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1. Introduccion

El presente documento describe la propuesta de modelado para el Procedimiento de Ayuda
con cargo al Fondo de Accién Social.

Para el presente proceso estara disponible un tramite telematico especifico que responda a las
necesidades propias de la Universidad de Cadiz.
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2. Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento sera identificar las diferentes tareas a realizar para
la tramitacién del Procedimiento Telematico de Ayuda con cargo al Fondo de Accion Social para el
pago de matricula de estudios universitarios.

A través de este proceso telematico se concedera subvenciones de las matriculas de estudios
procedentes de la UCA o bien de otras Universidades.

Va dirigido a los siguientes areas: Personal Docente e Investigador (PDI) y Personal
Administracién (PAS).
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3. Catalogo de conceptos del modelado Ayuda con cargo al Fondo de Accién

Social

Situacién en la que puede encontrarse una solicitud o un expediente
a lo largo del procedimiento. Las fases pueden contener documentos
y tareas que en ese momento en concreto podran efectuarse. Un
conjunto de fases constituyen la metafase.

R el . Transicion que permite avanzar o retroceder de una fase a otra.
Tramite quep

@Transicic’m de inicio que permite sefialar las posibles formas de comenzar de un
procedimiento.

¢ :l; Accidn que sera ejecutada al realizarse la tarea concreta en la fase para el procedimiento.

QE Perfil, indicativo de quién debera efectuar el tramite y/o los documentos correspondientes.
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4. Ficha del procedimiento

A continuacion se describe la ficha no definitiva del actual procedimiento puesto a disposicion de los
interesados (area PDI y PAS).

El Cliente debe proceder a su definitiva validacion.

Detalles

Descripcion:

Presentar la solicitud de Ayuda con cargo al Fondo de Accién Social para el pago de matricula de
estudios universitarios.

Unidad responsable:
Area de Personal.
Normativa aplicacion:

sLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas.

*Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

*Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales.

*Reglamento UCA/CG11/2010, de 28 de junio de 2010, de admisién y matriculacion en la Universidad
de Cadiz.

Acuerdo del Consejo de Gobierno de 31 de octubre de 2013, por el que se aprueba el Reglamento
UCA/CG12/2013, de 31 de octubre, por el que se modifica el Reglamento UCA/CG11/2010, de 28 de
junio de 2010, de admision y matriculacién en la Universidad de Cadiz.

Quién puede solicitar el servicio:

* Todo el personal fijo de la UCA en Servicio Activo
¢ Personal eventual: interino, contratado o emérito
¢ Personal en Comisiéon de servicios en la Universidad de Cadiz

* Personal en situacion de servicios especiales

Jubilados de la UCA

Plazo de solicitud:

<Durante todo el curso académico.
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Como y Donde se puede solicitar el Tramite:

A-.Por internet

Indicaciones:
» De forma telematica con usuario y clave.

Documentacién necesaria;

Con caracter general, se requiere adjuntar la siguiente documentacion, salvo que reglamentariamente
se prevea la presentacion de otra justificacién documental:

» Para subvencionar matriculas en la UCA no hay que adjuntar ninguna documentacion.
» Para subvencionar matriculas en otras Universidades, hay que adjuntar el justificante y la hoja
de matricula.

Notificacion de la resolucion:
Oficina Virtual — Correo electrénico.

Recursos legales:

Recurso alzada ante el Rector (articulo 206.2 de los Estatutos de la UCA; articulo 72.1 del
Reglamento de Gobierno y Administracion de la UCA).

Informacion sobre el estado de la tramitacion

Informacién sobre el estado de la tramitacion:

Area de Personal - Gestién de Personal
Teléfono: 956.015.038
Correo Electronico: gestion.personal@uca.es
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5. Detalle del modelado de Ayuda con cargo al Fondo de Accion Social

A continuacion, se describen las fases definidas para el Procedimiento de Ayuda, conforme a
las cuales se agrupan los tramites y actos que conformaran el desarrollo del actual procedimiento:

AGRUPACION DE FASES FASE (TRAMITE)
FASE DE INICIACION Solicitud telematica
FASE DE VALIDACION Validar solicitud

Evaluar subvencion estimatoria
Ayuda subvencién matricula UCA
Ayuda subvencién en otra Universidad
Resolucién denegatoria
FASES DE TRAMITACION Se denigga ayuda subvencion .matrl'cula UCA
Se deniega ayuda subvencion matricula en otra
Universidad
Requerimiento de subsanacion
Subsanacion del interesado

Resolucién desistimiento
FASE DE FINALIZACION Fin expediente
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5.2. Tramitacion y contenido de cada fase del procedimiento

5.2.1. Metafases y fases del procedimiento

5.2.1.1. Iniciacién del procedimiento

5.2.1.1.1. Solicitud telemética
SOLICITUD TELEMATICA
METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL SOLICITUD TELEMATICA
FASE ANTERIOR Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar, pudiendo
llegar a la misma a través de una transicién de inicio.

DESCRIPCION Fase en la que el interesado (perteneciente al area PDI, personal docente e investigador, o al
area PAS, personal de administracién) podrd, a través de la Sede Electrénica, presentar la
solicitud de interés, para el pago de matricula de los estudios universitarios del beneficiario.

PERFIL Esta fase se realizard por el interesado que acceda a la Plataforma, personal ligado a la
Universidad.
TRAMITACION Y TAREAS Primera fase a la que accedera el solicitante - interesado cuando presente la solicitud.

Desde esta fase el interesado podra adjuntar la documentacién que a continuacién se describe,
una vez haya procedido con el registro de sus datos personales y con la cumplimentacién de
los datos del formulario especifico de interés:

- Incorporar documento de identificacion.

- Incorporar documento de representacion.

- Incorpora documento de justificante de pago para subvencionar la matricula en otra
Universidad.

- Incorporar documento que acredita la hoja de la matricula para subvencionar la misma en la
UCA.

- Incorporar documento que acredita la hoja de la matricula para subvencionar la misma en
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otra Universidad.
- Incorporar documentacién adjunta.
- Generar la solicitud telemaética.
-(Tarea de cierre y registro).

FINALIZAR Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del expediente:
Validar Solicitud.

DOCUMENTOS - Solicitud telematica y cumplimentacién datos del formulario diseiiado a medida

- Documento de identificacién
- Documento de representacién
- Documento que acredite el justificante de pago para subvencionar la matricula en otra
Universidad
- Documento que acredite la hoja de matricula para subvencionar la matricula en la UCA
- Documento que acredite la hoja de matricula para subvencionar la matricula en otra
Universidad
- Documentacién adjunta
- Documento generado que recoja la presentacion de la solicitud telemética
- (Tarea de cierre)

5.2.1.2. Validacion del procedimiento

5.2.1.2.1. Validar solicitud

VALIDAR SOLICITUD
METAFASE VALIDACION
FASE ACTUAL VALIDAR SOLICITUD
FASE ANTERIOR Esta fase es la segunda disponible para tramitar, llegando hasta ella desde la fase Solicitud
Telemética.
DESCRIPCION Fase en la que el gestor competente, a través del gestor de expedientes (G-TM), revisara la
documentacién presentada por el interesado desde la Sede Electronica.
PERFIL Esta fase se realizara por el tramitador (gestor) que acceda a la Plataforma, encargado de

revisar la solicitud del interesado.

El gestor pertenecerd al Servicio de Administracién de Personal.
TRAMITACION Y TAREAS Desde esta fase no se contempla ninguna tarea.

Unicamente se crea con la finalidad de revisar la solicitud del interesado desde la Herramienta
G-TM, por parte del usuario gestor competente. En su caso, el gestor tomard la decisién si
transitar al:

a) Requerimiento de la subsanacion.
b) La evaluacién favorable del informe.
) La evaluacion no favorable y resolucién denegatoria.
d) Fin, directo, del expediente por tratarse de un caso duplicado.

FINALIZAR Se podra transitar a la siguiente fase de tramitacion que continuara con el curso del
procedimiento, siendo ésta: Evaluar Subvencion Estimatoria. O bien, el gestor podra dirigirse
a la fase Resolucién Denegatoria, o requerir al interesado subsanar determinada
documentacién o dato, dirigiéndose en su caso a la fase del: Requerimiento de Subsanaci6n.
Incluso podra poner fin de manera directa al procedimiento.

En sintesis, las cuatro fases a las que se podra transitar sera:
- Evaluar Subvenci6n Estimatoria.
- Resolucién Denegatoria.
- Requerimiento de Subsanacién.
- Fin Expediente.
DOCUMENTOS -
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5.2.1.3. Tramitacidén del procedimiento

5.2.1.3.1. Evaluar subvencion estimatoria

METAFASE
FASE ACTUAL
FASE ANTERIOR

DESCRIPCION

PERFIL

TRAMITACION Y TAREAS

FINALIZAR

DOCUMENTOS

EVALUAR SUBVENCION ESTIMATORIA
TRAMITACION
EVALUAR SUBVENCION ESTIMATORIA
Esta fase continua la tramitacién y el transcurso del procedimiento, es la siguiente fase
disponible por parte del gestor. Se llega hasta ella desde la fase: Validar Solicitud.
Fase en la que el gestor ha decidido generar el informe (favorable) por el que se concedera la
subvencion con caracter estimatorio en materia de ayuda para el pago de los estudios
universitarios del usuario beneficiario.

En este punto el objetivo principal residird en que el personal verdaderamente competente,
usuarios gestores pertenecientes al Servicio de Administracién de Personal, determinen qué
tipo de ayuda favorable se ha de conceder.

Esta fase recaerd sobre el propio tramitador.

Desde esta fase no se contempla tareas documentales.

Unicamente se crea con la finalidad de otorgar el caracter favorable de la solicitud, una vez ha
sido examinada.

Se podréa transitar a la siguiente fase de tramitacién que continuard con el curso del
procedimiento, y que dara sentido a esta misma: Ayuda Subvencién Matricula UCA o, en su
caso, Ayuda Subvencion en Otra Universidad.

5.2.1.3.2. Ayuda subvencién matricula UCA

METAFASE
FASE ACTUAL
FASE ANTERIOR

DESCRIPCION

PERFIL
TRAMITACION Y TAREAS

FINALIZAR
DOCUMENTOS

AYUDA SUBVENCION MATRICULA UCA
TRAMITACION
AYUDA SUBVENCION MATRICULA UCA
Fase anterior en la que el gestor decidié evaluar favorablemente la solicitud afin de conceder
finalmente la subvencion, con sentido estimatorio, para la matricula en UCA.
En esta fase, el tramitador podrd trabajar sobre las debidas tareas relacionadas con la
concesion de la ayuda al fondo de accién social.

Por medio de ella, se recogera con caracter resolutivo el Informe de tal concesién.

El Informe deberd estar firmado por el Director de Personal.

Esta fase se realizard por el gestor (tramitador).

- Generar Informe de Ayuda con Cargo al Fondo de Accién Social.

- Trabajar sobre la tarea de datos del porcentaje de la subvencién que se va a conceder.
Finalizada esta fase se podra transitar a la fase: Fin Expediente.

- Plantilla del Informe favorable para la concesion de la subvenciéon de la matricula en UCA

- Tarea de datos a través de la que se registrara el porcentaje de la subvencion de la matricula
en UCA

5.2.1.3.3. Ayuda subvencién en otra Universidad

METAFASE
FASE ACTUAL
FASE ANTERIOR

DESCRIPCION

AYUDA SUBVENCION EN OTRA UNIVERSIDAD

TRAMITACION

AYUDA SUBVENCION EN OTRA UNIVERSIDAD

Fase anterior en la que el gestor decidié evaluar favorablemente la solicitud afin de conceder
finalmente la subvencién, con sentido estimatorio, para la matricula en Otra Universidad.

En esta fase, el tramitador podra trabajar sobre las debidas tareas relacionadas con la
concesion de la ayuda al fondo de accién social.
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Por medio de ella, se recogera con caracter resolutivo el Informe de tal concesién.

El Informe deberé estar firmado por el Director de Personal.

Esta fase se realizara por el gestor (tramitador).

- Generar Informe de Ayuda con Cargo al Fondo de Accién Social.

- Trabajar sobre la tarea de datos del porcentaje de la subvencién que se va a conceder.
Finalizada esta fase se podra transitar a la fase: Fin Expediente.

- Plantilla del Informe favorable para la concesién de la subvencién de la matricula en Otra
Universidad

- Tarea de datos a través de la que se registrara el porcentaje de la subvencion de la matricula
en Otra Universidad

5.2.1.3.4. Resolucion denegatoria

METAFASE
FASE ACTUAL
FASE ANTERIOR

DESCRIPCION

PERFIL

TRAMITACION Y TAREAS

FINALIZAR

DOCUMENTOS

RESOLUCION DENEGATORIA
TRAMITACION
RESOLUCION DENEGATORIA
Esta fase continua la tramitacién y el transcurso del procedimiento, es la siguiente fase
disponible por parte del gestor. Se llega hasta ella desde la fase: Validar Solicitud.
Fase en la que el gestor ha decidido generar la resolucién denegatoria por la que se acreditara
la no concesién de la subvencién con caracter estimatorio en materia de ayuda para el pago de
los estudios universitarios del usuario beneficiario.

En este punto el objetivo principal residird en que el personal verdaderamente competente,
usuarios gestores pertenecientes al Servicio de Administracién de Personal, determinen qué
tipo de ayuda no se va a conceder.

Esta fase recaerd sobre el propio tramitador.

Desde esta fase no se contempla tareas documentales.

Unicamente se crea con la finalidad de evaluar el caracter denegatorio de la solicitud, una vez
ha sido examinada.

Se podréa transitar a la siguiente fase de tramitacién que continuard con el curso del
procedimiento, y que dard sentido a esta misma: Se deniega Ayuda Subvencién Matricula
UCA o, en su caso, Se deniega Ayuda Subvencién Otra Universidad.

5.2.1.3.5. Se deniega ayuda subvencién matricula UCA

METAFASE
FASE ACTUAL
FASE ANTERIOR

DESCRIPCION

PERFIL
TRAMITACION Y TAREAS
FINALIZAR
DOCUMENTOS

SE DENIEGA AYUDA SUBVENCION MATRICULA UCA

TRAMITACION

SE DENIEGA AYUDA SUBVENCION MATRICULA UCA

Fase anterior en la que el gestor decidié evaluar con caracter no favorable la solicitud. En
consecuencia, no se concederd la subvencién con sentido estimatorio para la matricula en
UCA.

En esta fase, el tramitador podrd trabajar sobre las debidas tareas relacionadas con la no
concesion de la ayuda al fondo de accién social.

Por medio de ella, se podra generar el documento de la Resolucién denegatoria de tal
concesion. La Resolucion deberd estar firmado por la Gerente (PDF el Director de Personal).
Esta fase se realizara por el gestor (tramitador).

- Generar la Resolucién Denegatoria.

Finalizada esta fase se podra transitar a la fase: Fin Expediente.

- Plantilla de la Resolucién Denegatoria en materia de la concesién de la subvencién de la
matricula en UCA
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5.2.1.3.6. Se deniega ayuda subvencion otra Universidad
SE DENIEGA AYUDA SUBVENCION OTRA UNIVERSIDAD
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL SE DENIEGA AYUDA SUBVENCION OTRA UNIVERSIDAD
FASE ANTERIOR Fase anterior en la que el gestor decidié evaluar con caracter no favorable la solicitud. En
consecuencia, no se concedera la subvencién con sentido estimatorio para la matricula en Otra
i Universidad.

DESCRIPCION En esta fase, el tramitador podra trabajar sobre las debidas tareas relacionadas con la no

concesion de la ayuda al fondo de accién social.

Por medio de ella, se podrd generar el documento de la Resolucién denegatoria de tal
concesién. La Resolucién deberd estar firmado por la Gerente (PDF el Director de Personal).

PERFIL Esta fase se realizara por el gestor (tramitador).
TRAMITACION Y TAREAS - Generar la Resolucién Denegatoria.
FINALIZAR Finalizada esta fase se podra transitar a la fase: Fin Expediente.
DOCUMENTOS - Plantilla de la Resolucién Denegatoria en materia de la concesién de la subvencion de la

matricula en Otra Universidad

5.2.1.3.7. Requerimiento de subsanacién

REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
FASE ANTERIOR Se trata del trdmite en virtud del cual, el solicitante podra subsanar los defectos advertidos y

notificados por el gestor (tramitador) desde la misma.

La fase anterior: Validar Solicitud.

DESCRIPCION Se le otorgard un plazo de diez dias (a excepcién de los posibles plazos establecidos segtn
Reglamentos de la propia Universidad) para que el interesado subsane la falta o acompafie los
documentos preceptivos — regulacién normativa articulo 68 Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

PERFIL Intervencidn gestor (usuario tramitador del d&rea competente).

El documento del requerimiento debera firmarlo, en linea, el gestor competente. Tras ello, se
procedera a su notificacion en Sede.
TRAMITACION Y TAREAS El tramitador accedera a la siguiente tarea:

-Generar el documento del requerimiento de subsanacién que sera notificado, a través de la
Sede Electronica, al solicitante.
FINALIZAR Una vez realizada dicha tarea, se podra acceder a la siguiente transiciéon que llevara a las
siguientes fases de tramitacién y que continuaran por retomar el curso del procedimiento.
Dicha fase sera: la Subsanacion del Interesado.
DOCUMENTOS - Documentacién generada que conlleva la elaboracién y futura notificacién del requerimiento
de subsanacion, en el plazo legalmente previsto, al interesado

5.2.1.3.8. Subsanacion del interesado

SUBSANACION DEL INTERESADO

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL SUBSANACION DEL INTERESADO
FASE ANTERIOR Anteriormente se habra tramitado la fase de Requerimiento de Subsanacién
DESCRIPCION Fase en la que el solicitante/interesado podra subsanar, en efecto, de los defectos advertidos.
PERFIL Esta fase se realizara por el interesado desde Sede Electrénica (en concreto, desde su espacio

personal: Oficina Virtual > Mi Carpeta Personal).
TRAMITACION Y TAREAS Se trata de una fase a la que se acudira en aquellos casos en los que el ciudadano haya sido
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requerido para subsanar documentacién o solicitud.

El ciudadano, a través de la Sede Electrénica, podra acceder a las siguientes tareas:
- Tarea de datos (formulario) cumplimentada durante la presentacion de la solicitud.
- Incorporar o adjuntar documentacién para la subsanacion.

- Generar plantilla que recogera los datos de la tarea del formulario.

- (Tarea de firma y registro).

Una vez realizada las tareas sefialadas, se podra acceder a la siguiente transicion que llevara a
las siguientes fases de tramitacién y que continuaran por retomar el curso del procedimiento
desde la fase de Validar Solicitud.

En su caso, también se podra transitar hacia la Resolucién por Desistimiento en aquellos casos
en los que el interesado, segtin plazo previsto, no proceda a subsanar la falta de documentos,
entendiéndose asi por desistido de su peticion.

FINALIZAR Desde esta fase, y para continuar con la tramitacién del procedimiento, se puede transicionar a
las siguientes fases:
- Validar Solicitud o, en su caso,
- Resolucién Desistimiento.

DOCUMENTOS - Formulario editado, en su caso, por motivos de la subsanacién

- Documentacién aportada para el requerimiento de la subsanacién
- Generar documento que recoja la presentacion de la solicitud, posiblemente subsanada, por
parte del interesado
- (Tarea de cierre)

5.2.1.3.9. Resolucién desistimiento

RESOLUCION DESISTIMIENTO

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL RESOLUCION DESISTIMIENTO
FASE ANTERIOR El tramitador podra transicionar a esta fase con el fin de desistir la solicitud del interesado.
DESCRIPCION Desistir de forma motivada por los supuestos y bajo los requisitos previstos en ley.
PERFIL Organo tramitador (gestor).

TRAMITACION Y TAREAS En esta fase se llevard a cabo el desistimiento del procedimiento.
La tarea que permite accionar el desistimiento es:
- Generar la plantilla de la resolucion y notificacién del desistimiento, la cual sera puesta en
conocimiento y en poder del interesado desde su espacio personal, en Oficina Virtual.
Antes de la notificacién en sede sera necesario enviarlo a la firma del Director de Personal.

FINALIZAR Finalizada esta fase, se pone fin al procedimiento.
No se podra transicionar a ninguna fase nueva salvo al Fin del Expediente.
DOCUMENTOS - Generar plantilla de resolucién y notificacién desistimiento

5.2.1.4. Finalizacion del procedimiento

5.2.1.4.1. Fin procedimiento

FIN PROCEDIMIENTO
METAFASE CIERRE DEL EXPEDIENTE
FASE ACTUAL FIN PROCEDIMIENTO
FASE ANTERIOR Las fases tramitadas anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase son:

-Ayuda Subvencién Matricula UCA

-Ayuda Subvencién en Otra Universidad

-Se deniega Ayuda Subvencién Matricula UCA

-Se deniega Ayuda Subvencién Otra Universidad

-Resolucién por Desistimiento

-Evaluar Subvencién Estimatoria e,

-Incluso se puede llegar al fin del procedimiento desde la fase Validar Solicitud, una vez el
gestor ha estimado desde los inicios que no se va a conceder la citada licencia.
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DESCRIPCION Fase que pone fin al procedimiento.
PERFIL Realizado por usuarios gestores pertenecientes al Servicio de Administracién de Personal.
TRAMITACION Y TAREAS -
FINALIZAR Fin del procedimiento.
DOCUMENTOS -
5.2.2. Perfiles

Actualmente se encuentran asignados un perfil para todos los tramites y documentos que
deberd efectuar el tramitador (gestor) y un perfil para aquellos otros trdmites y documentos que les
competa al ciudadano.

En concreto, los perfiles asignados son:
* Para tramites y documentos del tramitador -~ TRAMITADOR.

Si bien habra que hacer una distincion pues “Tramitador” seran todos aquellos usuarios que deban
intervenir, procedan del departamento realmente competente o bien, del Servicio de Administracion
Personal.

* Para tramites y documentos del ciudadano — #CIUDADANO.
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