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Si al acceder a la bandeja de expedientes de G-TM nos

Pasos a seguir: encontramos con un expediente de Reconocimiento de Méritos
Docentes (RMD) pendiente de tramitar, se debe a que el expediente

T e A R e SEsir o se encuentra en la fase “Informe Comision de Ordenacion

Expedientes (G-TM) con certificado Académica” y se debe elaborar el Informe.
digital o con claves de usuario UCA.
url: https://plataformag.uca.es/gtm o T ! ot o | E— E—
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2. Seleccionar el puesto de trabajo. Imagen 1. Expediente RMD en la bandeja de Expedientes del Decanato/Direccién del Centro

3. Localizar el expediente de
Reconocimiento de Méritos Docentes
(Quinquenios) que estara en la fase
Informe de Ordenacion Académica.
Imagen 1.

4. Abrir la pestafia Tramitacidn, indicar el Imagen 2. Abrir la pestaiia Tramitacion
sentido del informe y pulsar el botdn
Siguiente, posteriormente pulsar el
boton Generar documento. Imagenes

2y 3. .
© INFORME DE LA COMISION DE ORDENACION ACADEMICA.
- z:;:;n:;;:\slla:;g?;::{Irwl\ﬁgdu la plantilla guardada en el sistema pulse
5. Una vez generado el documento pulsar : '

el botén Editar, revisamos el informe, = Si por ol contraia desea Incarporar n fichero exiskente puise sabre el botén Incarporar fichers
guardamos y cerramos el editor. | _ oseecsone | aoguta || mogeaarcontoms
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Imagen 3. Pulsar el botén Generar documento

. % INFORME DE LA COMISION DE ORDENACION ACADEMICA
© Generar
Para volver a generar el documento utilizando la plantilla del sistema pulse O Fnarae Stk
sobre el boton Regenerar documento & oo

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botn incorporar fichero

© Seleccionar & Digitalizar l [ R Digitalizar con firma
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Imagen 4. Pulsar el botdn Editar
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Imagen 5. Una vez revisado el informe Guardar y Cerrar el editor
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Continuacion:

6. Completar el formulario con los
metadatos minimos obligatorios vy
pulsar Guardar. Imagen 6.

7. Pulsar sobre Finalizar. Imagen 7.

8. Pulsar sobre Firmar. Posteriormente
pulsar el boton Afiadir firmantes para
poner el informe a la firma del Director/a
del Departamento. Finalmente, pulsar el
botén Enviar a firma. Imagen 8.

9. Una vez firmado el informe, pulsar
sobre Transiciones posibles vy,
seguidamente en la opcion Devolver el

RECONOCIMIENTO DE MERITOS DOCENTES

Informe COA

L]
n
.
-
¥ Mombre *
o
Facha*
@
Privada
8 o
Intoresados
Otserveciones

argen
Tiio Dacumentsl
Estado Elaboracion *

identificaror decumento origen

_ © INFORME DE LA COMISION DE ORDENACIGN ACADEMICA

Para vaver a generar ol documents ulizanda s pariila del sistema
documenia

Hermre

LALIRA JURADO TORRENTE

250 caractares rustanies

& aomeoscin

= | ongnal

A

=

Imagen 6. Completar los metadatos y pulsar el botén Guardar

expediente al Servicio de O EOVTAR DOCUNENTO: PGPt D LA COMTSION OF GROERACION ACADEMIGA

Administraciéon de Personal. v B S D S S
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Imagen 7. Pulsar la accidn Finalizar
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Imagen 8. Pulsar la accion Firmar, luego el botdn Afiadir firmantes y una vez afiadidos pulsar Enviar a firma

£ DATOS DEL EXPEDIENTE

Observaciones  LAURA JURADO TORRENTE
Fase (Estado) Informe comision de ordenacion acacemica (Tramitacion)
Fecha registro  03/11/2028 112622

Nomero  2025RMD_02/000030

Procedimiento  Reconockmiento o méntios docentes.
Fechadealta 0311112025 112622

Cédigo SIA 871

Titulo  Presentacion lelematica: n® registro 0385
Versién proc. Reconocimiento de méritos docentes (quinguenios) (RMD_02)
Numero registro 2025000335

Q Resumen expediente @ Detafle expediente > Documentacién = Tramitacion 0 Avisos

© A continuacion se muesiran os posibles cAmDIos de e51ad0 que Se pueden realzar Sabre el expedente:

9 Fase. Informe comision de ordenacion académica
3 Sentido o caracter del mforme

© Informe de 13 comision de orsenacién a

9 Situacién actual: Informe comision de ordenacion académica

> Devolver el expediente al servicio de administracion de personal

Imagen 9. Pulsar Transiciones posibles y, sequidamente, Devolver el expediente al Servicio de Administracion de Personal




