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Introduccién

El presente documento describe la propuesta de modelado para la familia de
Procedimientos para Personal Docente, en concreto, Reconocimiento de Méritos Docentes
(RMD) .

El objetivo sera establecer un punto de referencia para la tramitacion de este
procedimiento administrativo de la Universidad de Cadiz.

Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento sera identificar las diferentes tareas a
realizar para la tramitacion del procedimiento, tomando como base la estandarizacion y
simplificacion llevada a cabo sobre los procedimientos regidos bajo la LPACAP.

La finalidad sera recoger las adaptaciones necesarias que deben efectuarse sobre el
Procedimiento. En particular, ofrecer un canal mas de comunicacion con la Universidad de
Cadiz, a través del cual puedan presentar sus solicitudes o escritos.

En el siguiente documento se detallaran los diferentes pasos para la tramitacion del
procedimiento exponiendo asi, segun fases, las diferentes tareas que conforman su flujo de
tramitacion, su cometido, asi como posibles transiciones existentes entre las distintas fases.

Catalogo de conceptos del modelado
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.

¥ A it Transicion que permite avanzar o retroceder de una fase a
ramiie
otra.
Transicioén de inicio que permite senalar las posibles formas de comenzar
un procedimiento.
Transicion que pone fin a la fase inmediatamente anterior que se esté
ejecutando.
e Evento de “NO HACE SALIR” (EN). Es posible acceder a estos eventos a
(/ ’ lo largo de la tramitacion de todo el procedimiento, siempre y cuando no
e se condicione su acceso a un momento concreto. En cualquier caso, su

inicio y conclusion no ponen fin al procedimiento.

Ejemplo: Alegaciones.

eee el valor de la diferencia
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Evento de “HACE SALIR” (ES). Es posible acceder a estos eventos a lo

, largo de la tramitacion de todo el procedimiento, siempre y cuando no

(/ ) se condicione su acceso a un momento en concreto. No obstante, su
s 4 inicio pone fin al procedimiento, impidiendo continuar con el mismo.

Ejemplo: Caducidad.

Este icono se identifica con una condicion. Las condiciones

permiten adecuar el procedimiento a determinadas
’ | circunstancias, posibilitando que ciertos documentos o fases se
== muestren o no segun cada caso concreto.

Ejemplo: El evento “Alegaciones” solo se mostrara de forma previa al
tramite de audiencia.

‘ B Este icono se identifica con un aviso. Muestra un mensaje a modo de
_I L aviso a la hora de efectuar determinados tramites.

Ejemplo: Aviso de que ha transcurrido el plazo del interesado para
subsanar.

Ficha del procedimiento

Detalles
Descripcion:
Solicitud de Evaluacion de Méritos Docentes (Quinquenios).
Unidad responsable:
Area de Personal.
Normativa aplicacion:

. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

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

. -Real Decreto 1086/89, de 28 de agosto (B.O.E. de 9 de septiembre), modificado por R.D.
74/2000, de 21 de enero (B.O.E. de 22 de enero de 2000).

. -Resolucion del Consejo de Universidades de 20 de junio de 1990 (B.O.E. del 30 de junio
de 1990).

. -Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

. -Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Quién puede solicitar el servicio:

El profesorado funcionario perteneciente a los cuerpos docentes universitarios, que cumpla
los siguientes requisitos administrativos:

eee el valor de la diferencia
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— Acreditar cinco ainos de actividad docente realizada a tiempo completo.

— En ningun caso la cuantia anual del componente del complemento especifico por méritos
docentes podra exceder del resultado de superar favorablemente seis evaluaciones.

En caso de haber superado el maximo de seis evaluaciones favorables podra solicitar ser
evaluado/a renunciando al primer tramo, siempre que sea de categoria inferior.

Plazo de solicitud:

-Antes del 30 de septiembre, para aquellos profesores cuyo nuevo quinquenio, pendiente de
evaluacion, termine antes de esa fecha. -Antes del 31 de diciembre, para aquellos profesores
cuyo nuevo quinquenio, pendiente de evaluacion, termine antes de esa fecha.

Coémo y Dénde se puede solicitar el Tramite:
A-.Por internet
Preferentemente de forma telematica con usuario y clave.

Indicaciones:

Para realizar la Solicitud de forma electroénica, es necesario que el solicitante cuente con un
certificado digital expedido por un prestador de servicios de certificacion autorizado, DNI
electronico, o usuario y clave de esta sede electrénica.

Documentacion necesaria:

-Autoinforme en relacion a la practica docente (adjuntar junto a la solicitud presentada en la
oficina virtual, en formato pdf).

En el caso de solicitar la evaluacion por primera vez y no haber tenido siempre una relacion
contractual con la UCA, debe adjuntar la siguiente documentacion:

-Tiempo acreditado con un contrato o nombramiento en alguna Universidad.

-Tiempo acreditado con un contrato o nombramiento en algunCentro de Investigacion
Extranjero acreditado, asi como en el CSIC u otro Organismo Publico de Investigacion.

-Tiempo que acredite el Ministerio de Educaciéon y Ciencia, prestado en la realizacion de
programas o acciones de dicho Departamento u Homologadas a las concedidas por este, para
la formacion del profesorado y del personal investigador en Espaia y en el extranjero.

-Certificado, expedido por el Organismo del que dependan los Cuerpos docentes no
universitarios, en el que figuren los sexenios reconocidos o que hubiera correspondido
reconocer a la fecha del cese en el cuerpo docente no universitario.

B-Presencialmente

De no utilizar el interesado la via telematica, debera cumplimentar la solicitud y presentarla en
el Registro General o en cualquiera de los Registros Auxiliares de Campus.

eee el valor de la diferencia
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Notificacion de la Resolucion:

Oficina virtual

Detalle del modelado del Procedimiento Reconocimiento de Méritos
Docentes segun Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

A continuacion, se describen las tres fases principales definidas para el Procedimiento
General segun LPACAP, conforme a las cuales se agrupan los tramites y actos que conformaran
el desarrollo del actual procedimiento:

AGRUPACION DE FASES FASE (TRAMITE)

Inicio por interesado
(presentacion telematica)
Estudio de documentacion
Requerimiento de subsanacion
Subsanacién de documentacioén

FASE DE INICIACION

Alegaciones
Incorporacion nueva documentacion

FASE DE INSTRUCCION Peticion de informes e informes emitidos
Propuesta
Suspension del procedimiento
Informar y ser oido PDI (opcional)
Resolucién
Fin del procedimiento (Archivo)
Desistimiento/Renuncia

FASE DE FINALIZACION Caducidad
Terminacién convencional
Terminacion por causas sobrevenidas
Prescripcion y silencio administrativo

5.1. Imagen del flujograma

eee el valor de la diferencia




W UCA | trne

[ ]
G: Guadaltel Guia de Tramitacién del procedimiento de

Reconocimiento de Méritos Docentes 8 de 32

'

CIOH 16 ]

RM D_01_REQUERIMENTO DET RMD_01_SUBSANACION DEL !
wEa e SUBSANACION | Wotue  ~ [NTERESADO

RMD_D1_VALIDACIGN DE
DOCUMENTOS

1&!&»!

lkuh-im ODES!

RMD_DI_INFORME |
DEPARTAMENTO =

it SRS !

RMD_01_INF ORME COMISION £ | 1D_01_DESISTIMIENTO-RE son.u?q
SEGUIMIENTO 5

B T

H
FIN.INV RMD_0M_RESOLUCION —

LI.EES
TRAMITACIGH
RMD_01_REGISTRAR MERITOS,

=
LIN.EZF

FIN |
R D_01_FIN DEL EKPEL’IENTEL
[‘

FINDES

5.2 Tramitacion y contenido de cada fase del procedimiento

5.2.1.Presentacion telematica
PRESENTACION TELEMATICA

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL PRESENTACION TELEMATICA
FASE ANTERIOR Esta fase inicia el procedimiento, por lo que es la primera disponible para tramitar, llegando la
misma a través de una transicion de inicio.
DESCRIPCION Fase en la que el interesado (profesor) a través de la Sede Electrénica, presenta la solicitud y
posibles anexos.
PERFIL Esta fase se realizara por el profesor-interesado que acceda a la Sede.

TRAMITACION Y TAREAS Primera fase a la que accederé el ciudadano que desee presentar una solicitud o un escrito.

Desde esta fase, el interesado podra acceder al formulario que recoge sus datos personales, al
formulario de la solicitud o del escrito que desea solicitar y podrd incorporar otra
documentacion que deba acompaiiar.

Asi, las tareas a las que tendrd acceso el ciudadano cuando acceda a la Sede Electrdnica (Oficina
Virtual) y, en suma, al procedimiento de Reconocimiento de méritos docentes, seran las
siguientes:
- Formulario que recoge los datos del solicitante
- Formulario de la Solicitud del interesado
- Incorporar documento de identificacion
- Incorporar documento de representacién
- Incorporar otra documentacién adjunta
- Generar solicitud telemética
- Tarea de cierre y registro

FINALIZAR Realizada las anteriores tareas y finalizadas las mismas, se podra transitar a la siguiente fase de
tramitacién que continuara con el curso del procedimiento, siendo ésta: Estudio de la
Documentacién.

eee el valor de la diferencia
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DOCUMENTOS - Documento de identificacion (tanto del aspirante como del representante, en su caso)
- Documento de representacién
- Documentacién adjunta
- Solicitud telematica generada autométicamente con los datos del aspirante

5.2.2.Estudio de la documentacion
ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION
FASE ANTERIOR Las fases anteriores en las que el tramitador o el ciudadano habra tenido que tramitar, y desde

las que se transicionan a esta fase, son:
- Estudio de la Solicitud Registro General (posterior a la fase de Presentacién Telematica)

DESCRIPCION En esta fase, el tramitador de la drea de Administracién de Personal, revisara la solicitud y otra
documentacion presentada por el usuario interesado, para comprobar si reline los requisitos
sefialados en Ley (articulo 66 LPACAP). También se le comunicarad al interesado que la
solicitud para iniciar el procedimiento correspondiente ha sido recibida.

En caso de no reunir lo requisitos, el tramitador decidira si procede su subsanaciéon.

PERFIL Esta fase se realizara por el tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase, el tramitador tendra acceso a la solicitud y a los documentos presentados por el
ciudadano.

Desde la misma se podra avanzar el expediente por las siguientes fases:

-Instruccién (si no hubiese que subsanar documentacién)

-Iniciacion de un requerimiento de subsanacién si hubiese que enviarlo para subsanar la
documentacion presentada

- Transicionar incluso a la resolucién de inadmisién llevando al fin al procedimiento. La
comunicacién al interesado se haré por otros medios. Por ejemplo, email o publicacion en Sede.

Las tareas a las que tendra acceso el tramitador en esta fase, seran las siguientes:
- Generar comunicacion de recepcion de solicitud y plazos

FINALIZAR Para finalizar la presente fase, se puede transicionar a las siguientes fases de tramitacién que
contintian con el curso del procedimiento:
- Requerimiento de Subsanacién
- Actos de Instruccién

DOCUMENTOS - No hay

5.2.3.Requerimiento de subsanacién
REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
FASE ANTERIOR La fase desde cuya tramitacién se puede transicionar a la presente fase, es la siguiente: Estudio
de la documentacion.
DESCRIPCION En virtud de lo dispuesto por el articulo 68 LPACAP, si la solicitud de inicio no reuniese los

requisitos que sefiala el articulo 66 u otros exigidos por legislacién especifica, se requerira al
interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta 0o acompaiie los documentos
preceptivos, con indicacién de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion,
previa resolucién que debera ser dictada en los términos previstos en el articulo 21 LPACAP.

Siempre que no se trate de procedimientos selectivos o de concurrencia competitiva, este plazo
podré ser ampliado prudencialmente, hasta cinco dias, a peticion del interesado o a iniciativa
del 6rgano, cuando la aportacién de los documentos requeridos presente dificultades especiales.

eee el valor de la diferencia
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En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, el 6rgano competente podra
recabar del solicitante la modificacién o mejora voluntaria de los términos de aquélla. De ello
se levantara acta sucinta, que se incorporara al procedimiento (articulo 68.3 LPACAP).

Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el articulo 14 apartados 2 y 3 presenta su
solicitud presencialmente, las Administraciones Publicas requeriran al interesado para que la
subsane a través de su presentacion electronica.

PERFIL Esta fase se realizara por el gestor.

TRAMITACION Y TAREAS Se trata del tramite en virtud del cual, si tras el estudio de la documentacién por el gestor, se
llegara a constatar las deficiencias que existen en la solicitud o las insuficiencias resultantes de
la documentacién presentada. El gestor comunicaré esta circunstancia al interesado, fijando con
precision los defectos o carencias advertidas y las consecuencias de la falta de subsanacién,
requiriéndole para que la complete en el plazo que legalmente se estipule para tal fin.

Esta fase se llevaré a cabo a través de la realizacion de las siguientes tareas:
- Generar requerimiento de subsanacién
- Generar notificacién requerimiento de subsanacién

En su caso,
- Generar justificante de notificacién presencial
- Incorporar acuse incorporado de notificaciéon presencial

FINALIZAR Realizada las tareas y finalizadas las mismas, se podra acceder a la siguiente transiciéon que
llevard a cabo el interesado, y que le llevardn a las siguientes fases de tramitaciéon que
continuard el curso del procedimiento, siendo éstas:
- Subsanacién del interesado
- Peticién ampliacién plazo subsanacién

DOCUMENTOS Plantillas del requerimiento de subsanacién y su notificacién

5.2.4. Subsanacion del interesado
SUBSANACION DEL INTERESADO

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL SUBSANACION DEL INTERESADO
FASE ANTERIOR Las fases tramitadas anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase son:

- Requerimiento de subsanacién
- Ampliacién plazo de subsanacién
DESCRIPCION Se trata del trdmite en virtud del cual, el ciudadano podra subsanar los defectos advertidos y
notificados por el gestor (tramitador), si esta interesado en la continuacién del procedimiento y
en la gestién de su solicitud.
PERFIL Esta fase se realizara por el interesado.

TRAMITACION Y TAREAS Se trata de una fase a la que se acudird en aquellos casos en los que el ciudadano haya sido

requerido para subsanar su documentacion o su solicitud.

El ciudadano, a través de la Sede Electrénica, podra acceder a las siguientes tareas:
- Incorporar o adjuntar documentacion para la subsanacién
- Tarea de firma y registro

Una vez realizadas las anteriores tareas y finalizadas las mismas, se podra acceder a la siguiente
transicién que llevara a las siguientes fases de tramitacion y que continuaran por retomar el
curso del procedimiento en la fase de Estudio de la Documentacion.
FINALIZAR Desde esta fase, y para continuar con la tramitacién del procedimiento, se puede transicionar a
la siguiente fase:
- Estudio de la documentacién
DOCUMENTOS - Documentaci6n aportada para la subsanacién

5.2.5. Desistimiento por el Interesado

eee el valor de la diferencia
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DESISTIMIENTO
METAFASE DESISTIMIENTO
FASE ACTUAL DESISTIMIENTO POR INTERESADO
FASE ANTERIOR Requerimiento de subsanacién, por lo que se abre con una transicién que hace salir (ES).
DESCRIPCION Cuando el interesado no realice la subsanacién de documentacién, previamente requerida y en
plazo estipulado.
PERFIL Esta fase se realizara por el tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS - Generar la plantilla de Resolucion por desistimiento.
-Firmar la plantilla.
-Registrar y Notificar
FINALIZAR Desde esta fase se transicionara a la fase de Fin del Procedimiento.
DOCUMENTOS - Escrito de Resolucion por desistimiento.

5.2.6.Peticion de informes
5.2.6.1. Informe del Departamento

INFORME DEL DEPARTAMENTO

METAFASE TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL INFORME DEL DEPARTAMENTO
FASE ANTERIOR Fase a la que se ha transicionado de fase y en la que la 4rea de Administracién del Personal,

habré asignado a trémite el expediente a la area del Departamento competente para que cree,
suba y firme el correspondiente informe del Dpetartamento.

DESCRIPCION
PERFIL Perfil tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS - Generar plantilla de Informe del Departamento. Es importante que en el campo observaciones
del documento se indique el sentido del informe, para que sea mas visual.
-Enviar a firmar al Director del Departamento
-Registrar en Uxxi el sentido del informe
FINALIZAR La transicién ejecutada desde esta fase supone ir a la fase de Informe de la Comision.
Asignando el expediente desde Departamento a la area de C.O.A.
DOCUMENTOS Informe del Departamento

5.2.6.2. Informe del la Comision de Seguimiento

INFORME DE LA COMISION DE SEGUIMIENTO

METAFASE TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL INFORME DE LA COMISION
FASE ANTERIOR Fase a la que se ha transicionado de fase y en la que la drea de Departamento , habra devuelto
asignacion tras finalizar su tarea encomendada de crear, subir y firmar el correspondiente
informe.
DESCRIPCION
PERFIL Perfil tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS - Generar plantilla de Informe de la Comisién. Es importante que en el campo observaciones

del documento se indique el sentido del informe, para que sea mas visual.
-Enviar a firmar a Presidente de la C.O.A. del centro y Secretario de la C.O.A .del Centro
-Registrar en Uxxi el sentido del informe.
Una vez terminada la encomienda, devuelve asignacion de tramite a la area de Personal.
FINALIZAR La transicién ejecutada desde esta fase supone ir a la fase de Resolucion.
DOCUMENTOS Informe de la Comisién

eee el valor de la diferencia
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5.2.7. Resolucion
RESOLUCION
METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL RESOLUCION
FASE ANTERIOR Fase en la que se ha transicionado desde informe de C.O.A. a la Resolucién por parte de area

de Admisnistracion de personal.

DESCRIPCION Segun lo sefialado en el articulo 21 LPACAP, la Administracién estd obligada a dictar
resolucién expresa y a notificarla en todos los procedimientos cualquiera que sea su forma de
iniciacion.

En los casos de prescripcién, renuncia del derecho, caducidad del procedimiento o
desistimiento de la solicitud, asi como de desaparicién sobrevenida del objeto del
procedimiento, la resolucién consistird en la declaracion de la circunstancia que concurra en
cada caso, con indicacién de los hechos producidos y las normas aplicables.

Por otro lado, de conformidad con el articulo 88 apartado 1 LPACAP, la resolucién que ponga
fin al procedimiento decidira todas las cuestiones planteadas por los interesados y aquellas otras
derivadas del mismo. Asimismo, el articulo 88.5 establece que en ningtin caso podra la
Administracion abstenerse de resolver so pretexto de silencio, oscuridad o insuficiencia de los
preceptos legales aplicables al caso, aunque podra acordarse la inadmision de las solicitudes de
reconocimiento de derechos no previstos en el ordenamiento juridico o manifiestamente
carentes de fundamento.

PERFIL Perfil tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS - Generar plantilla de la resolucién
-Mandarla a la firma del Rector o del Vicerrector de Profesorado por delegacién del Rector.
FINALIZAR La transicién ejecutada desde esta fase supone ir a la fase de: Finalizado.
DOCUMENTOS - Resolucion

-Notificaciéon d ella resolucion.

5.2.8. Registrar resolucion en UXXI

REGISTRAR RESOLUCION

METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FASE ACTUAL FINALIZADO

FASE ANTERIOR Fase a la que se ha transicionado desde las fases:
- Resolucion
DESCRIPCION Requiere registrar los méritos concedidos en la aplicaciéon de UXXI-RRHH.
PERFIL Perfil tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS -Registrar en la aplicacién Hominis los méritos reconocidos en la resolucién.

FINALIZAR Tras la fase de Registrar, se podra transicionar a la fase de Finalizar.

DOCUMENTOS -

5.2.9. Finalizacion del Procedimiento

FINALIZADO
METAFASE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FASE ACTUAL FINALIZADO
FASE ANTERIOR Fase a la que se ha transicionado desde las fases:
- Resoluciéon
DESCRIPCION En virtud de lo sefialado por el articulo 84 LPACAP, pondran fin al procedimiento la resolucion,

el desistimiento, la renuncia al derecho en que se funde la solicitud, cuando tal renuncia no esté
eee ¢l valor de la diferencia
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prohibida por el ordenamiento juridico, y la declaracién de caducidad.
Podria tener lugar también la finalizacién del procedimiento por la via de la terminacién
convencional (articulo 86 LPACAP)

PERFIL Perfil tramitador.
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase no existen tareas. Se pone fin a la tramitacion del expediente.
FINALIZAR Tras la fase “Finalizado”, se habra puesto fin al procedimiento no existiendo asi la posibilidad

de continuar la tramitacién del expediente.
DOCUMENTOS -

5.2.10. Resolucién del desistimiento/renuncia
RESOLUCION DEL DESISTIMIENTO/RENUNCIA

METAFASE DESISTIMIENTO
FASE ACTUAL RESOLUCION DEL DESISTIMIENTO/RENUNCIA
FASE ANTERIOR Es la segunda fase del evento del desistimiento/renuncia, se transicionard a la resolucién desde
la fase de: Desistimiento/Renuncia del Interesado.
DESCRIPCION Mediante la presente fase, se llevara a cabo la emisién de la resolucién pertinente del tramite
de desistimiento o renuncia iniciado.
PERFIL Esta fase se realizara por el gestor.
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase, el gestor emitird resolucién del desistimiento/renuncia para resolver el evento de

desistimiento/renuncia abierto en la fase anterior (esta es, la primera que daba el inicio a la
accion del desistimiento/renuncia por parte del interesado). Esta fase cuenta con las siguientes
tareas:

- Generar plantilla sobre el escrito de desistimiento/renuncia

- Generar plantilla sobre la notificacion desistimiento/renuncia a los interesados

- Incorporar documentacién con la comunicacién de la continuacién o no por parte de los
interesados en el desistimiento/renuncia

FINALIZAR Para continuar con la tramitacién del procedimiento, desde esta fase se podra transicionar a la
siguiente fase: Notificacion Desistimiento/Renuncia.
DOCUMENTOS - Plantilla escrito desistimiento/renuncia

- Plantilla notificacion desistimiento/renuncia a los interesados
- Documentacion aportada sobre la comunicacién de continuacién o no por parte de interesados
en desistimiento/renuncia

6. Perfiles

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

En concreto, los perfiles asignados son:

* Paratramites y documentos del tramitador -TRAMITADOR,

* Para tramites y documentos del ciudadano —#CIUDADANO

7. Tramites automatizados

En este procedimiento y con el obsjetivo de agilizar los tramitrs se ha introducido una serie de
integraciones con el servicio UXXI:

- El interesado a la hora de cumplimentar su solicitud telematica vera autorrellenados sus datos

eee el valor de la diferencia
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profesionales.

- La solicitud directamente asentara su registro de entrad, abrira expediente y derivara a la area
de Administracion de Personal.

- El registro de los informes en UXXI, podra completarse sin necesidad de abandonar el
expediente. Para ello existe una tarea de manipulaciéon de datos.

-- El registro de los méritos concedidos, podra registrarse en UXXI, sin necesidad de abandonar
el expediente. Para ello existe una tarea de manipulaciéon de datos.

8. Relacion de documentos y Plantillas

- Modelo de solicitud

- Informe del director del departamento.
- Informe de la Comisién de Seguimiento
- Resolucién concesion quinquenio

- Resolucion denegacion quinquenio

- Requerimiento subsanacion

- Resolucién por desistimiento

MODELO DE SOLICITUD:

eee el valor de la diferencia
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Y UCA

de Cadiz

Universidad

RECONOCIMIENTO DE MERITOS DOCENTES

CODIGO DE EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO:

$$V_APELLIDO1$$

SEGUNDO APELLIDO:

$$V_APELLIDO2$$

NOMBRE:

$$V_NOMBRES$$

D.N.I: $$V_IDENTIFICADOR$$
DEPARTAMENTO $$departamento_solicitante$$
CENTRO $$centro_solicitante$$

PERTENECE EN LA ACTUALIDAD

CUERPO/CATEGORIA DEL PROFESORADO AL QUE

$$cuerpo_solicitante$$

DATOS DEL REPRESENTANTE

PRIMER APELLIDO:

$$V_APELLIDO1_REPR$$

SEGUNDO APELLIDO:

$$V_APELLIDO2_REPR$$

NOMBRE:

$$V_NOMBRE_REPR$$

D.N.I: $$V_IDENTIFICADOR_REPR$$

DOMICILIO DE NOTIFICACION

CODIGO ViIA

NOMBRE VIA

NUMERO ViIA

$$V_CODPOS_SOL_NOTIF$$

| $8V_NOMBREVIA_NOTIF$$

| $8V_NUMERO_SOL_NOTIFS$$

LETRA

ESCALERA

PISO

PUERTA

$$V_LETRA_SOL_NOTIF$$

$$V_ESCAL_SOL_NOTIF$$

$$V_PISO_SOL_NOTIF$$

$$V_PUERTA_SOL_NOTIF$$

TELEFONO

MOVIL

CORREO ELECTRONICO

$$V_TLFN_FIJO_NOTIF$$

$$V_TLFN_MVL_NOTIF$$

$$V_MAIL_NOTIFS$S$

PROVINCIA

MUNICIPIO

CODIGO POSTAL

$$V_PROVINCIA_SOL_NOTIF$$

$$V_MUNICIPIO_SOL_NOTIF$$

$$V_CODPOS_SOL_NOTIF$$
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DATOS DE LA SOLICITUD

FECHA DE INICIO DEL PERIODO QUE SE PRETENDE FECHA DE FIN DEL PERIODO QUE SE PRETENDE EVALUAR
EVALUAR

$$finicio_periodo$$ $3$fin_periodo$$

I. Servicios docentes prestados en la nueva universidad publica espafiola

A) En régimen de interinidad o de contrato

CATEGORIA DOCENTE FECHA INICIO FECHA FIN REGIMEN DEDICACION UNIVERSIDAD
$$categoria_docente$$ | $$finicio_interino$$ $$ffin_interino$$ $$reg_dedicacion_interin | $$universidad_merito$$
0$$

B) En régimen de funcionario de carrera

CUERPO DOCENTE FECHA POSESION FECHAFIN REGIMEN DEDICACION UNIVERSIDAD

$$cuerpo_docen$s$ $$finicio_posesion$$ $$ffin_posesion$$ $$reg_dedica_funci$$ $$uni_merito_funci$$

Il. Servicios docentes prestados en el Consejo Superior de Investigaciones Cientificas u otro organismo publico de
investigacion o en universidades o centros de investigacion extranjeros.

CATEGORIA PLAZA FECHA INICIO FECHA FIN REGIMEN DEDICACION ORGANISMO

$$categoria_plaza$s $$finicio_superior$$s $$ffin_superior$$ $$reg_dedica_superior$$ | $$organismo_superior$$s

11l. Otras actividades docentes o académicas para las que solicita evaluacion:

$$otras_actividades$$

IV. En caso de haber superado el maximo de seis evaluaciones favorables podra solicitar ser evaluado/a renunciando al primer
tramo, siempre que sea de categoria inferior.

$$maximo_evaluaciones$$

Documentos que se acompafan:

Documentos preceptivos Otros documentos

$$docu_preceptivo$s$ $$otros_docus$$
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INFORME DEL DEPARTAMENTO:

Y UCA | Urirsiced

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$
$$V_EMAIL_ORG_EXP$$

INFORME SOBRE RECONOCIMIENTO DE MERITOS DOCENTES

PROCEDIMIENTO: $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$
EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTE$$
INTERESADO: $$V_NOMBRECOMP$$

FECHA: $$FECHA_SISTEMAS$$

ASUNTO: INFORME DE LA LABOR DOCENTE
CODIFICACION: 4.4.3.2./11 $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

Examinada la documentacion presentada por $$EMD_nombreSolicitante$$ en relacion a la Evaluacion de Méritos
Docentes, y a la vista de su actividad docente y aquellas a las que se refieren los apartados 1.b) y 1.c) de la
Resolucién de 20 de junio de 1990, del Consejo de Universidades, por la que se establecen los criterios generales para
la evaluacion docente del profesorado universitario prevista en el articulo 29, 3.c), del Real Decreto 1086/1989, de 28
de agosto, sobre retribuciones del Profesorado Universitario,

Este Departamento INFORMA:

e Favorablemente
e Desfavorablemente

En Cédiz, a $$DIA_SISTEMAS$$ de $$MES_SISTEMAS$$ de $$EJERCICIO_SISTEMAS$$

DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
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INFORME DE LA COMISION:

W UCA |Urieros

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$
$$V_EMAIL_ORG_EXP$$

INFORME SOBRE RECONOCIMIENTO DE MERITOS DOCENTES

PROCEDIMIENTO: $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$

EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

INTERESADO: $$V_NOMBRECOMP$$

FECHA: $$FECHA_SISTEMA$$

ASUNTO: INFORME DE LA LABOR DOCENTE

CODIFICACION: 04.06.03.01 ./ $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

Examinada la documentacion presentada por $$nombre_interesado$$ en el periodo de $$finicio_merito$$ a $
$ffin_merito$$, y con efecto de dar cumplimiento a la solicitud de Evaluacion de Méritos Docentes, prevista en el Real
Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del profesorado universitario, modificado parcialmente por el
Real Decreto 74/2000, de 21 de enero, la Comision de Ordenacion Académica de la $$V_NOMBRE_ORG_EXP$$ ,

INFORMA:
e Favorablemente
e Desfavorablemente

En Cadiz, a $$DIA_SISTEMAS$$ de $$MES_SISTEMAS$$ de $$EJERCICIO_SISTEMA$S

PRESIDENTE DE LA C.0.A. DEL CENTRO SECRETARIO DE LA C.0.A. DEL CENTRO
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REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Y UCA | Urirsiced

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$
$$V_EMAIL_ORG_EXP$$

REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

PROCEDIMIENTO: $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$
EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTES$$
INTERESADO: $$\/ NOMBRECOMP$$

FECHA: $$FECHA_SISTEMA$$

ASUNTO: REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
CODIFICACION: 4.4.3.2./11 $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

En relacién con la solicitud presentada por Usted, a instancias de $$V_NOMBRECOMP$$, con fecha $$FECHA_SISTEMA$$,
relativa al procedimiento $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$ se le requiere, de acuerdo con lo previsto en el articulo 68.1
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, para que
en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la recepcion de este requerimiento, proceda a
subsanar defectos existentes en su solicitud o acompafie los documentos preceptivos.

$$OBSERVACIONES_EXPEDIENTE$$
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[ "INDICAR CUERPO"]

De no producirse la subsanacion en el plazo mencionado, se entendera que ha desistido de su peticion y se procedera
a su archivo sin mas tramite.

Mediante este documento se notifica a $$V_NOMBRECOMP$$ la presente resolucion, segun lo exigido en el articulo
40.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Cadiz a $$DIA_SISTEMA$$ de $$MES_SISTEMAS$$ de $$EJERCICIO_SISTEMAS$$

EL/LA GESTOR/A DEL DEPARTAMENTO COMPETENTE

RESOLUCION POR DESISTIMIENTO

W UCA |Urieros

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$
$$V_EMAIL_ORG_EXP$$

RESOLUCION POR NO HABER SUBSANADO

PROCEDIMIENTO: $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$
EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

INTERESADO: $$V_NOMBRECOMP$$

FECHA: $$FECHA_SISTEMA$$

ASUNTO: RESOLUCION DENEGATORIA POR NO HABER SUBSANADO
CODIFICACION: 04.06.03.01./ $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

En relacion con la solicitud presentada por Usted que se tramita a instancias de $$V_NOMBRECOMP$$, en el procedimiento
de $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$.
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RESUELVO, en el ejercicio de las competencias que tengo atribuidas, denegar dicha peticion, ya que de conformidad con
lo previsto en el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, no ha subsanado las faltas o acompafiado los documentos requeridos en el plazo de diez dias
habiles a partir del dia siguiente a la recepcion de la notificacion.

Contra la presente resolucion, que no agota la via administrativa, podra interponer recurso de alzada ante el Sr. Rector de
la Universidad de Cadiz en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la notificacion de acuerdo a los articulos
121y 122 de la Ley 39/2015, de 1 octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Mediante este documento se notifica a $$V_NOMBRECOMP$$ la presente resolucion, segun lo exigido en el articulo 40.1
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Cadiz a $$DIA_SISTEMA$$ de $$MES_SISTEMAS$$ de $$EJERCICIO_SISTEMAS$$

DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

RESOLUCION DENEGATORIA

W UCA | Ui

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$
$$V_EMAIL_ORG_EXP$$

RESOLUCION DENEGATORIA DE RECONOCIMIENTO DE MERITOS DOCENTES

PROCEDIMIENTO: $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$
EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

INTERESADO: $$V_NOMBRECOMP$$

FECHA: $$FECHA_SISTEMAS$$

ASUNTO: RESOLUCION DENEGATORIA

CODIFICACION: 04.06.03.01./ $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

NOTIFICACION:

En relacién a su peticion de $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTES$$, por la presente se notifica.

En cumplimiento de lo dispuesto por Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas,

RESUELVO:
DENEGAR la $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$ por los siguientes motivos "
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Contra la presente resolucién, que no agota la via administrativa, podra interponer recurso de alzada ante el Sr.
Rector de la Universidad de Cadiz en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la notificacion de acuerdo
con los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Mediante este documento se notifica a $$V_NOMBRECOMP$$ la presente resolucion, segun lo exigido en el articulo
40.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Cadiz a $$DIA_SISTEMA$$ de $$MES_SISTEMA$$ de $$EJERCICIO_SISTEMAS$$

EL/LA DECANO/A O DIRECTOR/A DEL CENTRO

RESOLUCION ESTIMATORIA:

w f C Universidad
= 1 de Céadiz

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$

RESOLUCION ESTIMATORIA DE RECONOCIMIENTO DE MERITOS DOCENTES

PROCEDIMIENTO: $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$
EXPEDIENTE: $$NUMERO_EXPEDIENTE$$

INTERESADO: $$V_NOMBRECOMP$$

FECHA: $$FECHA_SISTEMA$$

ASUNTO: RESOLUCION DENEGATORIA

CODIFICACION: 04.06.03.01./ $$NUMERO_EXPEDIENTE$$
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En relacion con su peticion solicitando la Evaluacién de Méritos Docentes, prevista en el Real Decreto 1086/1989, de 28
de agosto, sobre retribuciones del profesorado universitario, modificado parcialmente por el Real Decreto 74/2000, de
21 de enero, visto el informe favorable de la Comision de Ordenacion Académica del centro y una vez oida a la Junta de
Personal Docente e Investigador de la Universidad de Cadiz.

RESUELVO,

de acuerdo con todo lo anterior, y en el ejercicio de las competencias que tengo atribuidas, concederle el siguiente
componente por Méritos Docentes, con efectos econdmicos de 1 de enero de $$EMD_anioSiguiente$$.

$$TAB_EMD_evaFiniFfin$$

Le comunicamos que el proximo periodo de 5 afos que sera objeto de evaluacion se computara a partir del dia siguiente
a la fecha de finalizacién del tramo concedido en la presente resolucién, y siempre con un limite maximo de seis
evaluaciones positivas.

Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, podra interponer recurso contencioso-administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Cadiz, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de
notificacion de la misma, de conformidad con lo establecido en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa o, alternativamente, recurso potestativo de reposicion ante el mismo 6rgano
que la dictd en el plazo de un mes, sin que, en este Ultimo caso, pueda interponerse recurso contencioso-administrativo
hasta su resolucion expresa o presunta de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Mediante este documento se notifica a $$EMD_nombreSolicitante$$ la presente resolucidn, segun lo exigido en el articulo
40.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Cadiz a $$DIA_SISTEMA$$ de $$MES_SISTEMAS$$ de $$EJERCICIO_SISTEMAS$$

9.VARIABLES Y FIRMANTES POR DOCUMENTO:

DOCUMENTO FIRMANTE VARIABLES
$$V_NOMBRE_ORG$$
$$V_DIRECCION_ORG$$

$$V_TLFNO_ORG$$

$$WEB_AYTO$$
$$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$$$NUMERO

DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO " EXPEDIENTES$

INFORME DEL DEPARTAMENTO $$V_NOMBRECOMP$$

$$FECHA_SISTEMA$$
$$NUMERO_EXPEDIENTE$$
$$EMD_nombreSolicitante$$

$$DIA_SISTEMAS$$

$$MES_SISTEMASS de

$$EJERCICIO_SISTEMAS$S
INFORME DE LA COMISION RESIDENTE DE LA C.O.A. DEL CENTRO $$V_NOMBRE_ORG_EXP$$

SECRETARIO DE LA C.O.A. DEL CENTRO $$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$

$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$

eee el valor de la diferencia




H Guadaltel N UCA e
et Guia de Tramitacion del procedimiento de
Reconocimiento de Méritos Docentes 25 de 32

$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$
$$V_EMAIL_ORG_EXP$$
$$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTES$$
$$NUMERO_EXPEDIENTE$$
$$V_NOMBRECOMP$$

$$FECHA_SISTEMAS$$
$$NUMERO_EXPEDIENTES$ $

$$finicio_merito$$
$ffin_merito$$
$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$DIA_SISTEMA$S$
$$MES_SISTEMAS$$ de
$$EJERCICIO_SISTEMA$S$

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
REQUERIMIENTO DE EL/LA GESTOR/A DEL DEPARTAMENTO $$V_MUNI_ORG_EXP$$

- $$V_EMAIL_ORG_EXP$$
SUBSANACION COMPETENTE $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTES$$

$$NUMERO_EXPEDIENTE$$
$$V_NOMBRECOMP$$

$$FECHA_SISTEMA$$
$$OBSERVACIONES_EXPEDIENTE$$

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$DIA_SISTEMA$S$
$$MES_SISTEMA$S$
$$EJERCICIO_SISTEMAS$$

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$
$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
RESOLUCION POR DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO $$V_MUNI_ORG_EXP$$

$$V_EMAIL_ORG_EXP$$
DESISTIMIENTO $$PROCEDIMIENTO_EXPEDIENTE$$

$$V_NOMBRE_COMP$$
$$DIA_SISTEMA$$
$$MES_SISTEMA$$ de
$$EJERCICIO_SISTEMAS$S$

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$

$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$

. $$V_EMAIL_ORG_EXP$$

RESOLUCION ESTIMATORIA  DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO $$PROCEDIMIENTO._EXPEDIENTES$

$$V_NOMBRE_COMP$$
$$DIA_SISTEMA$$
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$$MES_SISTEMA$S$ de
$$EJERCICIO_SISTEMAS$S$

$$V_NOMBRE_ORG_EXP$$

$$V_IDENT_ORG_EXP$$
$$V_TLFNO_ORG_EXP$$
$$V_TLFNOMVL_ORG_EXP$$
$$V_DIRECCION_ORG_EXP$$
$$V_PROV_ORG_EXP$$
$$V_MUNI_ORG_EXP$$

- $$V_EMAIL_ORG_EXP$$

RESOLUCICON DENEGATORIA DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO $$PROCEDIMIENTO. EXPEDIENTES$

$$V_NOMBRE_COMP$$
$$DIA_SISTEMAS$$
$$MES_SISTEMAS$$ de
$$EJERCICIO_SISTEMAS$$

10. Pantallas de manipulacién de datos

10.1. Grabar informes en UXXI

eee el valor de la diferencia




H Guadaltel W UCA |t
o bl Guia de Tramitacion del procedimiento de

Reconocimiento de Méritos Docentes 27 de 32
Mombre : Primer apellido " Segundo apeliido
Fecha inicio mésitos @ Fecha fin méritos @
#Grabar informe favorable en L0T? D
#Grabar infarme desfavorable en LDOO? |:|

10.2. Grabar méritos en UXXI

Categoria Label Opcion 1 w| T

Fecha de incio @

Fecha fin del trémite @

Fecha de la entrada en vigor m
Resultado
¢Registrar méritos reconocidos en LOI? l:l

Confirmar grabacion de méritos reconocides O

eee el valor de la diferencia
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eee el valor de la diferencia




eee el valor de la diferencia
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eee el valor de la diferencia
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