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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de
Cadiz

En el diagrama de flujo de la
derecha, las cajas de colores
representan las fases por las que va
a transitar el expediente.

Dentro de cada fase pueden existir
tareas a realizar por el gestor para
poder avanzar de fase.

Las fases de tramitacion de este
procedimiento son:

1.PRESENTACION DE LA
SOLICITUD
2.REVISION DE LA SOLICITUD
3.REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION
4.SUBSANACION DEL
INTERESADO
5.RESOLUCION DESISTIMIENTO
6.INFORME Y RESOLUCION
7.RESOLUCION DENEGATORIA
8.RESOLUCION ESTIMATORIA
9.REGISTRAR PERMISOEN UXXI
10.CIERRE Y ARCHIVO

TRAWTACION TRENTACION ] [ TRAMTACHH

PYL_01_REQUERIMIENTO DE Qj FrL 01 SUBSANACION DE . |
SUBSANACION g;g_m LINT TOCUMENTAC ION TRES L 01_RESOLUCION DESISTIMIEN
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Las tareas de este procedimiento
son:

e Solicitud telemética N
e Anexos ala solicitud o

. aps .z PYLO01_&RABAR EN UXXI RESOLUCION
Posible modificacion de fechas T FAVORABLE

por parte del gestor
Requerimiento de subsanacion
Informe

Resoluciéon denegatoria
Resolucién estimatoria
Grabacién en UXXI del permiso

wNE e e
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SOLICITUD DEL INTERESADO (AREA PDI) — SEDE ELECTRONICA

“—
PRO S

UniversidaddeCadiz
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Proyecto Universidad de

Cadiz
1 4

UniversidaddeCadiz

SEDE ELECTRO®M

La solicitud telematica debe ser

Inicio Personal Docente e Investigador Permisos y Licencias PDI
cumplimentada, firmada y
presentada a través de la Sede
Electronica de la UCA por parte del . . . . .. .
interesado/a  (PAS/PDI) o  su Asistente Paso (2 de 4) Permisos y Licencias PDI - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:20
representante. + DATOS DEL SOLICITANTE

) FORMULARIO SOLICITUD
Se trata de un modelo normalizado >

a cumplimentar. Al cual ademas, se
acompafiara de los anexos
pertinentes.

DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA PETICION CLAUSULA LOPD

Tras la firma y presentacion, el
registro y expediente ira a parar al

MOTIVOS DE LA SOLICITUD

departamento donde trabaje el . . .
interesado. Tipo de permiso o licencia [ mamhin de domicilin |
g El personal tramitador del v
Departamento pertinente, iniciara askiManager

sesién en la herramienta y accedra
al  moédulo del Gestor de
expedientes. Alli vera en la bandeja
de expedientes, tanto el nuevo
expediente, como otros anteriores.

#  Expedientes

@ Se ha limitado el resultado de la bandeja de expedientes ya que el total de expedientes supera el maximo establecido. Puede hacer uso de la bisqueda avanzada para indicar unos fitros mas especificos.

Y Expedientes v 4 Ocultar filtros T A
R e Y S ) e e N M
Caducados g [=] [E 2021/PYL_01/00000... Presentaciontelem... Requerimiento de s... Clara Isabel Roig Cat.. Dep. Biologia \:|
) =] [I] 2021/PYL_01/00000... Presentacion telem... Fin procedimiento. Mario Amo Huertas 2021000443 - 02/06/20... Dep. Biologia | |
Sinreservar [=) [E 2021/PYL_04/00000... Presentacion telem... Grabar en uxxiresol.. Mario Amo Huertas 2021000407 - 02/06/20... Dep. Biologia \_|
) ) o (&) 2021/PAC_01/000110  Presentacion telemétic...  Propuesta de resolucion  Blanca Catalina Mofiine 2021000403 - 31/05/20...  Universidad de Cadiz
¥ Asignaciones v =] [E 2021/PYL_01/00000_. Presentacion telem Informe Blanca Catalina Mofii Dep. Biologia \:|
Asignados a mi o (a) 2021/PYL_01/00000... Presentacion telem. . Pyl_0M_fin Clara Isabel Roig Cat.. Dep. Biologia (2 1] B8 Tramitacin
Rec u e r d e Asgignados a otros (= [E 2021/AFA_01/000003 Presentacion telematic... Resolucion denegatoria Blanca Catalina Mofiine 2021000400 - 31/05/20.. Universidad de Cadiz
Sin asignar = [I] 2021/AFA_01/000002 Presentacion telematic...  Evaluar subvencion est...  Blanca Catalina Mofiine 2021000388 - 31/05/20...  Universidad de Cadiz
. o (&) 2021/PAC_01/000100 Presentacion telem... Estudio de ladocum...  Mario Amo Huertas 2021000385 - 26/05/20...  Universidad de Cadiz 0]
El acceso al expediente se , _ _ e e .
rea| | Za p u |san d 0 so b re e| ¥ Confidencial v Q [E 2021/PAC_01/000099 Presentacion telem Estudio de la docum Mario Amo Huertas 2021000387 - 26/05/20 Universidad de Cadiz \:|
L L [=] E 2021/PAC_01/000098 Presentacién telem... Estudio de la docum... Mario Amo Huertas 2021000386 - 26/05/20.. Universidad de Cadiz \_|
namero, 0 a traves del e = |I| 2021/PAC_01/000087 Presentacion telematic...  Estudio de la document.... Mario Amo Huertas 2021000377 -24/05/20...  Universidad de Cadiz
boton “tramitacion”. =Ry 2021/PAC_01/000096 Presentacion telem. . Estudio de la docum...  Mario Amo Huertas 2021000376 - 24105120 Universidad de Cadiz  [[07]] B8 Tramitacion
Y Procedimisnto v o (a] 2021/PAC_01/000094 Presentacion telem...  Estudio de ladocum...  Mario Amo Huertas  2021000372-21/05/20... Universidad de Cadiz  [0]]
El menl se encuentra en =] [Z] 2021/GCS_01/000036 Pr 5ntelem_ . Revision de la solicit Mario Amo Huertas 2021000364 - 2010520 Universidad de Cédiz \:|
T Estado ~

la parte inferior de la
pantalla con botones de
colores.
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RECEPCION Y TAMITACION DEL EXPEDIENTE

UniversidaddeCadiz

Q, Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion

Proyecto Universidad de
Cadiz

DATOS DE LA PETICION CLAUSULA LOFD REGISTRAR PERMISO MODIFICAR FECHAS PERMISOS SUESANAR FECHAS
q Una vez que el tramitador accede al
expediente, encuentra diferentes
pestafias: Resumen del expediente,

Documentacion, Tramitacion y

Avisos. Tipo de documento de NIF " Niimero de documento I
identificacion (oculto) {oculto)

Colocandose sobre Detalles del )

Expediente, podra visualizar los Cuerpo/Escala/Categoria Profesor/a Contratado/a Doctor/a

datos cumplimentados por el

interesado en su  solicitud, la Departamento BIOLOGIA

aceptacion d ela proteccion de datos

0 incluso otros formularios en caso Y
Centro de adscripcion FACULTAD CIENCIAS DEL MAR Y AMBIENTALES

de modificar las fechas solicitadas.

REGISTRAR PERMISD MODIFICAR FECHAS PERMISOS SUBSAMAR FECHAS

Si fuera necesario, tanto el
solicitante como el
tramitador, podran
modificar algunos de los
datos del formulario, como
por ejemplo fechas del
permiso.
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RECEPCION Y TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de

Cadiz
v Al colocarse en la pestaﬁa de Q, Resumen expediente @, Detalle expediente = Documentacion = Tramitacion L\ Avisos
tramintacion, el gestor podra
Seg U.II’ q ,el ﬂUjOg fE e qe @ Fase: Revision de la solicitud
tramitacién reglado. Es decir,
las fases por las que debe ir & Medificar fechas permiso solicitado @ A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

asando el expediente.
: :

a A la izquierda de la pantalla se
mostrara la fase en que se

encuentra el expediente, asi
como las tareas existentes en
ella.

¢ Situacion actual: Revision de la solicitud

Enviar expediente a ? Requerir subsanacion

? Validar solicitud

? Solicitud no valida

Es el gestor quien en cada
caso debe decidir las fases por
las que transitar y las tareas

que desea ejecutar. & EDIT
Recuerde
Tras el fin de cada fase, se N
debe pulsar la accion de .
Finalizar. Si no lo hace, no B Finalizar Para usar las acciones,
podra avanzar de fase. 0 debe finalizar la edicion
A Firmar del documento subido.
0 Sobre cada una de las # Registrar _ Las acciones cambian
tareas o documentos % Notificar de color segin su
subidos al expediente, estado.
pueden realizarse acciones: X Publicar
Finalizar, firmar, Registrar, GRIS: desactivada.
Notificar/comunicar, & Descargar NEGRO: activada sin
Publicar. @ Invalidar usar.
NARANJA: pendiente
Tambien debe pulsar aqui T Eliminar VERDE: realizada

la accidn de finalizar para
poder usar el resto de
acciones.
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MODIFICAR FECHAS

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de

Cadiz

- -
v La primera de las gestiones

arealizar por el gestor, sera

En esta fase, la posible
tarea a accionar seralade
modificar las fechas

solicitadas. T T S T XN
mnj

28I04/2022 20/04/2022 | s
0 Si no fuera necesario y
guiere continuar a la

siguiente fase, finalize tarea
y seleccione la fase que le
interese.

0 En caso de tener que 0
trasladar el expediente a —
otro departamento debe & Asignar para tramite il (¢ Editar expediente | & Asociar interesado &' Evolucion grafica Informe expediente =

usar las funciones de

“editar expediente” o de
“asignar a tramite”

Permite Permite
tramitar por tramitar
varias areas solamente a
al mismo la &rea que lo
. tenga
tiempo.

asignado
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REVISAR SOLICITUD Y ELABORAR INFORME

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de
Cadiz ¢ Situacion actual: Revision de la solicitud

> Requerir subsanacién

0 La siguiente fase consite en  Validar solicitud
elaborar un informe.

? Solicitud no valida

Para ello, accionamos la
fasey la tarea pertinentes.

." Con la mayoria de

documentos existen # INFORME DEL DEPARTAMENTO
diversas posibilidades de

creacién: generar una "

| . Para generar el documento utilizando la
plantilla, incorporarla desde plantilla guardada en el sistema pulse sobre &l
escritorio o incluso boton Generar documenta:
escanearla cuando la

tengamos en papel.

£} Generar documento

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

Para el informe del e

Departamento, podemos Seleccionar & Digitalizar A Digitalizar con firma
generar el documento, se
descarga, pulsamos el
botdn editar y trabajamos
sobre él.

Tamafn mavimn narmiticda (ARY 200 0

Origen * = Administracion
q Rellenar los campos
obligatorios(con
asterisco) entre los —
que estan 10s " Tipo documental = Informe
metadatos. N *

Estado de = Original
elaboracion *
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ELABORAR INFORME DEPARTAMENTO COMPETENTE

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de
Céadiz
¢ Fase: Informe 4 Ocultar menia 9

" L2
Recuerde % Informe del departamento

= Finalizar (3
debe finalizar la edicion del —
documento y enviarlo a I Finaliza
firmar a director/a del
departamentoVObo Enviar expediente a W Firmar

decano/director del centro
¥ Registrar
g Motificar
X Publicar
&3 Descargar
) Invalidar

0 Eliminar
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UniversidaddeCadiz

PERMISOS Y LICENCIAS PDI
GENERAR Y FIRMAR RESOLUCION

Proyecto Universidad de
Cadiz

g El tramitador una vez
recibael informe firmado

puede seguir con la
tramitacion.

Por ejemplo pasar ala
resolucién estimatoria.

Recuerde

Del informe a la resolucion
hay un traslado del
expediente. Desde el
Departamento a Gestién de
personal.

Para todas las resoluciones
existen dos plantillas: una
para el personal funcionario
y otra para el personal
laboral.

Se han distinguido porque
cada una tiene un pie de
firma distinto.

Debera seleccionar la que
sea conveniente para cada
caso.

Debe firmarse por el
Vicerrecttor de profesorado.

¢ Situacidn actual: Informe

> Elaborar resolucion denegatoria

g 2 Resolucion estimatoria

> Requerir mas informacion

Namero

Titulo *

Observaciones

[ Editar expediente

A

A

2022/PYL_01/000092

Presentacion telematica: n° registro 2022000359

250 caracteres restantes

Organo creador
Organo responsable

Organo asignado *
» USUARIO ASIGNADO

Organo

» Dep. Biologia

Universidad de Cadiz

Universidad de Cadiz

» Dep. Biologia

Usuario

L1

Acciones

L3
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NOTIFICAR RESOLUCION

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de

Cadiz
. - = NOTIFICACION DEL DOCUMENTO “24506_RESOLUCION_NOTIFICACION_ESTIMATORIA_PF_PYL.ODT" (RESOLUCION ESTIMATORIA PARA FUN(
g No OIVIQ,e notl_flcar la [# Editar A El documento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente.
resolucion al interesado. @ En caso de realizar |a notificacién no podra firmar ni registrar posteriormente el documento.
& Finalizar
. . e
Para ello, tras finalizar la M Firmar = Interesado
edicion del documento, | " | = Telematica (Notiticadid
iA c I Roig Cataril Selicitante f—
vaya a la acciéon d ara Isabel Roig Catarineu (Solicitante) B | 2= elemd ICE{ OUTICACION s
enotificar, seleccione al A_2)> Telematica (Netificacion en la DEHU)
interesado y seleccione el R Fublicar )
medio de notificacion <2 OBSERVACIONES
pertinente. &3 Descargar
@ Invalidar =
1 Bliminar 200 caracteres restantes
7] DOCUMENTOS ANEXOS l

L1 AVISO

iz 24/04/2022 Media -
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GRABAR PERMISO EN UXXI

UniversidaddeCadiz

@ Situacidn actual: Resolucion estimatoria

» Grabar la resolucién A
> Emitir nuevo informe

Proyecto Universidad de
Cadiz

_“ Para grabar la resolucion

en UXXi, observara que se
cargan automaticamente
algunos campos.

REGISTRAR PERMISO
Debe revisar que todo es

correcto y finalmente Datos del Registro en UXXL.
pulsar los Gltimos dos Tipo de documento de MIF w Mimero de documento 273044047
campos y el boton de identificacién
=1 uiente. Nombre CLARA ISABEL Primer apeliido ROIG Segundo apelido
Regimen Labaoral v
Tipo de permiso o Cambio de domicilio v
licencia
e
D8MTI2021 14/07/2021
280412022 ZRI04/2022
ndigue &l motivo de
modificacion de las
fechas registradas yio tpo
de pamisa (rellanar solo
si es preciso)
P
, Grabar permiso en
EJ}(XI?

_w Confirmar permiso xk
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UniversidaddeCadiz

FIN'Y CIERRE

Proyecto Universidad de

- 4

Cadiz :
¢ Fase: Grabar en uxxi resolucion favorable
= Registrar permiso O A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
Trasfinalizar la tarea de & Finalizar
Registrar en UXXI @ Situacion actual: Grabar en uxxi resolucion favorable

La ltima fase por laque  Beneropedertes

debe pasar es el fin y cierre
del expediente.

1 socerer [l Cerrar expedients

Colocados sobre la fase de
fin, observara el botéon de
“Cerrar expediente”

En el margen superior
derecho.

Basta con indicar una fecha
y guardar para que el
expediente quede

} CERRAR EXPEDIENTE
archivado. =

) Fecha de cierre s ] 220412022
Y siempre podréa volver a

abrilo, pulsando sobre el "

mismo boton que habra

cierre del expediente” y

eliminar la fecha.
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FINY CIERRE

UniversidaddeCadiz

@ Situacion actual: Revision de la solicitud
Proyecto Universidad de
Cadiz g » Requerir subsanacion

¥ Validar solicitud

G" Ei GEED e e e » Solicitud no valida
revison del expediente se

requiera subsanacion, debe

colocar el expediente en # REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
dicha fase, generar la

plantilla de requerimiento y plantia guardada an o sstoma puce sobre ol | R
notificar al interesado. g S S

& Finalizar

Este, accedera ala sede y W Firmar

subsanara, Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton
#¥ Registrar Incorporar fichero:

W Cuando lo haga, el gestor .
N vera que el expediente tiene a2 Notificar Seleccionar & Digitalizar M Digitalizar con firma

nuevos documentos Yy B Duhlirar Tamafio maximo permitido (MB): 300.0

ademas habra recibido un

aviso.

¢ Situacidn actual: Requerimiento de subsanacion
El procedimiento a segur
serd nuevamente el mismo,
revisar, solicitar nuevo
informe, resolver, notificar
y graba en uxxi.

2 Subsanacion interesado

Sel.: 22/04/2022 @ Avisos acumulados hasta la fecha seleccionada

(O Avisos concretos de la fecha seleccionada
[Abr _v[2022_~] [>>
X ] V 5§ D I Nuevos expedientes (8, no leidos: 8)

Avisos de los expedientes en bandeja

<<
L M
()
28 729 30 3 [1 - 3 Usuariosl/as asignados/desasignados (2, nu leidos: 2)
- 56 - 8 ]| 9 |10 I Asignacion para tramite (4, no leidos: 4)
| R : :
90 9333 1 2% » Muevos documentos en el expediente (29, no leidos: 29)
25|26 27|(28( 29|30 1 . E
Fecha - Numero - Aviso e
Alta Documento: 24501_Informe_Licencia.pdf (Elaboracién del informe
= o 21/04/2022 2022/LEM_01/000105 afadido al expel:t):lierste )
edia -
Documento: 24448_SOLICITUD_SUBSANACION.pdf (Solicitud
D Baja 18/04/2022 2022/LEM_01/000142 subsanacion interesado) anadido al expediente
. Documento: 24114 _Informe_Licencia_PYL.pdf (Informe del
D No leidos 07/04/2022 2022/PYL_01/000082 departamento) anadido al expenfiente

Poe e oL TWEAATY V£ Ni___ . PWA £ f_£_____ 3.1l
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