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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS

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 tramitación de este
procedimiento son:

1.PRESENTACIÓN DE LA
SOLICITUD

2.REVISIÓN DE LA SOLICITUD
3.REQUERIMIENTO DE
SUBSANACIÓN

4.SUBSANACIÓN DEL
INTERESADO

5.RESOLUCIÓN DESISTIMIENTO
6.INFORME Y RESOLUCIÓN
7.RESOLUCIÓN DENEGATORIA
8.RESOLUCIÓN ESTIMATORIA
9.REGISTRAR PERMISOEN UXXI
10.CIERRE Y ARCHIVO

Las tareas de este procedimiento 
son:

● Solicitud telemática
● Anexos a la solicitud
● Posible modificación de fechas 

por parte del gestor
● Requerimiento de subsanación
● Informe 
1. Resolución denegatoria
2. Resolución estimatoria
3. Grabación en UXXI del permiso 
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SOLICITUD DEL INTERESADO (ÁREA PDI) – SEDE ELECTRÓNICA

La solicitud telemática debe ser
cumplimentada, firmada y
presentada a través de la Sede
Electrónica de la UCA por parte del
interesado/a (PAS/PDI) o su
representante.

Se trata de un modelo normalizado
a cumplimentar. Al cual además, se
acompañará de los anexos
pertinentes.

Tras la firma y presentación, el
registro y expediente irá a parar al
departamento donde trabaje el
interesado.

1

El personal tramitador del
Departamento pertinente, iniciará
sesión en la herramienta y accedrá
al módulo del Gestor de
expedientes. Allí verá en la bandeja
de expedientes, tanto el nuevo
expediente, como otros anteriores.

2

Recuerde

El acceso al expediente se 

realiza pulsando sobre el 

número, o a través del 

botón “tramitación”.

El menú se encuentra en 

la parte inferior de la 

pantalla con botones de 

colores.

2

1
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RECEPCIÓN Y TAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE

Una vez que el tramitador accede al
expediente, encuentra diferentes
pestañas: Resumen del expediente,
Detalles del expediente,
Documentación, Tramitación y
Avisos.

Colocandose sobre Detalles del
Expediente, podrá visualizar los
datos cumplimentados por el
interesado en su solicitud, la
aceptación d ela protección de datos
o incluso otros formularios en caso
de modificar las fechas solicitadas.

3

Si fuera necesario, tanto el

solicitante como el

tramitador, podrán

modificar algunos de los

datos del formulario, como

por ejemplo fechas del

permiso.

3
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RECEPCIÓN Y TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE

Al colocarse en la pestaña de
tramintación, el gestor podrá
seguir el flujograma de
tramitación reglado. Es decir,
las fases por las que debe ir
pasando el expediente.

A la izquierda de la pantalla se
mostrará la fase en que se
encuentra el expediente, así
como las tareas existentes en
ella.

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

Tras el fin de cada fase, se
debe pulsar la acción de
Finalizar. Si no lo hace, no
podrá avanzar de fase.

6 Sobre cada una de las 

tareas o documentos 

subidos al expediente, 

pueden realizarse acciones:

Finalizar, firmar, Registrar,

Notificar/comunicar, 

Publicar.

Tambien debe pulsar aquí 

la acción de finalizar para 

poder usar el resto de 

acciones. 

Recuerde

Para usar las acciones,

debe finalizar la edición

del documento subido.

Las acciones cambian

de color según su

estado.

GRIS: desactivada.

NEGRO: activada sin

usar.

NARANJA: pendiente

VERDE: realizada

4

5

4

5

6
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MODIFICAR FECHAS

7

2

La primera de las gestiones 

a realizar por el gestor, será 

revisar la solicitud.

En esta fase, la posible 

tarea  a accionar será la de 

modificar las fechas 

solicitadas.

Si no fuera necesario y 

quiere continuar a la 

siguiente fase, finalize tarea 

y seleccione la fase que le 

interese.

En caso de tener que 

trasladar el expediente a 

otro departamento debe 

usar las funciones de 

“editar expediente” o de 

“asignar a trámite”

8

7

9

8

9

Permite 

tramitar por 

varias áreas 

al mismo

tiempo. 

Permite 

tramitar 

solamente a 

la área que lo 

tenga 

asignado 
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REVISAR SOLICITUD Y ELABORAR INFORME

9

2

La siguiente fase consite en  

elaborar un informe.

Para ello, accionamos la 

fase y la tarea pertinentes.

Con la mayoría de 

documentos existen 

diversas posibilidades de 

creación: generar una 

plantilla, incorporarla desde 

escritorio o incluso 

escanearla cuando la 

tengamos en papel.

Para el informe del 

Departamento, podemos 

generar  el documento, se 

descarga, pulsamos el 

botón editar y trabajamos 

sobre él.

1
0
1
0

1
1

Rellenar los campos 

obligatorios(con 

asterisco) entre los 

que están los 

metadatos.

1
0
1
0
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ELABORAR INFORME DEPARTAMENTO COMPETENTE 

2
12

debe finalizar la edición del 

documento y enviarlo a 

firmar a director/a del 

departamento 

vºbº 

decano/director del centro

Recuerde
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GENERAR Y FIRMAR RESOLUCIÓN

1
3

2

El tramitador una vez 

recibael informe firmado 

puede seguir con la 

tramitación.

Por ejemplo pasar ala 

resolución estimatoria.

1
4

1
4

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.

Deberá seleccionar la que

sea conveniente para cada

caso.

Debe firmarse por el

Vicerrecttor de profesorado.

Del informe a la resolución 

hay un traslado del 

expediente. Desde el 

Departamento a Gestión de 

personal.

Recuerde

1
3
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NOTIFICAR RESOLUCIÓN

1
5

2

No olvide notificar la 

resolución al interesado.

Para ello, tras finalizar la 

edición del documento, 

vaya a la acción d 

enotificar, seleccione al 

interesado y seleccione el 

medio de notificación 

pertinente.
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GRABAR PERMISO EN UXXI

1
6

2

Para grabar la resolución 

en UXXi, observará que se 

cargan automáticamente 

algunos campos.

Debe revisar que todo es 

correcto y finalmente 

pulsar los últimos dos 

campos y el botón de 

siguiente.

1
6
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FIN Y CIERRE

1
7

2

Trasfinalizar la tarea de 

Registrar en UXXI.

La última fase por la que 

debe pasar es el fin y cierre 

del expediente.

Colocados sobre la fase de 

fin, observará el botón de 

“Cerrar expediente”

En el margen superior 

derecho.

Basta con indicar una fecha 

y guardar para que el 

expediente quede 

archivado.

Y siempre podrá volver a 

abrilo, pulsando sobre el 

mismo botón que habrá 

pasado a llamarse” editar 

cierre del expediente” y 

eliminar la fecha.

1
8

1
8
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FIN Y CIERRE

1
9

2

En caso de que tras la 

revisón del expediente se 

requiera subsanación, debe 

colocar el expediente en 

dicha fase, generar la 

plantilla de requerimiento y 

notificar al interesado.

Éste, accederá ala sede y 

subsanará,

Cuando lo haga, el gestor 

verá que el expediente tiene 

nuevos documentos y 

además habrá recibido un 

aviso.

El procedimiento a segur 

será nuevamente el mismo, 

revisar, solicitar nuevo 

informe, resolver, notificar 

y graba en uxxi.

2
0

1
9

2
0
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