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1. PRESENTACION DE LA PLATAFORMA G-ONCE

Portal del ciudadano =
% S T Portal del empleado publico
Tramites Y servicios IEQJSUO lelematico, mis

tramites, mis registros, verificador de firmas Registro y firma de documentacién

L Q B
D @ G-Registro G-Scan Portafirmas

Tramitacidén de expedientes

g
(& =
G-Tablén G-OCS
' Gestion de documentos electrénicos
Sistema de impresion verificable G-EDE: Expedientes y documentos electronicos
(Verifirma)

o Componentes de gestién y administracién
=
v —

— -
o it : 1
Anuncios y Transparencia (G-Tablon)

Cuadro de
G-Settings MODEL@ G-Forms Mandos

Sede
electronica /
Oficina Virtual

Gestion de
notificaciones

Disefo de procesos
no reglados

Disefio de flujograma
de procesos reglados

Defnen los Quedan
procedimientos disponibles

Disefio pantallas

Datos especificos Datos de
de procedimientos tramitacion

De todos los componentes, se resaltan los siguientes:

e G-TM: es un modulo de la suite G-ONCE de Guadaltel que facilita la gestion
electronica de expedientes y tareas. Ofrece funciones como la tramitacion
reglada y libre, gestion documental y procesos integrados de firma, registro y
notificaciones electronicas. Ademas, permite la participacion de maultiples
unidades tramitadoras y garantiza la confidencialidad de documentos y
expedientes. Es interoperable con servicios de la Administracion General del
Estado, como SIA, Apoder@ y Notific@, y cumple con las Normas Técnicas de
Interoperabilidad.

Pagina 4 de 27
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e G-Settings: permite personalizar y adaptar los distintos mddulos a las
necesidades especificas de cada organismo publico, facilitando la integracion
de funcionalidades y asegurando la coherencia operativa en los procesos
digitales. Su disefo flexible permite gestionar configuraciones de usuarios,
permisos y otros elementos criticos para garantizar una administracion
eficiente del entorno digital.

e Model®: permite disenar, simular y optimizar flujos de trabajo, transformando
procedimientos tradicionales en procesos digitales agiles y eficientes.

e G-Forms: se utiliza para la creacion, administracion y procesamiento de
formularios electrénicos.

e G-Registro: proporciona una solucion completa para el registro de
documentacién en organismos publicos de forma telematica.

e G-Tablon: ofrece una solucién completa para la publicaciéon en un Tablon de
Anuncios Electronico de los actos y comunicaciones de los organismos publicos.

2. CONOCIENDO G-TM

G-TM es una plataforma de tramitacion que forma parte del conjunto de soluciones
ofrecidas por la plataforma G-Once de Guadaltel. Esta disefiada especificamente para
la gestion de tramites administrativos dentro de la Administracion Publica, facilitando
el proceso de digitalizacion, seguimiento y resolucion de procedimientos
administrativos de manera eficiente.

2.1. Como acceder a GTM
El acceso a G-TM se realiza a través de la URL: https://plataforma.uhu.es/gtm

2= Espanol +

OTROS METODOS DE ACCESO ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA

uhu
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En G-TM, cada usuario funcional solo tendra visibles los puestos en los que haya sido
dado de alta para tramitar los expedientes. Esto garantiza que cada usuario acceda
exclusivamente a las funciones y tareas que corresponden a su rol.

Seleccion puesto de trabajo

@ Debe seleccionar el puesto de trabajo con el que desea trabajar en el sistema

& FUNCIONARIO/A HABILITADO/A (Universidad de Huelva)

& PUESTO BASE (Universidad de Huelva/DPTO. TECNOLOGIAS INFORMACION)

 Volver

Tras seleccionar el puesto, por ejemplo, Puesto base, se mostrara, en primer lugar,
la bandeja de avisos de los expedientes correspondientes de los procedimientos y
podremos agruparlos en tres tipos:

e Acciones que se han realizado sobre el expediente.
e Estados en los que se encuentra el expediente.
e Tareas pendientes a realizar.

En el calendario, se podra visualizar los dias con avisos pendientes. El sistema emplea
un codigo de colores para ayudar a distinguir la relevancia y prioridad de cada mensaje.

Avisos de los expedientes en bandeja

© Totales: 35 | No leidos: 33

4 Sel - 13/03/2026 @ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada

(O Avisos concretos de la fecha seleccionada
<< [Mar  +]2026  v| |>>

L M X J] V § D Nuevos expedientes (8, no leidos: 8)

e 1 Usuarios/as asignados/desasignados (1, no leidos: 0)
2||3]|4] 5] 6|78
9 |10l = 1% .

16|17 |18 ]| 1920 21 || 22

Asignacién para tramite (2, no leidos: 2)

Nuevos documentos en el expediente (9, no leidos: 8)

2324252627 28|29 . Firma (5, no leidos: 5)
30([31] 1 2 4 5 . . "
Notificaciones (6, no leidos: 6)
n«*'ta [ Publicaciones en tablén (2, no leidos: 2)
[E Media =

(777 Baja Informes de trazabilidad (2, no leidos: 2)
( aj2

No leidos

El siguiente paso muestra el listado de expedientes a tramitar dentro de la unidad
administrativa.

2.2. Bandeja de expedientes

La bandeja de expedientes se carga por defecto con aquellos expedientes asignados,
o asignados para tramite, al organismo del puesto de trabajo del usuario autenticado
en el sistema, excluyendo aquellos que se encuentren en estado cerrado (archivado).
Para acceder a los detalles del expediente es necesario pulsar sobre el niumero del
expediente disponible en la primera columna. Junto a cada expediente en la columna
derecha aparece un boton Tramitacion el cual permite acceder directamente al
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asistente de tramitacion del expediente. También hay una columna con una campana
que indica los avisos que estan pendientes de leer dentro de un expediente. Y justo
por encima un boton «Avisos» que indica el total de los avisos pendientes.

J GTaskManager

Tl s Fate : interwisco

. E

H
| |
H

V00000000000

2025/P. 0100000 2025000180 - oeT.

x Limpia itvor 0
Clawoos 2

El orden por defecto de la lista de expedientes cargados en la bandeja sera en base a
la fecha mas alta de entre las fechas de asignacion a los organismos relacionados con
el expediente que provocan que posea visibilidad sobre el mismo.

En primer lugar, los iconos de: pantalla, manuscrito o un edificio, indicaran
respectivamente si el expediente se inicid por Sede Electrénica, registro presencial o
inicio de oficio. En segundo lugar, un icono con forma de muieco aparecera en verde
si el expediente esta asignado al usuario logado, y en rojo si es asignado a otro usuario.
Finalmente, la estrella sin relleno aparecera en aquellos expedientes asignados a uno
mismo marcados como favorito/destacable.

Para facilitar las busquedas de los expedientes hay disponibles dos formas de filtrados:

e Sobre las columnas de la tabla de expedientes.
e En la parte izquierda de la bandeja.

A la izquierda, aparece un cuadro de bUsqueda rapida, # e

este cuadro realizara una busqueda del texto introducido B-
entre los datos de las tareas y expedientes de la bandeja. | o
Ademas, estd la bUsqueda por el contenido de los
documentos de los expedientes que se estan mostrando, P

es decir, se pueden buscar palabras que hay dentro de =

los documentos, y solo apareceran aquellos expedientes
cuyos documentos, o alguno de ellos, tengan la/s
palabra/s buscada/s.

(}

v

Sin reservar

% Asignaciones v

Asignados a mi

Esta misma opcion se encuentra dentro del expediente, en la pestana de
«Documentacion».
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Titulo FORMACION C
Version proc.  Anulacion de matricula (ANU_O1)

Q Resumen expediente @ Detalle expediente I = Documentacion = Tramitacion L\ Avisos

ne=eivE]

2.2.1. Busqueda avanzada

Se mostrara un cuadro de dialogo con los diferentes filtros avanzados, por los que se
puede realizar una bisqueda de expedientes. Estos filtros podran consistir en texto
libre, desplegables de opciones, desplegables multiseleccion o fechas.

# | Expedientes | Busqueda avanzada
Q BUSQUEDA AVANZADA

Nimero

A Titulo | A
Observaciones | A Versién proc. | 1= -
Estado | = - Fase | = -
Organismo | = [N R Fechadealta | g =]
Usuario asignado | A Interesado | A
Fechade cierre | 9 = Nimero registro | o
Fecharegistro | f5 = Cerrados | 1= -
Caducados afecha | 4 = Limite resultados | 13

Propuestas

[0 COLUMNAS

© Para mejorar el tiempo de carga de la bandeja de expedientes puede desactivar algunas columnas a mostrar

Titulo ") [ Fase ") [ Procedimiento o [ Interesado ® l Organismo @

Para mejorar el tiempo de carga de la bandeja de expedientes se pueden desactivar
algunas columnas a mostrar.

QBUSQUEDA AVANZADA

mcoLuMNAS

o @ || @ [ e @@ || ovsreaim @@ || omumo -2
B i |[ oo |

Dentro de esta busqueda avanzada, se ha incorporado la «busqueda en documentos»
que, de manera paralela a la bUsqueda de expedientes, permitiria filtrar los
expedientes devueltos por una serie de filtros sobre los documentos pertenecientes a
estos, como podrian ser:

e Contenido del documento

e Tipo de documento

e Fecha de alta
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QBUSQUEDA AVANZADA

H
i
3
[

g
it

]
0B B> >
B

| BUsQUEDA EN DOCUMENTOS

H
H
i
e

Tipo de documente | A

D CoLUMNAS

Thulo P || re P | rreressco P [ oot @@ || owrimo = )
Bl | oo |

2.2.2. Asignacion de usuarios al expediente

Al pulsar sobre el icono de usuario se abrira la ventana de «Asignaciones de usuarios»,
desde donde sera posible asignar, modificar, eliminar y consultar las asignaciones tanto
para el organismo principal como para los organismos secundarios asignados al tramite,
siempre que se cuente con los permisos adecuados.

El estado de asignacion se indica mediante el color del icono de usuario:

o[ &

Solaiq ko = e Negro: el expediente no esta asignado.

obl = e Verde: el expediente esta asignado al propio usuario.
o e Rojo: el expediente esta asignado a otro usuario.

- 4 200

cls| =

—- * 0

ol =

< (a) 20

Es posible asignar el expediente a varios usuarios. Para ello, se deben seleccionar uno
a uno en la lista y pulsar el botén (+).

Asignacion de usuarios al expediente - 2025/ING_01/000024

@ USUARIOS ASIGNADOS PARA TRAMITE

@ No hay asignaciones para tramite para este expediente.

Organismo A DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

)-(2) ([Ox==m)

( @ Pulse sobre el + para anadir al usuario seleccionado )

[Usuario

© No hay usuarios asignados.

Se encuentra disponible una leyenda con todos los colores y significados de los iconos.
Al pulsar sobre cada icono, se muestra su descripcion correspondiente.
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Permisos de asignacion

Si el expediente esta asignado al organismo del usuario logado, y tiene permisos, este
podra modificar tanto la asignacion de usuarios del organismo asignado como la
asignacion de usuario de los organismos asignados a tramite.

Si el expediente esta asignado para tramite al organismo del usuario logado, y tiene
permisos, este podra modificar Unicamente el registro del usuario asignado de su
organismo.

Qawe@soa )

2.2.3. Operaciones en bloque

Cuando en la bandeja de expedientes de G-TM todos los expedientes seleccionados
pertenecen al mismo procedimiento y comparten al menos una fase en comun, se
activa una opcion llamada «Operaciones en bloque».

[ ouar v | e e
Nimero 2 Titulo s Fase B Interesado 2 Datos registro

Oj®s 82 *¢

0 a 2025/ANU_01/000201 Prueba Revision de 1a solicitud

mj i= & 2025/ANU_01/000196 i ica: n® registro 2025000628| Revisién de la solicitud 2025000628 - 08/07/2025 11:445

o< a 2025/ANU_01/000188 Presentacion telemitica: n® registro 2025000626 Revisién de la solicitud 2025000626 - 07/07/2025 10:36:2

o|e a 2025/ANU_01/ { itica: n® registro 2025000624 | Revisién de la solicitud 2025000624 - 07/07/2025 10:28:%

Al pulsar sobre el botén «Operaciones en bloque», se activan dos opciones para operar
en bloque: «Tramitacion de expedientes» y «Documentos».

= Operadiones en blogue x

Opcion «Tramitacion de expedientes» permitira avanzar de fase sobre varios
expedientes a la vez, asi no hay que hacerlo uno por uno.
Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar varios expedientes en la bandeja (al menos dos).

e Aparecera la opcion «Operaciones en bloque» en la parte superior derecha.

e Al entrar, se mostraran las posibles fases a las que se puede avanzar los
expedientes.

Tras realizar estos pasos, se muestra una pantalla con el resultado de la accion:
e Una tabla con los expedientes en los que la accion se ha hecho correctamente.
e Otra tabla con los que han fallado, indicando el motivo del fallo.

Con las opciones de:
e Seguir solo con los expedientes que si han completado la accion.
e Seguir con todos los que seleccionaste al principio, incluidos los que fallaron.
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Expedientes procesados correctamente

Expedientes no procesados

n Pig. 1de1 s v
Para continuar, (desea excluir de 1a seleccién aquellos expedientes que no se han procesado correctamente?
B S, excluir de la seleccién @ No, mantener todos seleccionados

Opcion «Documentos» permitira «Firmar en lote», es decir, firmar multiples
documentos en una sola operacion técnica.

Es imprescindible que los documentos estén en el mismo estado (finalizado) que
permita la firma.

= OPERACIONES EN BLOGUE

Fases comunas T 3 isposicdn e eshudnte (fksment

3
3
H
&
i
L]

Fl
(]
g

Estaca ce loz cocumentaz 3 frmar o Estado dé los documentos

2.2.4. Otras opciones
En la parte inferior de la pantalla aparecen varios botones:

OEERA0

¢ Nuevo expediente
Creacion de un expediente «Inicio de oficio» indicando procedimiento, organismos y
usuarios asignados.

o Expedientes
Muestra toda la informacion y acciones del expediente: datos generales, interesados,
documentos, plazos y relaciones. Permite editar, asignar, exportar, cerrar o consultar
su evolucion y gestionar su tramitacion desde distintas pestafnas.

e Bandeja de Suscripciones
Las suscripciones se utilizan para recibir avisos por correo electronico relacionados con
los expedientes que deseamos seguir. Esta funcionalidad se configura de forma
individual para cada procedimiento que el usuario puede tramitar.
Para activar la suscripcion, se debe pulsar sobre la campanita verde. Para desactivarla,
se utiliza la campanita roja.
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3 G-TaskManager
[ SUSCRIPCIONES n x
TODOS LOS PROCEDIMIENTOS L X AYUDAS DE EXTENSION UNIVERSITARIA (AEU_01) AYUDAS PARA LIBROS Y MATERIAL ESCOLAR (ALM_01)
UNIVERSIDAD DE HUELVA s Z UNIVERSIDAD DE HUELVA &
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2 £ £ %
a2 £ e %
I S 4 20 K %
L A 9 ) 4 %
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UNIVERSIDAD DE HUELVA o UNIVERSIDAD DE HUELVA r UNIVERSIDAD DE HUELVA o
KN xped KN KN
K Nue t L 3
t 14

X%

b
o] u]¥] o suapies |m]

e Notificaciones
Para acceder a la bandeja de notificaciones, simplemente se debe pulsar sobre el

boton de «Notificaciones».

DT OB

La bandeja de notificaciones consiste en el listado de las notificaciones enviadas sobre
las que se tiene visibilidad segun los perfiles y el puesto de trabajo del usuario.

En la columna de la derecha aparece el boton «Acceder» el cual permite consultar los
detalles de cada una de las notificaciones.

Detalles de la notificacion -

Destinataric TG EE———— Procedimiento  Instancia general
Ndmero 2025/ING_01/000050 Documento  Solicitud telematica
Estade & Notificada Fichero 19577_SOLICITUD.pdf

NOTIFICACIONES DEL DOCUMENTO

Intento Fecha envio Tipo Estado Fecha estado Motivo

1 21/05/202512:50:42 Telematica Notificada 21/05/2025 12571

2.3. Datos expediente

En este apartado apareceran los datos generales del expediente como son el nUmero,
titulo, las observaciones, procedimiento, version del tramite, la fecha de alta o la fase
en la que se encuentra actualmente el expediente, adicionalmente de tener el cddigo

SIA también aparecera entre los datos:
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# | Expedient etalle | Resumen expediente

I DATOS DEL EXPEDIENTE
Observaciones  Solicitud put

5 i s  mome et~
.

Titulo
Procedimiento goncelbis Versisn proc. nce2 adaptado para gtm ™ Fase (Estado) F 2 (Inic
Fecha de alta Cédigo SIA NOMBRE  Juan f
0BS_INTERES

IDENTIFICADOR Razon interés vista

DIRECCION_EXPE (CA

& Asignar para trémite [ (' Editar expediente [ & Asociar interesado [l |~ Exportacién ENI |l & Cerrar expediente Jll (% Evolucién grifica | [ Informe expediente ~

Cuando un expediente es asignado para tramite, al usuario del organismo al que ha
sido asignado, se le habilitara la opcion de devolucion de dicha asignacion parcial:

# | Expedientes | Detalle / Resumen expediente

& Do g inie i it

/= DATOS DEL EXPEDIENTE
Namero 100 Titulo  Prueba GOCS nov Observaciones  Prugba GOCS nov
Procedimiento Version proc.  Procedimiento g-once2 adaptado para gtm * Fase (Estado) ~ Solicitud presentada (Metafase de gestién d
NOMBRE  Mario M -

Cddigo SIA 8514

Fecha de alta
Razoén interés vista - Solicitante

IDENTIFICADOR
DIRECCION_EXPE  (CALLE) Sevilla N© 25, Sevilla (Sevilla) C.P. &1

OBS_INTERES

2.3.1. Asignar para tramite
Esta opcion permite, cuando es necesario, asignar

parciales) el expediente a otro organismo.

para tramite (derivaciones

] G-laskManager

# | Expedientes ' Detalle | Asignaciones para trimite
= DATOS DEL EXPEDIENTE

elematica: n registro 2025000334 Observaciones

fitos (COM_O1) Fase (Estado) Revisicr
Fecha registro 18/03/2

Nimero 202
Procedimiento
Fechadealta 18

P(ASIGNACIONES PARA TRAMITE
© No exisf ias r di
[ Organismo* = v & )

)

[ Usuaro =

© No hay usuarios asignados para tramite

Motivo *

£ FECHALIMITE

& 10/04/202 = Meda

(o] & cocden=Jw]ols

Al realizar una nueva asignacion, se deben completar los siguientes datos:

Organismo al que se asigna (obligatorio) el expediente para su tramite.

e Usuario del organismo asignado (opcional) al que se le asignara el
expediente. Este usuario sera el Unico dentro de ese organismo con permiso
de edicion sobre el expediente.

e Motivo de la asignacion (obligatorio), que justifica el envio del expediente al

nuevo organismo.
Fecha limite de la asignacion, que implica el alta automatica de un plazo de

tipo «asignacion para tramite» asociado al expediente.

Ademas, para cada asignacion en curso, se habilita la opcion de «Recuperar
asignacion», lo que permite a la unidad que realizo la asignacion finalizar la derivacion

parcial y retomar el control del tramite.
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Motivo de recuperacion *

1200 caracteres restantes

‘ @ Cancelar ‘ ‘ = Volver

La recuperacion de la asignacion para tramite supone la eliminacion del plazo iniciado
en la asignacion.

El usuario asignado para tramite tendra acceso al expediente que le ha sido derivado
en los siguientes términos:

Devolucion de la asignacion para tramite: el usuario podra finalizar la
asignacion una vez haya completado la tarea encomendada o cuando lo
considere oportuno.
Documentos
o Podra consultar todos los documentos no privados del expediente.
o Podra crear nuevos documentos, siempre que disponga de los perfiles
que le habiliten a ello.
El organismo asignado del expediente tendra acceso a todos los documentos
generados o incorporados por el organismo asignado para tramite, incluso si
estos fueron marcados como privados.
Tramitacion
o Tendra acceso a la pantalla de tramitacion pudiendo acceder y podra
generar aquellas tareas para las que disponga de perfiles habilitados.

La opcion «devolver asignacion para tramite» se muestra cuando el expediente ha
sido asignado para tramite y el usuario autenticado es el mismo que fue asignado.

Permite finalizar la asignacion del expediente a la unidad, debiendo indicar el motivo
de la devolucion.

[ DEVOLUCION DE LA ASGINACION PARA TRAMITE

Motivo de devolucién *

=)

& Aceptar I ~ Volver |

2.3.2. Editar expediente

Se utiliza principalmente para cuando un expediente llega a una unidad administrativa
que no le corresponde. En estos casos, el expediente debe ser reasignado a la unidad
correspondiente. Ademas, en el caso en el que no esté clara la unidad que le
corresponde, s6lo en esos casos, se debe de asignar a la unidad de «Registro General»,
nunca a la unidad padre «Universidad de Huelva».



senicioce INfOrmatica y Comunicaciones

etalle | Editar expediente

Numero A 2025/ING_0

Titulo * A | Presentacion telematica: n registro 20250

Observaciones
(=7

229 caracteres restantes

Organismo creador =  Universidad de Huelva b4
Organismo responsable =  Universidad de Huelva b
= »DPTO. TECNOLOGIAS INFORMACION v
& USUARIO ASIGNADO
Organismo $ Usuario 3 Acciones
» DPTO. TECNOLOGIAS INFORMACION

METADATOS

Una vez asignado el expediente a la unidad correspondiente, deja de estar visible en
la bandeja de expedientes de la unidad que lo asignd.

2.3.3. Cerrar expediente

Los usuarios con el perfil para ello podran cerrar los expedientes. Esta accion garantiza
la correcta finalizacion del ciclo administrativo o tramitacion, asi como la adecuada
conservacion en el archivo electrénico de la Universidad de Huelva (G-ede). Por ello,
es obligatorio hacer este cierre en aquellos expedientes que estén en la fase «Fin
expediente».

2.3.4 Evolucion grafica
Mediante esta opcion el usuario puede ver una representacion grafica de la evolucion
del expediente.

2.3.5. Informe expediente
El informe del expediente permite obtener distintos informes en varios formatos con
los datos mas relevantes del expediente.

La primera opcion ‘Solo informe’ genera automaticamente un pdf
| oo resumen del expediente.
documentos en paf En las demas opciones, el sistema enviara automaticamente un correo
documentosen p electrénico a la persona solicitante con un enlace que llevara al punto
forme e " del expediente donde se ha generado el informe de trazabilidad.
P J

El informe de trazabilidad solicitado para el expediente 2025/RMD_02/000002 ha sido generado correctamente. Podra descargarlo accediendo a la pestaia de Avisos del propio expediente desds

Una vez pulsado en el enlace, se podra visualizar en la pestaia de Avisos o en Avisos
de los expedientes en bandeja.
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Q Resumen expediente @ Detalle expediente 2 Documentacién & Tramitacién

Firma (1, no leidos: 1)

i ~ Informes de trazabilidad (2, no leidos: 2)

R ENER G B
o nle %5 Fecha s Aviso

% T B ©® 20 2 2 13/03/2026 17:51:10 Informe de trazabilidad: 2025/RMD_02/000002

B 13/03/2026 17:00:38 Informe de trazabilidad: 2025/RMD_02/000002

2.3.6. Reserva de expediente

Si un usuario accede a un expediente que en ese momento esta siendo usado por otro
usuario, el sistema muestra una advertencia indicando que dicho expediente se
encuentra reservado por otro usuario. De esta forma, mientras el expediente esté
reservado por otro usuario, éste se encontrara bloqueado para cualquier usuario que
acceda a él, impidiendo que pueda realizar cualquier operacion sobre el mismo.

En la misma etiqueta de reserva se indica el nombre del usuario que en este momento
lo tiene reservado.

a Expedientes / Detalle / Resumen expediente

SDATOS DEL EXPEDIENTE T Biome cgeser -
Numero 15141 Titulo  TransferToArchive 2 Observaciones  TransferToArchive 2
Procedimiento  Nominas-mataré Versién proc.  Exoediente de nominas matar6 (VOV_0T) Fase (Estado) Presentacion presencial (Iniciacién procedim
Fechadealta 11/10/202115:3537 Confidencial asi

2.3.7. Expedientes confidenciales
Los expedientes confidenciales son registros con acceso restringido, disenados para
proteger la informacion sensible.
Para garantizar la seguridad, estos expedientes solo son visibles para:

e La persona que crea el expediente.

e Las personas asignadas o asignadas para tramite.
Cualquier otra persona que no forme parte de estas categorias no podra visualizar el
expediente ni en su bandeja de expedientes por defecto ni a través de la busqueda
avanzada.

Se identifican visualmente mediante un icono de candado rojo en la bandeja y un aviso
en la cabecera del detalle.

unnEny -

s & |[
[

: k2 |
B EE{E 2025/ING_01/000143 P

#* Asignar para tramite [§ (# Editar expediente J| & Asodarinteresado

Titulo  Prueba gestion de expediente confidencial Observaciones
Versién prec.  Instandia general (ING_0T) Fase (Fstado) _Inicio presencial (Inicio del expediente)
Cédigo SIA 909438 Confidencial & Si

‘Q Resumen expediente @, Detalle expedient: =D tacio £ Tramitacién £ Avisos
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Al dar de alta un expediente, la persona tramitadora encontrara el campo
;Confidencial? Segun el procedimiento, podra marcar «Si» o «No», o bien encontrarlo
bloqueado si la confidencialidad es obligatoria.

Sistema *

Procedimiento *

Descripcion del procedimiento

Versidn del procedimiento *

Universidad de Huelva

Instancia General

Instandia General

Instanda General (ING_01)

<Confidencial? €

[

OSi @ No

Situacién inicial *

Titulo * A

Observaciones

INICIO PRESENCIAL

Si el expediente es confidencial (marcado con un candado rojo), se debe definir la
persona tramitadora asignada. Es posible buscar a una persona especifica o asignarse
a «Yo mismo/a» para garantizar que solo el personal autorizado acceda a la

informacion.

Sistema *

Procedimiento *

Descripcion del procedimienta nstandia General
Versién del procedimiento * = Instancia General (ING_0f -
iConfidencial? @ a @S No
Situacion inicia =  INICIO PRESENCIAL -
Thule® A
Observaciones
Organismo creador* =  DPTO ORM) v
Organismo responsable = Hueh -
Organismo asignado * = DPTO. TECNOLOGIAS INFORMACION v i
& USUARIO ASIGNADO
Organismo Usuario Acciones
DPTO. TECNOLOGIAS INFORMACION o dar
Organismo | A DPTO. TECNOLOGIAS INFORMACION
Usuarie | = - o OIZ4
0Py s seleccionade
Usuario Acciones
Paki Rodriguez Viizquez @ Eminar

Una vez creado, el estado del expediente se refleja en la cabecera mediante un
indicador de «Confidencial Si» acompanado de un candado. En esta misma pantalla, la
persona tramitadora podra asociar a los sujetos interesados y configurar sus
preferencias de notificacion y consulta de datos para continuar con la gestion del

expediente.
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aformar madlante cores dectrinics

Una vez configurado, la persona tramitadora autorizada podra acceder a las distintas
pestafnas de gestion, como el «Detalle expediente» y «Documentos».

si una persona tramitadora logra acceder al enlace de un expediente confidencial sin
estar autorizada, el sistema protegera la informacion sensible restringiendo el
contenido. En este caso, la pantalla mostrara el aviso de «Tareas no encontradas» y
las pestanas principales, como «Detalle expediente» o «Documentacion», no cargaran
datos ni permitiran realizar ninguna accién de manipulacion. Esta medida garantiza
que la privacidad del registro se mantenga intacta, confirmando en la cabecera el
estado de «Confidencial Si» con el icono del candado rojo.

Titulo  Prueba gestién de expediente confidencial Observaciones
Version proc.  Instancia general (ING_0T) Fase (Estado)  Inicio presencial (Inicio
Codigo SIA 909438 Confidencial asi

Q Resumen expediente @ Detalle i & D £ Avisos

Tareas no encontradas

Todavia no ha ejecutado ninguna tarea de manipulacion de datos en el
tramitador.

2.4, Pestafnas de gestion
En los detalles del expediente se visualizan cinco pestanas, permiten navegar por las
distintas secciones del expediente y gestionar las acciones pendientes.

Q Resumen expediente @ Detalle expediente = Documentacion = Tramitacion £\ Avisos

2.4.1. Resumen expediente
Se muestra, por bloques, un resumen con los datos mas relevantes, tales como:
e Los datos de la persona solicitante.
¢ El historial del expediente.
e Los organismos relacionados.
e Los usuarios participantes.
e Los plazos establecidos.
e Las relaciones del expediente.
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3 GTaskManager

#  Expedientes | Detalle / Resumen expediente
Numero Titulo Prn 316 Observaciones
Procedimiento 05 para viajes (pdi) Versién proc. a viajes (pdi) (APV_O1) Fase (Estado) Rev

a solicitud del departamento (Trami
Fecha de alta 8

Nimero registro Fecha registro 14/

‘Q Resumen expediente @ Detalle expediente & Documentacién B Tramitacién £ Avisos

4 INTERESADOS DEL EXPEDIENTE

(i} Identificador s Nombre £

Razén de Interés s Observaciones + Acciones
= ( Enar)
£2 HISTORIA DEL EXPEDIENTE
Fase (Estado) s Fecha entrada > Fecha salida Usuario e Acciones
Solicitud telematica (Iniciacion) 14/032025 091724 14/03/2025 091824 Ciudadano# Oficina Virtual
Revisi6n de la solictud del departamento (Tramita 14/03/2025 09:18:24 Ciudadano# Oficina Virtual CXEET (2 oeshacer fase
E] ORGANISMOS RELACIONADOS
Tipo s Organismo s Motivo s Fecha entrada s Fecha salida 3
Creador Universidad de Huelva
Responsable Universidad de Huelva
Asignado DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAC 141032025 097724
& USUARIOS PARTICIPANTES
s Nombre Acciones
wiadanosOfc

it
. B Expedientes nnn Versién: 2110 (7/01/2025

2.4.2. Detalle expediente

Se puede consultar, en modo lectura, el formulario que el usuario ha completado a
través de la Sede Electronica (Solicitud), asi como las pantallas que se han ido

completando durante el proceso de tramitacion.
J GTaskManager

DATOS DEL SOLICITANTE

Nurmero de documen

REEEEADEE

2.4.3. Documentacion
Se mostraran los documentos asociados al expediente, incluyendo tanto aquellos de
parte del solicitante a través de la Sede Electrodnica (solicitud telematica, recibi, otros)

como los que se hayan incorporado o generado durante la tramitacion por el gestor
(resoluciones, informes...).
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] G-TaskManager

(o] = oo Jw]ol=]

Cada documento tiene informacion sobre su estado y las acciones disponibles.

Re=eiv (o | a B -

“»

Estado 4 Fecha ultima modificacién ¢ Observaciones $ # Registrar

LED T RS 574k %% Notificar
25/03/202513:27:44 @

sl Propuestas

X Publicar

Hay disponibles filtros rapidos para buscar documentos en el

expediente, ya sea mediante texto o filtrando por estado. Al pulsar sobre cada icono
del filtro, se podra seleccionar el estado por el cual se desea buscar el documento. Si
el filtro esta desactivado (en color gris), significa que no se aplicara el filtro por un
estado especifico.

Estos iconos muestran mediante colores el estado en el que se encuentra el
documento.

e Gris: funcion deshabilitada para ese documento o estado.

e Negro: funcion habilitada para ese documento o estado.

e Naranja: en tramite/pendiente.

o Azul: realizado.

e Verde: realizado o que el documento se ha validado después de haber estado

invalidado.
e Rojo: dependiendo el icono que tenga este color, podria identificar diferentes

estados, como, por ejemplo, publicacion caducada o documento invalidado.

Para incorporar un nuevo documento desde esta pestana es necesario pulsar sobre el
boton Nuevo documento disponible a la derecha del titulo, se mostrara un formulario
para incorporar el documento.

} G-TaskManager
#  Expedientes ' Detalle / Documentacion
= DATOS DEL EXPEDIENTE i pus i 3 Coin i
Nimero 2025 2% Titulo lematica: n registro 2025000354 Observaciones
Procedimiento Versién proc. NG_01) Fase (Estado) Rece (Tramitacion)
Fechadealta 2 Nimero registro Facha registro 250
Codigo SIA 9

Q Resumen i @ Detalle i = = 0 Avisos

[:— DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE ] RS iy n % e

Privado ¢

N

Notificacion de recepcion y co.

Tipo 3 Nombre 3 Usuario 3 Estado % Fecha ultima modificacién ¢ Observaciones s Acciones

—— LT T L ‘ (=) :
Admin Admin b4 X @ [ Veuatzar] + ouasscciones
—amaie Easw.AL ar—— .
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2.4.4. Tramitacion

Muestra el asistente de tramitacion, el cual esta disefado para guiar al usuario a lo
largo del procedimiento, mostrando cada una de las tareas, fases y transiciones del
procedimiento.

A la izquierda de la pantalla se muestran las fases en las que se encuentra actualmente
el expediente, para cada una de ellas se muestran las tareas disponibles.

9 Fase: Requerimiento de subsanacidn [« ocutar manio

 Requerimiento de subsanacidn yio mejors © A continuacin s& muestran (05 posibies cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

9 Situacién actual: Requerimiento de subsanacidn

» Resolucién dando por desistido al interesado por falta de subsanacion A
» Peticién de ampliacion del plazo de subsanacién
» Subsanacion del interesado

A la izquierda también esta la seccion «Otras acciones», que muestra posibles
transiciones a eventos disponibles a voluntad del tramitador, segun las requiera o no
en el procedimiento.

En el centro se muestran las transiciones posibles desde la fase actual del expediente
para que sea el usuario el que decida cual desea ejecutar.

2.4.5 Avisos

Se recopilan los avances que va teniendo el expediente, tales como notificacion leida,
nueva documentacion incorporada, estados en los que se encuentra o tareas
pendientes de realizar.

3. TRAMITANDO CON GTM

3.1. Fases, tareas, transiciones y eventos

A la izquierda de la pantalla de la pestana de «Tramitacion» se muestran las fases en
las que se encuentra actualmente el expediente, asi como los posibles eventos a
ejecutar en la seccion «Otras acciones».

Para cada una de las fases actuales del expediente se muestran las distintas tareas
disponibles, las cuales se agrupan por tipo: Formulario, Documentacion a incorporar,
Documentacion a generar o Documentos y formularios y sus posibles transiciones.
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Fase

¥ Fase: Andlisis de la documentacion ?

% Documentadén a revisar por la persona interesada

h Transiciones B
3¢ Otras acciones h Eventos | B

Las tareas utilizan un codigo de colores para diferenciar su estado:

= Finalizar

o indica que la tarea es opcional.

e Rojo: indica que la tarea es obligatoria.

e Verde: indica que la tarea ya se ha completado.

e Gris: indica que la tarea no se puede realizar hasta que las anteriores tareas
obligatorias se completen.

Para ejecutar alguno de los eventos tan solo es necesario pulsar sobre el nombre del
evento deseado, permitiendo adaptar el flujo segin las necesidades de cada
procedimiento.

Q Resumen @ Detalk > J = itacit £ Avisos
9 Fase: Incorporacién de documentacidn
% Documentacién a incorporar por el gestor @ A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
@ Finalizar [}

9 Situacion actual: Andlisis de la documentacion, Incorporacion de documentacion

9 Fase: Andlisis de la documentacién > Desistimiento/renuncia

@ Documentacion a revisar por la persona interesada » Peticion de informe

@ Finalizar 5]
> Recepcion y comunicacion de plazos

> Tramite de audiencia

¢ Otras acciones

Cuando se lanza un evento hay que finalizarlo siempre, se lleven a cabo las tareas o
no.

3.2. Acciones con documentos
Durante la tramitacién, hay tareas que permiten anadir documentos al expediente.
Estos pueden ser generados o incorporados.

A través de «Generar documento», se obtiene una plantilla en formato ODT
(LibreOffice), asociada a la tarea, donde las variables se reemplazan
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automaticamente. Se puede revisar y modificar el texto editable dentro de la plantilla
y proceder a guardarla.

Mediante el boton «Seleccionar» se puede incorporar un documento pdf.

Una vez generado o incorporado el documento, se deben rellenar los metadatos v,
finalmente, se debe pulsar guardar para dejar listo el documento trabajado.

J G-TaskManager

M | Expediente Detall ymitacion
£ DATOS DEL EXPEDIENTE (7 rounr s e < coin it ] o oo -
Numero 202 )024 Titulo  Prese n® registro 2025000354 Observaciones

Procedimiento  Inst.
Fecha de alta
Céaigo SIA

Versién proc. I

Fase (Estado)  Recepci
Numero registro 2 ¢

Fecha registro  25/03/202

Q Resumen i @ Detalle I =3 = itacio £ Avisos

9 Fase: Recepcién y comunicacién de plazos

© NOTIFICACION DE RECEPCION Y COMUNICACION DE PLAZOS
© Notificacion de recepa6n y comunicacion de plazos © Generar
Finalizat ? documento utilizan tilla
@ Finaliz a v g bre el boton Genera

te pulse sobre el botén /ncorporar fichero

X Otras acclo 5]

Fecha* | g8 250372025

Privado @ @ No O S

o Interesados o Identificador s Nombre 2 Razon de Interés. 2

0 Solicitante

Observaciones

oEEEOAa0 s
Sobre el documento se pueden realizar distintas acciones.

Finalizar: permite dar por finalizado un documento, accidén necesaria para dar por
completada la tarea en el tramite.

Firmar: permite enviar el documento a firmar. Se podran anadir los firmantes
necesarios definidos como firmantes de ese organismo o se podra seleccionar la opcién
«Yo mismo» si tienes los permisos adecuados para firmar en tramite directamente.

W FIRMA DEL DOCUMENTO "59673_PLANTILLAREUTILIZABLESEC1. PDF" (DOCUMENTO ORIGEN SECCION REUTILIZABLE 1) <in
f r i i
(# Editar -
@ Si desea realizar una firma en servidor del documento puede hacerlo dejando marcada esta opcion y pulsando sobre el boton Enviar a firma.
¥ Registra @ Enviar a Portafirmas
Asunto* | A Documento origen seccion reutilizable 1 Tipodefirma*® @& (ascada -
= Notificar
oy Propuestas
x Orden  Visto Buena Firma CSV Puesto de trabajo Unidad Firmante Acciones
Publicar
. + a o DIRECTOr/A DEPORTESHIONOMBRE  Alberto M. S - 0 Eliminar
Descargar
2 + (m] (m] RECTOr/A DEPORTES HIIO NOMBRE M. Macias M L - (1o Etiminar
alida —
@ Elimina " = "
& Yo mismofa & Aiadir firmantes A Adadir invitado © Afiadir anexo
o AVISO
-] 1720 = dia -

Una vez enviado a firma se permite anular la peticion de firma, siempre y cuando el
documento aun no haya sido leido por ninguno de los firmantes.
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Cancelar peticién de firma

¢Esta seguro que desea eliminar la peticién de firma?

Registrar: permite darle registro de salida al documento. Es necesario seleccionar el
tipo (entrada o salida), lo que permitira el autocompletado del resto de los datos.

Notificar: permite enviar notificaciones a la persona interesada y marcar el tipo de
notificacion.

Q Resumen expediente @ Detalle expediente £ Documentacion = Tramitacion £ Avisos

8 NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "18832_COMU_PLAZOS.PDF” (NOTIFICACION DE RECEPOION Y COMUNICACION DE PLAZOS)

¢ 4 Interesado Fecha envio Tipo

ow Paloma Carzon Carazo (Solicitante [ 2 ™ __Isieouc
. SLoa 1) TN,
@« < OBSERVACIONES ' lmf—-\mk '
o Propuest
Rou
o % DOCUMENTOS ANEXOS

Los tipos de notificacion son:

e «Notificacion telematica», con el que se notificara a través de la DEHU. La
persona podra recibir o rechazar la notificacion. Si la notificacion es aceptada,
el documento de aceptacion se generara automaticamente una vez firmado.

e «Notificar en Sede», por ahora NO se utilizara.

e «Publicar en Sede» permite la publicacion, puesta a disposicion, de un
documento en la carpeta personal del interesado en la sede electrénica.

e «Papel» Para las notificaciones por correo, tipicamente “Correo Postal”.

Una vez que se ha enviado al menos una notificacion, la pantalla de notificaciones, al
acceder, no sera la misma que la anterior, es decir, no se mostrara la pantalla para
enviar nuevas notificaciones, y lo que encontraremos sera un resumen de las
notificaciones enviadas.

= NOTIFICACION DEL DOCUMENTO "37247_SOLICITUD.PDF" (SOLICITUD TELEMATICA) <

n Interesado Fecha envio Estado Tipo Observaciones Accio

Juan Bérez Pérez (-> solicitante) 10/0 sq (TS Notificar en Sede
e Paco Losada Rio (-> solicitante) OGP E N envicor | Papel (Correo postal) 0=

_ £ AVISO ESTABLECIDO EL 12/03/2022 CON PRIORIDAD MEDIA

oy Propuestas
¥ publicar @ Documento; 37247_SOLICTUDpdf (Salicitud telemiitica) notificacién enviad 12 in actuacidn por el interesado
a0
@ Invalidar & 12Jo3p0m = Media -
L

Propuestas y Publicar: inicialmente no se usaran estas acciones.

Descargar: existen las siguientes opciones
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Opciones de
descarga

Invalidar: permite que un documento se pueda considerar como incorrecto sin poder
realizar ninguna accion sobre él y teniendo la opcion de volverlo a estado valido.

Eliminar: permite borrar el documento del expediente siempre y cuando el documento
no haya sido aun firmado, registrado o notificado. En cualquiera de estos casos la
opcion de eliminar se mostrara deshabilitada.

3.3. Cerrar expediente

@ Asignar para tramite || (# Editar expediente | & Asociar interesado [ 1~ Exportacién ENI | & Cerrar expediente | il (7 Evolucién grdfica [ () Informe expediente ~

Cuando queremos cerrar un expediente, hay que seleccionar los documentos que se
han generado para que sean éstos los que se archiven.

a Expedientes |/ Detalle / Cierre de expediente

[= DATOS DEL EXPEDIENTE
Numero 2025/APV_01/000060 Titulo Presentacion telematica: n° registro 20250005!
Procedimiento  Autorizacién permisos para viajes (pdi) Versién proc.  Autorizacién permisos para viajes (pdi) (APV_0
Fechadealta 11/06/202511:39:08 Numero registro 2025000582

DOCUMENTOS A SELECCIONAR

(4 Privado % Tipo s Nombre : Estado 2 éAc
4 No Resolucion estimatoria 19911_RESOLUCION_NOTIFICACIO.. R b X
L1 ]
[ No Recibi recibi_2025000582.pdf b ¥
4 No Solicitud telematica 19908_SOLICITUD_TELEMATICA p AR
Registrado
LE T RS
(4 No Informe del departamento Prueba02.pdf Registrado
5 i LEDT RS
4 No Carta de aceptacién del organismo ... Prueba01.pdf Registrado

Durante el cierre del expediente, si éste tiene algo pendiente, como podria ser un
envio a firma, una notificacion enviada o un documento invalido, al pulsar el botén
cerrar no se abrira la pantalla de cierre, se mostraran los motivos por los que no se
puede archivar.

B No es posible cerrar el expediente
¢Esta seguro de cerrar el debido a

expediente? 3~ ste

| Q@ Cerrar l

En el caso que no permita cerrar el expediente e indique que se debe revisar y resolver
notificaciones o documentos invalidados antes de poder cerrar el expediente, se debe
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acceder al expediente, en la pestaia de documentacion se visualizan un listado con
los documentos.

En cada documento, se puede hacer uso de «otras opciones» para validar, invalidar o
eliminar documento y asi nos permita el cierre de expediente.

Q Resumen expediente @ Detalle exped ® B Tramitacén 0 Avisos

& DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE ReZ4iv n x = Vissakaar todos
.

Privado & Tipo ® Nombre 3 Usuario g ¢ Fecha ditim e s Acciones

Rema4x
"ol
lg;j._ax 00612025 0976:42
LY 71 2026 09163
lg’a;-"tl R

*| [# [+ [+] [+] [+

Una vez que ya esta cerrado, el expediente ya no sera visible en el listado
«Expedientes~» a tramitar, pero siempre se puede consultar en «Busqueda avanzada».

# | Expedientes | Detalle | Clerre de expediente
[ DATOS DEL EXPEDIENTE

Numer
Procedimiento A
Fechadealta 1
Facha registro 1

€1 EXPEDIENTE CERRADO

Titulo P
Versién proc.
Fecha de cierre  11/06)

Observac
Fase (E¢
Numero re

Fechadeciere g4

* Volver & Abrir expediente

3.4. Alta expediente

Para la creacion de expedientes se debera pulsar sobre el boton «Nuevo expediente»
que aparece en la parte inferior de la pantalla. Al iniciar la creacion del expediente se
mostrara una pantalla como la siguiente:

Sistema* | = Universidad de Huelva h
Procedimiento * | = __Seleccione -- e

Descripcisn del procedimiento

Version del procedimiento * -- Seleccione -- v

Situacion inicial * -~ Seleccione - M

Titulo * A

Observaciones

2
250 caracteres restantes
Organismo creador * = Universidad de Huelva - &
Organismo responsable = -l &
Organismo asignado * =  __Seleccione - -l &
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En esta pantalla se debera seleccionar las propiedades del nuevo expediente a crear,
de igual forma, se debera introducir el Titulo del expediente, y de forma opcional unas
observaciones.

Como se aprecia en la imagen, en la parte inferior de la pantalla aparecen tres
desplegables:

Organismo creador: Se trata del organismo al que pertenece su usuario, en caso
de que tenga mas de un puesto de trabajo, en este desplegable apareceran los
distintos organismos a los que pertenece debiendo seleccionar uno de ellos para
asignarlo al nuevo expediente que desea crear.

Organismo responsable: En este desplegable apareceran todos los organismos a
los que puede remitir el expediente creado. Este organismo sera el responsable
del expediente durante toda la tramitacion de éste. En caso de no seleccionar
ningun organismo, su propio organismo (que seleccioné en Organismo creador)
sera el responsable de la tramitacion del expediente.

Organismo asignado: Organismo al que se asigna el expediente, el cual tendra
todos los permisos sobre el mismo. Este organismo podra ir cambiando durante
la vida del organismo, cambios que podran realizarse desde la pantalla de
Edicion expediente.

Una vez indicados los datos necesarios del expediente, y si el usuario tiene permisos
suficientes, se mostrara la pantalla de asociar interesados al expediente.



