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1. ACCEDER A LA PLATAFORMA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

@ Plataforma de Administracion Electronica & MARIA DEL CONSUELO JUSTICIA DE LA TORRE ®Salir

Plataforma de Administracion
Electronica :

G-T™M
Gestor de expedientes

Comienza el tramite del
expediente por los Gestores del
Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales.

G-Settings G-Fqg
Consola de Administracién de la Genel
Plataforma

Tramitador: G-TM (Gestor de

G-EDE G-R H
Herramienta para la firma electronica H Gestion de expedientes y J Reg\: EX p ed I e n tes)
B documentos electrénicos y archivo docur
1. Acceder a la herramienta G-TM elecirénico '
(Gestor de Expedientes 0
Tramitador) con certificado digital o & Tablén o Gocs o Cuadro de Mandos
Con Claves de usuarlo UCA ‘ Tablén electronico de anuncios 2 ) gestlé\ln qe Organos colegiados y s ) Cuadro de Mandos

2. Seleccionar el puesto de trabajo.

_ _ 2. SELECCIONAR EL PUESTO DE TRABAJO
3. Seleccionar el expediente deseado m
de Ia Bandeja de EXpedIenteS _ P e e Y DIRECTOR/A SERVICIO TRB (Universidad de Cadiz/Rector/Gerencia/Area de Personal/Servicio de Prevencion de Riesgo)

|

NOTA:

Al acceder aparece la Bandeja de 3. SELECCIONAR EL EXPEDIENTE EN LA BANDEJA

Avisos, que informara sobre los

cambios producidos en los

expedientes de nuestra unidad.
T A - Numero = Titulo = Fase =
Avisos de los expedientes en bandeja R e | [ |

[I] 2025/TRB_03/000023 Presentacidn telematica: n® registro 2025010332 Visto bueno (condiciones del lugar) por prevencidn de riesgos laborales

@ Totales: 10 | No leidos: 10

Sel - 11/04/2024 @ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada

Avisos concretos de la fecha seleccionada
<< 2024 v| >>

LM X | VS D I Nuevos expedientes (2, no leidos: 2)

1 2 3|4 S 6 7 I Documentos pendientes de mi firma (8, no leidos: 8)
8| 9 |10|M| 12|13 14
15 W8 7 (18 (1920 2
22| 23242526 27 |28
2930 1 2 3 4 5

A\ta

D vedia
Ba]a
@No leidos
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TRAMITACION DE UNA SOLICITUD / EXPEDIENTE

Numero 2025/TRB_D3/000023 Titulo  Preseniacion telematica: n® registro 20250... Obhservaciones
Procedimiento  Autorizacion modalidad teletrabajo Version proc.  Pruebast (TRB_03) Fase (Estado) Visto bueno (condiciones del lugar) por pre..
DETAL L E, DEL EXPEDI ENTE Y Fecha de alta 09/05/2025 11:09:50 Numero registro 2025010332 Fecha registro  09/05/2025 11:09:50
TRAMITACION DE UNA SOLICITUD codigo SIA 2697022
Al acceder al expediente, la herramienta
Nnos muestra:
_ DatOS d el eX p ed | ente n umero de Q Resumen expediente = Documentacion £ Tramitacion £\ Avisos
expedlente’ nL']mel’O de regIStrO’ feCha de @ Fase: Visto bueno (condiciones del lugar)

Visto bueno del servicio de prevencion # Mapa web Castellano =

Pestafias: £ Revision anexo iv- condiciones del lugar VISTO BUENO DE LAS CONDICIONES DEL LUGAR DE TELETRABAJO

% Informe con la motivacion de la falta de conf... ¢Da usted, como Responsable de la Unidad, su visto bueno a la Declaracién Os O %k
de Condiciones del lugar donde se desarrollara el Teletrabajo? si He

m SEperEee

-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 = @Enviar expedientea
recogera los datos del interesado y otros
relacionados con el propio histérico del

expediente.

-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

gué segquir el flujo reglado o}

estructurado del propio proceso.

-Tramitacion, 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 notificacion al interesado

ya ha sido recibida, etc.

® Transiciones posibles a

TRAMITE DEL EXPEDIENTE

Revisada la solicitud desde la pestafia
“Documentacioén”, el gestor accedera a la
pestafia  “Tramitacién” del propio
expediente.

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

4.3. Botonera de opciones relacionados
con el expediente: Asignar para tramite,
Editar expediente...
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9 Fase actual del flujograma
VISTO BUENO (condiciones del lugar)

¢ Fase: Visto bueno (condiciones del lugar) ...

TAREAS DE LA FASE: VISTO BUENO Visto bueno del servicio de prevenciéi 1
(CONDICIONES DEL LUGAR)

r

£ Revision anexo iv: condiciones del luga

1.Visto bueno del servicio de 9
revencion: R
brevencio % Informe con la motivacion de la falta de

Aparece en su lado derecho una pregunta |
para el responsable de la unidad. Se
selecciona “Si/No”.

- Si la respuesta es positiva solo habra ® Transiciones posibles n
que devolver el expediente al Servicio de
Administracion de Personal después de »
pulsar Siguiente. +f Mapa web Castellano —

VISTO BUEND DE LAS CONDCIONES DEL LIMGAR DE TELETRABAJO

- Si la respuesta es No, tendra que

Generar un informe pulsando sobre , . I

P~ S = FA a usted, como E‘SWHSRHIE de la Uinidad, su visio bueno a |2 Declaracion
Revision de las condiciones del lugar o de Condiciones del lugar donde e desarrollara el Teletrabajo?
incorporar un informe elaborado de forma

externa pulsando sobre Informe con la
motivacion. No es necesario que realice
las dos tareas.

- B " No

2.- Revision anexo iv: condiciones
del lugar.

- Informe con la motivacion de la
falta de conformidad.

El punto 2 se detalla en las
siguientes diapositivas.
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9 Fase actual del flujograma
VISTO BUENO (condiciones del lugar)

TAREA DE GENERAQION DE
DOCUMENTO: REVISION DE LAS
CONDICIONES DEL LUGAR

£ REVISION ANEXO IV: CONDICIONES DEL LUGAR

Para generar el documento utilizando la plantilla guardada en &G d "
el sistema pulse sobre el boton Generar documento: Lol ule L=l —

2.Revision condiciones del lugar
i Pulsar el botc')n Generar dOCU mento Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton Incorporar fichero: e

1. Pulsar el botén Editar que © Seleccionar “ & Digitalizar
aparecera al lado del nombre
del documento, para abrir el
documento en Word o0 en
OpenOffice y poder editar su

Tamafio maximo permitido (MB): 3200.0

Fecha ~ £ 09/05/2025

contenido. ) Privado € @ No O Si
2. Pulsar el boton Guardar y cerrar

Word o en OpenOffice. Interesados [} Identificador = Nombre s Razdn de Interés -
3. Cumplimentar los metadatos O 26030315L CONSUELO JUSTICIA DE LA TOR... Solicitante

Origen, Tipo Documental y

Original. Es imprescindible cervaciones .
para su correcto o Otras acciones

almacenamiento en el

L

Gestor de Archivos.
4. Pulsar el boton Guardar. - J
- Continuar con las acciones del menu Origen” | 3= | Administracion i Finalizar
Otras acciones. Tipo documental = = Informe i
NOTA A Firmar
El menu Otras acciones Estado de elaboracién = Original )
siempre estara disponible para ’ ¥ Registrar
los documentos en GTM. & Notificar
= Volver
- Finalizar. Este paso es m ufy Propuestas
imprescindible para que se dé por
finalizado el documento, convertirlo X Publicar
ZI.PDF y poder seguir operando con & Descargar
- Poner el documento a la Firma. Se @ Invalidar
enviara el documento a firma sin salir de
GTM. Siguiente diapositiva. i Eliminar
- Registrar: Se puede registrar el
documento de Salida sin salir de GTM.
- Notificar: Se puede notificar o

comunicar el documento.
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9 Fase actual del flujograma
VISTO BUENO (condiciones del lugar)

TAREA DE INCORPORAQION DE
DOCUMENTO: MOTIVACION DE LA
FALTA DE CONFORMIDAD

2. |nf0rme con |a motivacién de |a @ INFORME CON LA MOTIVACION DE LA FALTA DE CONFORMIDAD CON LA SOLICITUD
falta de Conformldad - Fichero * Para elegir un fichero pulse sobre la accion deseada: Seleccionar o Digitalizar e
- No es necesario realizar esta tarea si © Setecsionar ” = Digitalizar
ha generado el documento como se Tamafio maximo permitido (MB): 300.0
indicaba en la pagina anterior.
- Pulsar el botén Seleccionar. Fecha® | £  09/0512025
1. Cumplimentar los metadatos _ '
Origen, Tipo Documental y Privado @ @ No O Si
Orlglnal' Es |mpreSC|nd|bIe Interesados (] Identificador * Nombre ] Razdn de Interés &
para su correcto

almacenamiento en el O Solicitante

Gestor de Archivos.

2. Pulsar el boton Guardar. Observaciones
- Continuar con las acciones del menu e Otras acciones
Otras acciones.

NOTA

-~ . & Visualizar
EI menu (?tl’{:lS acmones Origen = = Administracion v ) S

siempre estard disponible para — e
los documentos en GTM. Tipo documental *= = = Informe v 1 & Finalizar

. - Estado de elaboracié = Original Firmar

- Finalizar. Este paso es sadodechboment o v & N

imprescindible para que se dé por & Regisirar

finalizado el documento,
convertirlo a PDF y poder seguir m ¥ Notificar
operando con él.

- Poner el documento a la Firma. Se sl Propuestas
enviard el documento a firma sin salir

de GTM. Siguiente diapositiva. K Pubiicar
- Registrar: Se puede registrar el & Descargar
documento de Salida sin salir de GTM.
- Notificar: Se puede notificar o @ Invalidar
comunicar el documento.
[l Eliminar
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ENVIAR A FIRMA UN DOCUMENTO EN G-TM

Para que cualquier documento se envie a
firma una vez que se ha pulsado la
opcion Firmar:

1. Seleccionar la OpCiéI’l Enviar a Q Resumen expediente = Documentacion £ Tramitacion [ Avisos
Portafirmas
2. Pulsar el bqton Anadir fi rm antes R FIRMA DEL DOCUMENTO "ALQUILER.PDF" (ACREDITACION DE LOS INGRESOS OBTENIDOS EN EL ANO ANTERIOR AL CURSO EN VIGOR) ( [
para seleccionar a al firmante o
A Enviar a Poriafirmas
Correspondlepte . . @ edtar
3. Pulsar el botébn Enviar a firma A No se han definido firmantes en el documento
i Finalizar
@ Emiaratima |
Notificar 4 aviso

&+ ANADIR FIRMANTES ) n
manugl moli x
(v] Firmante s Puesto de trabajo = Unidad =
O Manuel Molina Rabadan FUNCIONARIO/A HABILITADO/A Area de Gestion de Alumnado y Re

& Aceptar @ Cancelar

M FIRMA DEL DOCUMENTO "ALQUILER.PDF" (ACREDITACION DE LOS INGRESOS OBTENIDOS EN EL ANO ANTERIOR AL CURSO EN VIGOR) ( ‘
@ cnviar a Portafirmas
Asunto * A | Acreditacién de los ingresos obtenidos en el a Tipodefirma® | &=  Cascada ~
Puesto de trabajo Unidad Firmante Acciones
FUNCIONARIO/A HABILITADO/A Area de Gestién de Alumnado y Re Manuel Molina Rabadin -

Ll AVISO
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1. Pulsar sobre Transiciones posibles
para devolver el expediente al Servicio de
Administracion de Personal :

2. Asignar el expediente al servicio de
personal para terminar la revision oportuna:
Una vez completadas las tareas debe
devolver el expediente al Servicio de
Administracion de Personal.

3. Sabrd que se ha trasladado
correctamente el expediente cuando vea
la siguiente pantalla.

e > Asignar el expediente al servicio de personal para terminar la revision oportuna

DEVOLVER EL EXPEDIENTE AL SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

¥ Fase: Visto bueno (condiciones del lugar) por prevenci... d
= Visto bueno del servicio de prevencion

£ Revision anexo iv: condiciones del lugar

% Informe con la motivacion de |a falta de conformidad con ...

= Transiciones posibles

¥ Situacion actual: Visto bueno {condiciones del lugar) por prevencion de riesgos laborales

A Sin permisos sobre el expediente

e Tras el cambio de fase su usuario ha dejado de tener permisos sobre el expediente.
& Aceptar
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CAUs PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS TECNICAS

Si la duda es de caracter funcional
u organizativo, por favor, contacte

con
SOLICITANTE

Solicite este servicio si su equipo cumple los requisitos técnicos y, aun asi,
tiene problemas técnicos usando la oficina virtual (oficinavirtual.uca.es) o la
sede electrénica (sede.uca.es)

GESTOR DEL SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Solicite este servicio si es tramitador y tiene alguna incidencia técnica, o
consulta relacionada con la plataforma de tramitacion, la actual W@nda o la
nueva G-ONCE.


mailto:gestión.personal@uca.es
https://cau.uca.es/cau/servicio.do?id=C096
https://cau.uca.es/cau/servicio.do?id=C095
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