTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
Elaboracion ¥ notiicacktn del requerimiento 6 subsanack Para generar el documento utiizando la plantia guardada en el si
[Eaboracion y notticacion oel reauerimiento e subsenacion | o gueacnsal ok ke e 0 © Generar documento

§ Fase: Requerimiento de subsanacion

@ Elaboraciin

@ Transiciones posibles

£ ELABORACION Y NOTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
Para volver a generar el documento utilizando Ia plantilla del sistema pulse sobre el botén

< Regenerar documento

Regenerar documento:
Finalizar
Firmar -
Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton Incorporar fichero.
Registrar
* Reg © seleccionar I [ & Digitalizar l [ I Digitalizar con firma
% Notificar

Tamario maximo permitida (MB): 300.0
uls Propuestas

&8 Descargar Fecha ™ o] 26/04/2024
@ Invalidar
Privado @ @ No O Si
1@ Eiimina Interesados ® R — . i P Razén de Interés
W] 260303151 CONSUELQ JUSTICIA DE LA TORRE Solicitante

Observaciones
=%

250 caracteres restantes

origen*  E= | Administracion v
0 Tipo documental* | = Otros v

Estado de elaboracién * — Original v

g Opciones de Firma

Al pulsar la opcion “Firmar” asociada al documento
A FIRMA DEL DOCL "ITH4S TC. POF" (EL Y NCTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION) ( -

g Recuerde

4 Mo 3 han gennido firmmantes en el documento.

Si lo puede firmar el propio gestor,

utilizamos la opcién Yo mismo. En

caso contrario:

o | e = voss - 1. Seleccionar la opcion “Enviar a
Portafirmas

2. Pulsar el boton “Afadir
firmantes” para seleccionar a
los firmantes

3. Pulsar el botén “Enviar a firma”

0 aviso
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oUna vez firmado el Requerimiento de
subsanacion, se debe registrar de salida,

cumplimentando los campos
correspondientes 'y pulsando el botén
“Registrar”.

OUna vez firmado, se debe notificar el
Requerimiento de Subsanacién al interesado
por comparecencia en Sede. Para ello se
deben seguir los siguientes pasos:
3.1. Seleccionar el interesado y el tipo de
notificacion “Notificacion en Sede”
3.2. Cumplimentar las observaciones, en su
caso
3.3. Pulsar el botén “Enviar notificacion”

oUna vez notificado el Requerimiento de

Subsanacion, el Gestor deberd, desde
“Transiciones posibles”, transitar a la
siguiente fase: Subsanacion interesado.

En paralelo, el solicitante recibira en su
Carpeta Personal de la Sede Electrénica, una
nueva notificacion que tendrd que aceptar
para acceder a su contenido. Ademas, se le
habilitarda una nueva accion desde el
expediente objeto de requerimiento, que le
permitird  incorporar el documento de
subsanacion exigido por parte del Gestor.

o El Gestor una vez finalizado el plazo de

subsanacién podra transitar a la fase de
“‘Revisar 'y validar la documentacion
presentada”.

ACREDITACION DE NIVEL DE IDIOMA EXTRANJERO

DEPARTAMENTO — GESTOR DE EXPEDIENTES (GTM

# REGISTRO DEL DOCUMENTO "37545_REQUERIMIENTO_NOTIFICACION_SUBSANACION.PDF" (ELABORACION Y NOTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION)

(@ Editar Registro” | = | Electronico - Tipo ~ Salida o

& Finalizar

Resumen * Aa  2023/AIE_01/000034
W Firmar

gistrar
o _ Destinatario * = | CONSUELO JUSTICIADE LATORRE (Solicitante) v
% Notificar

ul Propuestas

X Publicar
&3 Descargar
@ Invalidar
@ Eliminar
= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO “37545_REQUERIMIENTO_NOTIFICACION_SUBSANACION.PDF" (ELABORACION Y NOTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION) < .
& Edtar = Interesada Fecha envio Tipo Medio
B i NcH Consuelo Justicia De La Torre (Sclicitante) t  26/04/2024 = | Notificar en Sede -
M Fima QoA 2)
0 tra <» OBSERVACIONES
@
ol Propuesias
X Publicar 200 caracterss restantes
&3 Descargar %1 DOCUMENTOS ANEXOS ===
@ Invalidar
0 AVISO
RE
# 28042024 = Media -
e
Q Resumen expediente @ Detalle i & = 0 Avisos
9 Fase: Requerimiento de subsanacion
& Elaboracion y an del reqy o de 0 @ A continuacion se muestran s posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
® Transiciones posibles [ 1]
Q Situacién actual: Requerimiento de subsanacién
3¢ Otras acciones o > Subsanacion interesado

Q Fase: Subsanacion del interesado

G Transiciones posibles © A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

o Q Situacién actual: Subsanacién del interesado

> Revisar y validar la documentacion presentada

38 Otras acciones
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