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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.

este

Las fases de tramitacion de

procedimiento son:

1.REVISION DE LA SOLICITUD
2.REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

3.SUBSANACION DEL INTERESADO
4.INFORME

5.TRASLADO COAPA
6.RESOLUCION

7.REGISTRAR AUSENCIA
8.DESISTIMIENTO

9.FIN y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

Las tareas de este procedimiento son:

1. ELABORACION Y NOTIFICACION
DEL REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

2. SUBSANACION POR PARTE DEL
INTERESADO

3. ELABORACION DEL INFORME

4. ELABORACION DEL INFORME DE
LA COAPA

5. ELABORACION Y NOTIFICACION
DE LA RESOLUCION

6. TAREA REGISTRAR AUSENCIA
EN UXXI-RRHH

7. ELABORACION Y NOTIFICACION
DE LA RESOLUCION POR
DESISTIMIENTO

LICENCIA DE ESTUDIOS POR MAS DE TRES MESES

1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS
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Para solicitar una Licencia de Estudios
por Mas de Tres Meses desde la Sede
Electrénica:

1.1. Acceder a pre-sede.uca.es

1.2. Pulsar el grupo de tramites Personal
Docente e Investigador.

1.3. Iniciar Tramite: Licencia de
estudios por mas de 3 meses.

1.4. Ildentificarse con certificado digital o
credenciales UCA.

El solicitante que acceda por primera vez
a la Sede debera cumplimentar sus datos
personales e indicar el tipo de
notificacion que desea.

2> 4

En la pestana Datos del Solicitante se
deben introducir los datos del usuario de
prueba para quien se solicitard la
licencia.

En la pestafia Datos de la Peticién, se
introducen los detalles de la licencia.

3 4

Tras rellenar cada una de las pestafias
expuestas en el paso 2, el solicitante

debera incorporar la documentacién
objeto de revisién por parte del Gestor
(tramitador) del departamento
competente.

En este caso, el Unico documento
obligatorio es la carta de invitacion.

2. PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE PRUEBA

Licencia de Estudios de mds de 3 meses - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2024/PLE_01/000011

¥ Mostrar otros datos de contacto

Seleccione como quiere actuar

En calidad de: Solicitante, usted presentaré &n su nombre la solicitud.

Datos del interesado

Tipo identificador: NIF persona fisica Ne Identificador:

Nombre/Razén social: LA Primer apellido:

Segundo apellido: TORRENTE

e Recuerde para sus
Pruebas

Para poder hacer el tramite completo,
primero se deberd presentar una
solicitud como si ocupasen rol
solicitante.

Para las pruebas podran editar el
campo NIF y sustituirlo por el de algun
profesor o profesora de su propio
Departamento.

JURADO

Licencia de Estudios de mds de 3 meses - Solicitud / Expediente: SOLICITUD;2024/PLE_01/000011

DATOS DE LAPETICION | CLAUSULA LOPD
DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de documento de identificacion (ocultoy NIF persona fisica v Namero de documento (oculto)

Categoria Catedratico/a de Universidad Dedicacion Tiempo completo
L Departamento QUIMICA FISICA

Centro de adscripcion CAMPUS DE CADIZ

Titulacién que imparte Asignatura que imparte | quica

GRADO EN QUIMICA

4 Mapa web Castellano +

Paso (2 de 4)

Licencia de Estudios de mds de 3 meses - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2024/PLE_01/000011

O salr | |@  Anterior Ho siguiente |
Documentacién
A continuacion puede Incorporar a documentacion necesaria para la tramitacion del expediente
) INCORPORAR CARTA DE INVITACION
«Docu ador
DOCUMENTACION ADJUNTA
sDocumento no incorporados
,  DOGUMENTO DE ACEPTACKON DEL PROFESOR GUE SUSTITUIRA EN SUACTIVIDAD DOGENTE DURANTE £L PERIODO DE DISFRUTE DE LA LICENCIA O DE LA NO EXISTENCIA DEE ACTIVIDAD DOCENTE QUE SUSTITUIR DURANTE EL CITADO PERIODO

«DOCUmMeNto no INCorporados

y  DOCUMENTO QUE ACREDITE EL DESPLAZAMIENTO QUE SE REALIZA (ACEPTACION DE PONENCIA, INSCRIPCION EN CONGRE SO, PROGRAMA DE LAS JORNADAS, £TC.)

«DOCUMENto No INCOrporagos

5 INCORPORAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

«Documen

Incorporados

/5 INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION

«Documenta no Incorparacdos
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Licencia de Estudios de mds de 3 meses - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:2024/PLE_01/000011

Pase (4 de 4]
o [0 sair] (o Anlurmr] @ Firmary Presentar

S
o A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizade este paso no podra medificar ninguno de diches documentos. Por favor, compruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por
usted y pulse sobre el botén ‘Firmar’.
Para presentar la solicitud de Licencia, SO0 TS —
- 0 Nombre: 37420_SOLICITUD TELEMATICA_COR pif 1 Fete dacumenta = vz & fmes e o
se procedera a: firmar y presentar. e
Documento 1 de

Tanto la Solicitud Telematica como el
resto de documentos incorporados
seran objeto de firmay registro.

= firmarRegistrarAction.do

N UCA | e

LICENCIA DE ESTUDIOS POR MAS DE TRES MESES

DATOS DEL SOLICITANTE

Al presentar la solicitud: s oeo
5.1. Se le da numero de asiento en la

bandeja de entrada de G-Registro.

5.2. Se crea un expediente en GTM
(Gestor de Expedientes o Herramienta
de Tramitacién), en la bandeja de

Licencia de Estudios de mds de 3 meses - Solicitud / Expediente: 2024/PLE_01/000011

@® Finalizar

expedientes del departamento
correspondiente. Feclbo de firma
Nimero de FEgIStI’D! 2024000182
. Fecha de registro: 11/04/2024
En nuestro caso de ejemplo, en G- Firma
Reg |Str0 Se IOCa“Zaré |a SOIlCltud Con La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.

namero de registro 2024000182. SOLICITUD TELEMATICA

Nombre: 37420_SOLICITUD TELEMATICA COR paf
Tipo: application/pdf
Transaccién de firma: IV7XRSIY3Q76KLIUSYEKBKTCI

En GTM se localizara la solicitud con el
ndmero 2024/PLE_01/000011.

INCORPORAR CARTA DE INVITACION
Nombre: Documento de Prueba.pdf

ipo: application/pdf
Detalle de la solicitud / expediente

Descripeion

Solicitud 7 Expedients:

Titulo:
Tipa de sellclud:

Fecha de alta

Estado actuak

e e
I S S S

e

et p N—
Nombee - recibi_2024000152.pat o Hiba @ :

SOLICITUD TELEMATICA .
e - 37420_SOLICITUD TELEMATICA_GOR par aFmmados 11042024

INCORPORAR CARTA DE INVITACION ) —

Nombee - Documentn oz Pruena par «immados 1042024 [ E——

# Mi carpeta
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3. TRAMITACION DE UNA SOLICITUD CON RESOLUCION POSITIVA

Comienza el tramite del expediente por .. .
los Gestores de Departamento Seleccion puesto de trabajo

o Universidad de Cadiz/Dep. Filologia Francesa e Ingles

11 Accedel’ a Ia herramienta G'TM [ Universidad de Cadiz/Dep. Ingenieria Informatica
(Gestor de Expedientes o Tramitador) con — — -

- g a - E Universidad de Cadiz/Dep. Matematicas
certificado digital o con claves de usuario

U CA Universidad de Cadiz/Dep. Medicina

1.2. Seleccionar el puesto de trabajo. 0 E Universidad de Cadiz/Dep. Quimica Fisica

En nuestro caso de ejemplo, el sofiant
perteneofa al departamento de Quimica

FiSica, por tanto, los Usuarios Gestores ) Universidad de Cadiz/.. /Secretaria del Campus (Campus Ca
que : deberan tram Itar Ia SOIICItUd tendran Universidad de Cadiz/../Servicio de Gestion de la Calida
perfil Gestor en el Departamento de

Quimica Fisica.

Universidad de Cadiz/.. JUGEP Admén Servicio Gestion Eco -

Avisos de los expedientes en bandeja

Al acceder aparece la Bandeja de @ © Totales: 10 | No leidos: 10
Avisos, que informara sobre los

cambios  producidos  en los eSS O e e o coronca
expedientes de nuestra unidad. <« >

L M X |J] VvV s D
1 23|45 6|7 I Documentos pendientes de mi firma (8, no leidos: 8)
8|9 |10|M 12|13 14

I Nuevos expedientes (2, no leidos: 2)

Seleccionar el expediente deseado s @@ v 8 Blo 2
de la Bandeja de Expedientes. 2|32 ]5)[2])[z]28
2930 1 2 3 4 5
[ 1 Q]
-Medla
(ieae
No leidos
Numero L Titulo L Fase 2 Interesado s Datos registro 2 Organismo s
Ll | I I I J R
20264/PLE_01/000011  Presentacién telemdtica: n® registro 2024000182 Revisién de la solicitud LAURA JURADO TORRENTE 2026000182 - 11/04/2024 08:36:24  Dep. Quimica Fisica
-t 017452 Presentacién telematica: n® registro 2023000586 Informe y resolucién LAURA JURADO TORRENTE 2023000586 - 24/05/2023 11:55:45 Dep. Quimica Fisica 5 Tramitacién
@] 2023/PYL_01/000037 i6n tel n® registro 20 Revision de la solicitud CONSUELO JUSTICIADE LATORRE 2023000512 - 28/04/2023 08:43:59  Dep. Quimica Fisica
resentacién telemitica: n® registro 1 Revision de la solicitu - :12: ep. Quimica Fisica = Tramitacién
2 2023/PLE 01/000031  Presentacién telemética: n® registro 2023000261 Revisién de la solicitud CONSUELO JUSTICIADE LA TORRE 2023000261 - 02/03/2023 09:12:42  Dep. Quimica Fisi &= Tramitacid
2022/RMD_01/000059 Presentacion telematica: n® registro 2022000781 Informe departamento LAURA JURADO TORRENTE 2022000781 - 30/06/2022 091612 Dep. Quimica Fisica == Trami n
& 6 telemd farme d I imica Fi = Tramitacio
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Al acceder al expediente, la herramienta
nos muestra:

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

4.2. Pestafnas 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).

-Documentacién, lugar desde donde el
gestor podra:

1.Revisar la solicitud y los
documentos  incorporados  por el
solicitante desde la Sede Electrénicay,
2.Subir nuevos documentos sin tener por
qué seguir el flujo reglado 0
estructurado del propio proceso.
-Tramitacién, en esta pestafa, 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...

= DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero 2024/PLE_01/000011

Fechadealta 11/04/2024 08:3524
Codigo SIA 596545

Procedimiento  Permiso por licencia de estudios de mds de 3 meses

Titulo  Presentacion telemética: n° registro 2024000182
Version proc.  Licencia de estudios de <b>més</b> de 3 meses (PLE_01)
Nomero registro 2024000182

Q Resumen expediente @ Detalle [ B

2 Asigar para tramite ] ( Editar expediente [Z Evolucion grifica |  Informe expediente ~

Observaciones LAURA JURADO TORRENTE
Fase (Estado) Revisidn de la solicitud (Tramitacidn)
Fecha registro  11/04/2024 08:36:24

L1 Avisos

[= DATOS DEL EXPEDIENTE

Namero 2024/PLE_01/000011

Procedimiento Permiso por licencia de estudios de mas de 3 meses

Fecha de alta 11/04/2024 08:36:24
Codigo SIA 896848

@ Fase: Revisién de la solicitud

® Transiciones posibles

X Otras acciones

Enviar expediente a

Titulo Presentacion telematica: n® registro 2024000182
Version proc. Licencia de estudios de <b>mas</b> de 3 meses (PLE_01)
Namero registro 2024000182

Q Resumen expediente @ Detalle =] =

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

@ Situacion actual: Revisidn de la solicitud

© Asignar para tramite J] (7 Editar expediente J| & Asociar interesado [l 7 Evolucién grifica [ 3 informe expediente =

Observaciones LAURA JURADO TORRENTE
Fase (Estado) Revision de la solicitud (Tramitacion)
Fecha registro  11/04/2024 08:36:24

£ Avisos

> Solicitud no vilida
» Solicitud valida
> Requerir subsanacion

2 Asignar para tramite [l (¢ Editar expediente [ Evolucion grafica i [3) Informe expediente +
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@ TRAMITE DEL EXPEDIENTE

Revisada la solicitud desde la pestafa
Documentacién, el Usuario Gestor
accedera a la pestafia Tramitacion del
propio expediente.

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

LICENCIA DE ESTUDIOS POR MAS DE TRES MESES

9 Fase actual del flujograma
REVISION DE LA SOLICITUD

AN

5 4

[=IDATOS DEL EXPEDIENTE

Titulo  Presentacion telematica: n° registro 2024000182
Version proc.  Licencia de estudios de <b>mas</b> de 3 meses (PLE_01)

Namero  2024/PLE_01/000011

Observajf
Permisa por licencia de estudios de mas de 3 meses |

Fase (Esfado)  Revision de la solicitud (Tramitacion)

Procedimiento

Fecha de alta 11/04/2024 08:36:24 Numero registro 2024000182 Fecha registro 11/04/2023 UB.30.24
Codigo SIA 896848
Q Resumen expediente ‘@ Detalle =3 = L Avisos
Q Fase: Revisién de la solicitud m
@ Transiciones posibles @ Acontinuacin se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
. Q Situacion actual: Revision de la solicitud
3¢ Ofras acciones a
 Solicitud no vilida
@ Enviar expediente a
» Solicitud valida
2 Requerir subsanacion

9 Recuerde

Desde la accion Transiciones posibles se podra transitar
a la siguiente fase, segun proceda.

En este momento, el gestor decidira si:

- Requerir _subsanacién al interesado, por falta de
informacién o documentacion.

- Solicitud valida, por tanto, la solicitud sera admitida a
tramite y el expediente continuara por el tramite usual.

- Solicitud no valida, en aquellos casos en los que la
solicitud no sea admitida a tramite y se finalice el
expediente.

T Asignar para wimi [ 7 Edhar expecients 1 Evoluckin oréics
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SELECCIONAMOS LA OPCION:

0 SOLICITUD VALIDA

En ese momento el expediente pasa a la
siguiente fase: INFORME.

En esta fase el gestor debera ejecutar la
tarea de elaboracion del Informe del
Departamento (con sentido favorable).

Sobre esta tarea (documento-plantilla) se
podra trabajar en el mismo sentido que
para el resto de plantillas. En este caso, el
Informe lo firmara el Director/a del
Departamento y el Decano/Director o
Decana/Directora del Centro.

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

6.1. Pulsar el boton Generar documento
6.2. Pulsar el boton Editar que aparecera
al lado del nombre del documento, para
abrir el documento en el editor y poder
editar el sentido del Informe y toda aquella
informacion oportuna

6.3. Pulsar el boton Guardar y cerrar el
editor.

6.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar
el botén Guardar
6.5. Pulsar
imprescindible
documento a PDF.
6.6. Pulsar Firmar

Finalizar. Paso
para convertir el

na vez firmado el Informe, el Gestor
debera, desde Transiciones posibles,
transitar a la siguiente fase REMISION
DEL INFORME AL VICERRECTORADO
DE PROFESORADO - COAPA.

LICENCIA DE ESTUDIOS POR MAS DE TRES MESES

Numero 2024/PLE_01/000011
Procedimiento Permiso por licencia de estudios de mas de 3 mes
Fecha de alta  11/04/2024 08:36:24
Codigo SIA 896848

Fase actual del flujograma

INFORME

Tase (mswuyy

Fecha registro  11/04/2024 08:36:24

RO | (e

Q Resumen

& Elaboracion del informe

@ Transiciones posibles [1]

@ Detall ey

= L) Avisos

 ELABORACION DEL INFORME

Para generar el documento utilizando la plantilla guardada e aa e
sistema pulse sobre el boton Generar documento: enerar documento

.

B Finalizar

A Firmar

Nombre* | &

Para volver a generar el documento utilizando Ia piantilla del sistema pulse sobre el boton

Regenerar documento.

£ Regenerar documento
Regenerar documento

i por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botén incorporar fichero:

© seleccionar

l & Digitalizar H W Digitalizar con firma

Tamafio méaximo permitido (MB): 300.0

37422_Informe_Licencia

&3 Descargar Fecha* B | 110472024
@ Invalidar
Privado € @ No O Si
1 Eliminar
Interesados (] Identificador
o 28792548K

Observaciones

=1

250 caracteres restantes.

@ Origen* | = | Administracin
Tipo documental * = Otros.
Estado de elaboracion * = Original

Nombre % Razon de Interés

LAURA JURADO TORRENTE Solicitante

e Opciones de Firma

Al pulsar la opcién Firmar asociada al documento

@ Enviar a Portafirmas

A No se han definido firmantes en el documento.

L\ Aviso
B 08072021 = Media -
e

'ny pulsando sobre el botén Enviar a firma

9 Recuerde

Para que el Informe se envie a firma

una vez que se ha pulsado la opcion

Firmar (paso 6.6):

1. Seleccionar la opcion Enviar a
Portafirmas

2. Pulsar el boton Anadir firmantes
para seleccionar a los firmantes

3. Pulsar el botén Enviar a firma

9 Fase Informe

@ Elaboracion del informe

@ A continuacidn se muestran los posibles cambios de estado que se puadan realizar sobre el expediente

En ese momento, el expediente es o
asignado para trdmite al Vicerrectorado
de Profesorado, terminando aqui el
tramite para el aestor del departamento.

3G Otras acciones 4]

9 Situacién actual: Informe

> Remisién del informe
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Continuacion del tramite del expediente
por el Vicerrectorado de Profesorado,
COAPA

Los
Vicerrectorado
COAPA deben acceder a la herramienta

del
Profesorado -

Gestores/Tramitadores
de

G-TM (Gestor de Expedientes) con
certificado digital o con claves de usuario
UCA. Posteriormente, deben seleccionar
su puesto de trabajo y, finalmente,
accederan a su bandeja de expedientes,
donde el expediente en curso, se les
mostrara en negrita.

El Gestor pinchard sobre el expediente,
accedera a la pestafia Tramitacion, se le
indicara que el expediente se encuentra en
la fase REMISION DEL INFORME AL
VICERRECTORADO DE PROFESORADO
— COAPA y que tiene una tarea por
ejecutar Elaborar el Informe de la
COAPA.

Sobre esta tarea (documento-plantilla) se
podra trabajar en el mismo sentido que para
el resto de plantillas. En este caso, el
Informe lo firmaré el/a Secretario/a y el/a
Presidente/a de la COAPA.

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

9.1. Pulsar el boton Generar documento.
9.2. Pulsar el botén Editar que aparecera al
lado del nombre del documento, para abrir
el documento en el editor y poder editar el
sentido del Informe vy toda aquella
informacioén oportuna.

9.3. Pulsar el boton Guardar y cerrar.

9.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar el
boton Guardar.

9.5. Pulsar Finalizar.

9.6. Pulsar Firmar.

- a x Namero ¢ Titulo ¢ Fase & Interesado $ Datos registro $ ¢ .
I I I Il I I |
2024/PLE_01/000011 iGn ica: n° registro 2024000182 Remisién del informe al vicerrectorado de profesorado -coapa LAURA JURADO TORRENTE 2024000182 - 11/04/2024 08:36:24 Dep. Quimica Fisica
2023/PLE_ O ne° registro Registrar ausencia CRISTINA LEIVA ARROCHA 2023000632 - 01/06/2023 10:00:26 Servicio de Administracién de Pe

: resentacién telematica: n° registro emisién del informe al vicerrectorado de profesorado -coapa Blanca Catalina Mofiino - :29: ep. Biologla
=] @ 2024/PLE_01/000010 P/ tacién telemdti ® registro 2024000113 Remisién del inf | vi torado de profesorad: BI: Catalina Moiiil 2024000113 - 07/03/2024 17:29:05  Dep. Biolog:

Q Resumen expediente

@ Detalle

0 Avisos

@ Fase Remision del informe al vicerrectorado de profesorado -coapa

8 Informe coapa & INFORME COAPA

S s o (O

W Fina
3 Otras acciones AL Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botdn Incorporar fichero.
P
© seleccionar & Digrtalizar A Digializar con firma |

Enviar expediente a [ B Tamafio méximo permitida (MB): 300.0 =
0 - - F@m
Una vez firmado el Informe, el Gestor s
debera, desde Transiciones posibles, . ':“'“' ) . ) — )
transitar a la siguiente fase Resolucion. a e [

Observaciones

En ese momento, el expediente pasa al N
Servicio de Administracion de Personal, m—
terminando aqui el tramite para el gestor @ oroen LB | s =

- 4 ipo documental * -
del Vicerrectorado de Profesorado - R
COARA

Opciones de Firma
9 P Recuerde

Al pulsar la opcién Firmar asociada al documento

A\ No se han definido firmantes en el documento.

2 Aviso
& | 08072021 = Media -
=

© Aadir anexo

Para que el Informe se envie a

firma una vez que se ha pulsado la

opcién Firmar (paso 9.6):

1. Seleccionar la opcién Enviar a
Portafirmas

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

3. Pulsar el boton Enviar a firma

9 Fase: Remision del informe al vicerrectorado de profesorado -coapa

@ Informe coapa

® Transiciones posibles

: Otras acciones [1]

Q Resumen expediente

@ Detalle expediente & Documentacion =& Tramitacion £ Avisos

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

@ Situacién actual: Remisién del informe al vicerrectorade de profesorado -coapa

» Generar resolucion
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m % Ocultar fitros T 1 Avisos 213

Continuacion del tramite del expediente TR — il — l — al — l — ! — = -
p 0 r el Serv I C I 0 d e Ad m I n IStraC I é n d e @ E 2024/PLE_01/000011 n° registro LAURA JURADO TORRENTE 2024000182 - 11/04/2024 08:36:24 Servicio de Administracién de Pe

Personal =} \I’ 2023/PLE. n® registro Registrar ausencia CRISTINA LEIVA ARROCHA - 10:00:26 Servicio de ién de Pe

Los Gestores del Servicio de Administracion P—— ———

de Personal deben acceder a la herramienta @ s 280 o ‘ e s s g s S ——

G-TM (Gestor de Expedientes) con "ii':m moz’“mg”’* hoisiioiieoira oot kv

certificado digital o con claves de usuario

UCA. Posteriormente, deben seleccionar su “ o = e |3k
puesto de trabajo y, finalmente, accederan a — — | .
su bandeja de expedientes, donde el = )

expediente en curso, se les mostrara en T —————————— [ S

. =t Otras acciones. o
negrita.

Emiar expediente a

@ £ RESOLUCION ESTIMATORIA DEL SERVICIO DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL PARA LA CONGESION DE LA LIGENCIA POR MAS DE TRES MESES
El Gestor pinchara sobre el expediente. Paragenerar o docunerto uizandoa planila gariaca n e.s‘smmapu.sem
Accedera a la pestafia documentacion i oon seneerdemene :
para ver el sentido/caracter de los informes. - : ,
Accederé a Ia pestaﬁa Tram itacién y R Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botén Incorporar fichero:
seleccionard el tipo de resolucion R Osewccowr|[ o] motatrcon e
(estimatoria o denegatoria), en este caso, DR e mame pemise (45 500
eStimatoria' X Publicar Nombre * @ | 37427_Resolucion_Estimatoria_SAP oat 12.2‘ @ Editar
i & Descargar Fecha® | &  11/04/2024
Sobre esta tarea (documento-plantilla) se P
podra trabajar en el mismo sentido que para F— Privado @ @ ne O si
el resto de plantillas. En este caso, la nteresacos @ Identificador s Nombre s Razon de Interes R
resolucion sera firmada por el 0 28790548K LAURA JURADO TORRENTE Solicitante
Vicerrector de Profesorado.
Observaciones
Los pasos a seguir para elaborar y firmar la B
resolucion son: 790 earpeieres estantes
12.1. Pulsar el boton Generar documento. onigen | = | Acminsacon .
12.2. Pulsar el botén Editar que aparecera @ o0 documenta= [ ors -
al lado del nombre del documento, para
abrir el documento en el editor y poder Fetada deslaoracion™ (| orgna ~ [

editar el sentido del Informe y toda aquella
informacion oportuna.

12.3. Pulsar el boton Guardar y cerrar.
12.4. Cumplimentar metadatosy Guardar.
12.5. Pulsar Finalizar.

12.6. Pulsar Firmar.



LICENCIA DE ESTUDIOS POR MAS DE TRES MESES

Administracion Electronica

UniversidaddeCadiz

g Opciones de Firma

Al pulsar la opcién Firmar asociada al
documento

sobre el boton Enviar a firma.

e Recuerde

Para que el Informe se envie a

firma una vez que se ha pulsado

la opcién Firmar (paso 6.6):

1. Seleccionar la opcién Enviar
a Portafirmas

2. Pulsar el botén Afadir

firmantes para seleccionar a

los firmantes

Pulsar el botén Enviar a

firma

@ Enviar a Portafirmas
@Una vez firmada la resolucion, se A No se han defino irmanes en el docurmento,
debe registrar de salida,
cumplimentando los campos
correspondientes y pulsando el botén
Registrar.

@ Finalmente, se debe notificar la

L\ Aviso

2 | 08/07/2021

Media hd

|

reSOluci()n al interesado p()r :RDEESG'\:ISETSREC;)DEL DOCUMENTO "37427_RESOLUCION_ESTIMATORIA_SAP.PDF" (RESOLUCION ESTIMATORIA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA LA CONCESION DE LA LICENCIA FQQ‘I.}E
comparecencia en Sede. @ eorer registre- T2 , =
. egistro = Electrénico v Tipo = Salida v
Para ello se deben seguir los & Finaizar
SIgUIenteS pasos ) W Firmar Resumen* | Aa  2024/PLE_01/000011
14.1. Seleccionar el interesado y el
tIpO Notificar en Sede % Notificar Destinatario* | = LAURAJURADC TORRENTE (Solicitante) -

14.2. Cumplimentar las e Propuestas
observaciones, en su caso. R pusiicar
7 q
14.3. Pulsar el boton Enviar PAE—
notificacion. @ maiear
1l Etiminar
!,NOTlF\CﬂCl'ON DEL DOCUMENTO "37427_RESOLUCION_ESTIMATORIA_SAP.PDF" (RESOLUCION ESTIMATORIA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA LA CONCESION DE LA L|CENC|@'
MAS DE TRES MESES)
(& Editar (4 Interesado Fecha envio Tipo Medio
i Finalizar o~ Laura Jurado Torrente (Solicitante) & | 11042024 = | Noificar en Sede v
A Firmar
Q04 2)
#§ Registrar
< OBSERVACIONES
oy Propuestas I
X puplicar
200 caracteres restantes
& Descargar
7] DOCUMENTOS ANEXOS
@ Invalidar
1 Eliminar o AVISO
[} 13/04/2024 = Media - a
D vetver Para hacer el seguimiento de la

B FExpedientes n n

notificacion por comparecencia en
Sede, debemos utilizar la bandeja
de Notificaciones.
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@Jna vez notificada la resolucion, el

Gestor deberd, desde Transiciones
posibles, transitar a la siguiente fase:
Grabar la licencia en el expediente del
profesor.

l En la fase REGISTRAR AUSENCIA,
la tarea a ejecutar es precisamente la
tarea que permite registrar en el
expediente del profesor o profesora la
licencia concedida. Para ello:

16.1. Seleccionar la casilla Grabar
ausencia en UXXI.

16.2. Seleccionar la casilla Confirmar
ausencia y Confirmar ausencia.
16.3. La propia tarea mostrara un
mensaje tanto si la ausencia se ha
podido grabar correctamente como si
se ha producido algun error.

17 4

Una vez pulsado el botén Siguiente, el
Gestor transitar4 a la fase FIN DEL
PROCEDIMIENTO, desde las
Transiciones posibles.

De esta forma se pondra fin al
procedimiento por la via usual, siendo
el Estado del expediente: Fin vy
archivo del expediente (cierre del
expediente).

@ @ Transicione

%2 Otas acciones.

@ Fase. Resolucién

© Documentacion generar

Q Resumen expediente Q Detalle i =] 6 = 0 Avisos.
[1:2] @ A continuacién e Muestran 1os posibles cambios de stada que se pueden realizar sobre el expediente

@ Situacion actual: Resolucién

1] » Grabar la licencia en el expediente del profesor (el expediente se traslada de forma auto
> Fin del procedimiento por resolucion denegatoria

@ Fase actual del flujograma
REGISTRAR AUSENCIA

= DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimers  2024/PLE_01/000011
Procedimiento  Permiso por licencia de estudios de mas e 3 meses
Fechadealta 111042024 06:36.24
Codige SIA 595545

ite )] & Edstar expediente

Titulo  Pres i telematica: n° registro T ToRT
Fase (Estado) Registrar ausencia (Tramitacidn)

Version proc.  Licencia de estudios de <b>mas</b> de 3 meses (PLE_01)
Namero registro 2024000162

Q a & = Tramitacion O avisos
9 Fase Registrar ausancia =D
[ Registrar ausencia

D308 04 Registro &0 LXK
R a TIpO e COCUMENI0 08 IGetRCacion - Niimero de documento NUTTNZ

Norbre LALRA Frimes apellida JURADO Segundo apelido TORRENTE
@ Enviar expedente a Fecna inicio ausencia 011062025 Fecha fin ausencia pp—

Indique el molivo de modificacion de

Ias fechas registradas

4

PARA GRABAR EL RESULTADO DE LA AUSENCIA CONCEDIDA, DEBERA TRABAJAR SOBRE LAS DDS SIGUIENTES ACCIONES

L Grabar ausencia en UXXI?

CUANDO PULSE EL SIGUIENTE BOTON SE GRABARA AUTOMATICAMENTE LA AUSENCIA EN UKXI Y SE LE MOSTRARA EL RESULTADD

Conliner ausencia Ausencia grabada comectamente

obiigatorio
Q Resumen expediente @ Detalle =3 = 01 Avisos.

9 Fase: Registrar ausencia
= Registrar ausencia

® Transiciones posibles

3G Otras acciones

€ Ocultar meni §

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

Q Situacién actual: Registrar ausencia

a > Fin del procedimiento
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4. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

(L g

Q Resumen expediente | @ Detalle expedients | & Documentacion

@ Fase actual del flujograma

Q Avisos

. > .
En este caso de uso, deberiamos repetir | REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
. . | ¥ Fase: Requerimiento de subsanacion h ﬁ ﬂEIaDoracwén ¥ notificacién del requenmlento de subsanacion
todos los pasos vistos anteriormente

(presentar una nueva SOIICltUd desde Ia & Elaboraci6n y notificacion del requerimiento de subsanacion
Sede Electrénica y empezar a tramitarla en
el Gestor de Expedientes). Una vez

Para volver a generar el documento utiizando la plantila del sistema pulse sobre el botén Regenerar documento:

i Regenerar doc

® Finalizar M Finalizar

M Firmar
Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sabre el botan Incorporar fichera
Enviar expediente a

llegados al paso ntimero 5, el Gestor debe o st | @l || Mg nins
. -, =% Notificar Tamaiio méaximo permitido (MB): 300.0
seleccionar la  opcién REQUERIR . ’
SUBSANACION & Eiminar Nombre* | % | 17917_requerimiento_nofificacion_subsanacion_licencia odt
Con el expediente en la fase R e
Requerimiento de subsanacién, se st @0 O 0
podra generar el Requerimiento de fomeneeee | o

Subsanacién a partir de su plantilla. En
este caso, el Requerimiento lo firmara el
propio Gestor que esté tramitando el
expedlente Tipo documental* | = Notificacion “

Estado de elaboracién* | = Otros .

250 caracteres restantes

oOrigen* | = Administracion .

Los pasos a seguir para elaborar y firmar R
el Requerimiento de Subsanacion son: == P
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 botén Guardar y cerrar el
editor.
1.4. Cumplimentar los metadatos y pulsar
el botén Guardar.
1.5. Pulsar Finalizar. o
1.6. Pulsar Firmar.
Finalmente, se debe notificar el Requerimiento
o de Subsanacion al interesado por comparecencia
en Sede. Para ello se deben seguir los siguientes

Una vez firmado el Requerimiento de pasos:

subsanacion, se debe registrar de salida,

cumplimentando Tos campos l%l.lé_f_Selt_a(,:monars sl interesado y el tipo de
correspondientes y pulsando el botén Ll eI R e _
Registrar. 3.2. Cumplimentar las observaciones, en su caso.

3.3. Pulsar el botén Enviar notificacion.
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£ Avisos

o 'Q Resumen expediente @ Detalle =

‘e . . Q Fase: Requerimiento de subsanacién
Una vez notificado el Requerimiento de

& &n del requerimiento de 6 A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
Subsanacion, el Gestor debera, desde ’ : o :
Transiciones pOSibIeS, transitar a la 9 Situacion actual: Requerimiento de subsanacion
siguiente fase: SUBSANACION — o 0 T
INTERESADO.

En paralelo, el solicitante recibira en su
carpeta personal de la Sede Electronica,
una nueva notificaciébn que tendra que
firmar para poder acceder a su contenido.
Ademés, se le habilitara una nueva
accion desde el expediente objeto de
requerimiento, que le permitira
incorporar el documento de
subsanacion exigido por parte del
Gestor.

Q Resumen expediente @ Detalle = L\ Avisos
9 Fase. Subsanacion de documentacién # Ocultar meni 9

. . @ A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente
El Gestor una vez finalizado el plazo de
subsanacion podra transitar a la fase de 32 s acciones E O S D

Revisar documentacion.

> Revisar documentacion
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