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1. Introduccién

El presente documento describe la propuesta de modelado para el Procedimiento de Evaluacion
Docentia.

Para el presente proceso estara disponible un tramite telematico especifico que responda a las
necesidades propias de la Universidad de Cadiz, si bien el proceso iniciado desde Sede por parte de
cada uno de los posibles candidatos pendera de una convocatoria regida bajo un procedimiento “padre”
y al que denominaremos: Convocatoria Docentia (sus siglas: CPD_01).

El procedimiento “hijo” sera aquel que accione el propio solicitante, personal docente e investigador
de la Universidad de Cadiz (PDI), desde Sede Electrénica, y al que denominaremos: Evaluacion
Programa Docentia (siglas: SPD_01).

En conclusién, conviviran dos flujogramas, lo que supondra contemplar un procedimiento hijo al que
se le daréa vida a través de un procedimiento padre (el expediente creado de oficio). Este recogera las
bases reguladoras de la propia convocatoria y, sobre el mismo, penderan en la relacion de expedientes
todas y cada una de las solicitudes telematicas recepcionadas desde Sede Electrénica.

La existencia de uno no tendra sentido sin el otro. El trabajo se realizara en paralelo por parte de los
usuarios gestores competentes pues, si bien deberéan ir tramitando cada uno de los expedientes creados
a raiz de las solicitudes telematicas recepcionadas, este trabajo dejard de tener sentido sin un
expediente de oficio que recoja las bases de la convocatoria y sobre el que se deba ejecutar un trabajo
de igual modo.

Tanto el expediente de oficio como los diferentes expedientes creados alcanzaran el fin completo
de sus respectivos procesos.



2. Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento seréa identificar las diferentes tareas a realizar para la
tramitacion del procedimiento de Evaluacion Docentia.

Va dirigido al area del personal docente e investigador (PDI).

Dos roles intervendran durante la vida del proceso: por un lado, usuarios gestores (tramitadores) del
Servicio de Administracion de Personal y, por otro lado, usuarios solicitantes (candidatos que seran
finalmente admitidos o excluidos por parte de los tramitadores, pertenecientes al area PDI).

- Los solicitantes presentaran sus solicitudes por medio de la Herramienta Sede Electrénica.

- Los gestores trabajaran sobre la Herramienta del Gestor de Expedientes (G-TM).

Otra peculiaridad del citado proceso, la existencia de dos flujogramas que seran tramitados en
paralelo, tal y como se pudo augurar en el anterior apartado de caracter introductorio:

a. Procedimiento “padre”.

Recogera las pautas bases y la convocatoria publicada segun normativas reguladoras. Se emitira
una Resolucion por parte del 6rgano superior de la Universidad de Céadiz por la que se convocara tal
convocatoria en especifico.

El procedimiento se materializara en la tramitacion de un expediente creado de oficio por parte de
los gestores competentes. Sobre el mismo irdn pendiendo las diversas solicitudes teleméticas que se
vayan recepcionando durante el plazo de presentacion de solicitudes.

Si bien los usuarios gestores deberan ir trabajando sobre cada una de las solicitudes, quien regira
la tramitacion desde una perspectiva amplia sera el expediente creado de oficio, por tanto, conforme se
vaya avanzando sobre la vida de éste, los expedientes creados sobre cada una de las solicitudes
telematicas también lo iran haciendo.

En este sentido, sobre el expediente de oficio también se recogera los plazos, fechas de inicio — de
fin, en materia de:

1. presentacién de las distintas solicitudes,
2. plazo de subsanaciény,

3. alegaciones por parte del interesado.

b. Procedimiento “hijo”.

A través de éste se le dara sentido a cada una de las solicitudes telematicas recepcionadas durante
el plazo vigente. En este sentido, si el usuario solicitante pretende incorporar una nueva solicitud para
este tipo de procesos durante un plazo anterior o superior a aquel estipulado segun fechas de inicio —
de fin de la propia convocatoria, no le sera visible desde la Herramienta de Sede Electrénica (en
concreto, desde su carpeta personal de Oficina Virtual).

Los usuarios gestores trabajaran e iran tramitando cada uno de los expedientes creados a raiz de
las solicitudes finalizadas desde Sede. El trabajo a realizar por cada uno de éstos dependerd, siempre



y en todo caso, segun el momento de vida en que se sitle el expediente creado de oficio (aquel regido
bajo el procedimiento “padre”).

Por otro lado, el solicitante tendra a su disposicion desde la carpeta personal distintas acciones, las
cuales estaran disponibles siempre y cuando:

a) el expediente se encuentre sobre ciertas fases, y

b) siempre que se encuentre la accion concreta activada dentro del plazo indicado por el gestor
(para subsanar y alegar).

En relacién a este punto b), existira una tercera fecha de inicio — fecha de fin, en concreto la referida
al plazo de la presentacién de las solicitudes.

En resumidas, el profesor podra:
1. Incorporar subsanacion.
Esta accién estara disponible en concreto durante las fases de admisién y exclusion provisional.

También estara regido por las fechas inicio-fin que haya marcado el gestor en el expediente de
oficio.

2. Incorporaciéon nueva documentacion.

Esta accion estara disponible mientras la tramitacion se encuentra en fase de admision definitiva.
3. Plazos de alegaciones.

Esta accion estara disponible mientras el expediente se encuentre en fase de presentar alegaciones.

También estara regido por las fechas inicio-fin sefialadas desde el expediente de oficio.



Partiendo de la diagramacion, el esquema visual se podria entender, segun colores, de la siguiente
manera:
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3. Catalogo de conceptos del modelado

Situacion 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 constituye la metafase.

Tramite .Transicién que permite avanzar o retroceder de una fase a otra.
Transicion de inicio que permite sefialar las posibles formas de comenzar de un procedimiento.

Transicién que pone fin a la fase inmediatamente anterior que se esté ejecutando.

O ®

Evento de “NO HACE SALIR” (EN). Es posible acceder a estos eventos a lo largo de la

‘;Z‘;"’ tramitacion de todo el procedi_miento, sierr_lp_rt_a y cuando no se condicio_ne SU acceso a un

® momento concreto. En cualquier caso, su inicio y conclusiéon no ponen fin al procedimiento.
Ejemplo: Alegaciones.

ﬁ ﬁ} Accion que sera ejecutada al realizarse la tarea concreta en la fase para el procedimiento.

_ Esteicono se identifica con una condicion. Las condiciones permiten adecuar el procedimiento
@" a determinadas circunstancias, posibilitando que ciertos documentos o fases se muestren o
J no segun cada caso concreto. Ejemplo: El evento “Alegaciones” se podra mostrar de forma

previa al tramite de audiencia.

Loy
% Perfil, indicativo de quién debera efectuar el tramite y/o los documentos correspondientes.



4. Ficha del procedimiento

Se describe a continuacion la ficha del procedimiento telematico puesto a disposicion de los
interesados (area PDI).

Detalles

Descripcion

El programa DOCENTIA-UCA es el programa oficial de evaluacién de la actividad docente del
profesorado de la Universidad de C&diz. Entre sus objetivos prioritarios estd el de apoyar
individualmente al profesorado, proporcionandole evidencias que puedan serle de utilidad para su
uso en procesos de acreditacion, segun lo establecido en el Real Decreto 1312/2007 de 5 de
octubre.

Unidad responsable:
Servicio de Administracion de Personal (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.

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

Decreto 281/2003, de 7 de octubre, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad
de Cadiz (BOJA num. 207., de 28 de octubre y BOE 279/2003, de 21 de noviembre).
Decreto 2/2005, de 11 de enero, por el que se aprueba la modificacion de los Estatutos de
la Universidad de Cadiz, aprobados por Decreto 281/2003, de 7 de octubre, para su
adaptacion a lo establecido en la Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de
Universidades (BOJA num. 26., de 7 de febrero).

Decreto 4/2007, de 9 de enero, por el que se aprueba la modificacion de los Estatutos de la
Universidad de Cadiz, aprobados por Decreto 281/2003, de 7 de octubre (BOJA nim 16., de
22 de enero de 2007).

Consultar otra normativa aplicable en la pagina web Docentia-Evaluaciéon de la actividad
docente del personal docente.

Quién puede solicitar el servicio:
Personal Docente e Investigador adscrito a Departamentos.

Plazo de solicitud:

El especificado en la convocatoria anual.

Cémo y Dénde se puede solicitar el Tramite:

De forma electronica, desde la Sede Electrénica de la UCA, iniciando este procedimiento.

Documentacién necesaria:

Con caracter general, una vez el profesor docente haya recibido la admision (definitiva) a su interés,
se requiere adjuntar la siguiente documentacion, salvo que reglamentariamente se prevea la
presentacion de otra justificacion documental:

La especificada en el Manual del Docentia.
9



e Otra documentacion adjunta.

Notificacion de la resolucién:
Se pondra la resolucién a su disposicion en la Carpeta Ciudadana de la Sede Electrénica la UCA.

Recursos legales:
Recurso de alzada ante el Rector (art. 206.2 de los Estatutos de la UCA; art. 72.1 del Reglamento
de Gobierno y Administracién de la UCA).

Informacién sobre el estado de la tramitacién:

Podré realizar el seguimiento de su tramite en la Carpeta Personal de la Sede Electrénica la UCA.
Area de Personal - Servicio de Administracion de Personal

Teléfono: 956.015.037, 956.015.038

Correo Electrénico: gestion.personal@uca.es
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5. Detalle

A continuacion, se describen las metafases y fases definidas para el procedimiento telematico
de solicitud del Programa de Evaluacion Docente (solicitud de Evaluacion del Programa Docentia),
teniendo en cuenta que se realizara una clara distincién entre aquellas que agrupan los tramites y
actos del Procedimiento Padre — la convocatoria creada de oficio en el Gestor de Expedientes
(CPD_01) — vy las propias del Procedimiento Hijo — proceso activado directamente desde la Sede
Electrénica por parte de cada uno de los interesados (SPD_01) -.

Procedimiento Padre Convocatoria Docentia

AGRUPACION DE FASES FASE (TRAMITE)
Publicacion de la Convocatoria
Plazo de presentacion de solicitudes
Listado provisional

Plazo de subsanacion

Listado definitivo

FASES DE LA CONVOCATORIA Baremacién

Evaluacién por la Comisién

Plazo de alegaciones

Evaluacion por la Comision tras plazo de
alegaciones

Fin del procedimiento

Procedimiento Hijo solicitud Evaluacién Programa Docentia

AGRUPACION DE FASES FASE (TRAMITE)
FASE DE INICIACION Presentacion telematica

Validacion de la solicitud

Admision provisional

Exclusion provisional

Estudio definitivo

Exclusion definitiva

Admision definitiva

Valoracién de la actividad docente

Evaluaciéon de la Comision

Presentar alegaciones

Revisién alegaciones presentadas

Evaluacion de Comisién tras plazo de

FASES DE TRAMITACION

alegaciones
FASE DE BAREMACION Baremacién
FASE DE CIERRE DEL EXPEDIENTE Fin del procedimiento
Incorporar subsanacion interesado
EVENTOS Incorporacion de documentacion

Plazo de alegaciones
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Procedimiento Hijo solicitud Evaluacién Programa Docentia
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2. Tramitacion y Contenido

2.1. Metafases y fases del procedimiento padre Convocatoria Docentia

2.1.1. Convocatoria

2.1.1.1. Publicaciéon de la convocatoria

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

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.

Fase en la que el gestor (usuario tramitador perteneciente al Servicio de

DESCRIPCION Administracion de Personal) publica la convocatoria segin normativas reguladoras de
la Universidad, a través del expediente creado de oficio.
PERFIL Esta fase se realizara por el gestor competente.

TRAMITACION Y TAREAS

Primera fase a la que accedera el gestor sobre el expediente tramitado de oficio.

Desde esta fase, el gestor revisara la tarea de la convocatoria, seleccionando la de
interés, asi como otros datos ligados a ella. Por ejemplo, el gestor deberéa revisar e
incluir los plazos de inicio y fin de la presentacion de solicitudes, asi como las fechas
del periodo de subsanacion y alegaciones.

A tener en cuenta: las fechas de inicio — fin de subsanacién y de alegaciones, podran
ser editadas en el momento oportuno en que se vaya a dar comienzo,
respectivamente, a las mismas.

En este primer momento, el gestor las cumplimentara con fechas provisionales (en
caso de que se desconozca por el momento las fechas reales en que se subsanara o
se alegard). En el momento debido podra volver a editarlas incluyendo asi las fechas
oficiales.

Esta fase contara con la siguiente tarea:
- Latarea bajo la que se cumplimentara los datos de la convocatoria.

FINALIZAR

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del
expediente de oficio: Plazo de presentacion de solicitudes.

DOCUMENTOS

- Tarea de datos convocatoria.

2.1.1.2.  Plazo de presentacion de solicitudes

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

FASE ANTERIOR

Esta fase es la segunda disponible para tramitar, llegando hasta ella desde la fase:
Publicacion de la Convocatoria.

Fase en la que el gestor competente, a través del gestor de expedientes (G-TM),
deberé:

DESCRIPCION 1. Esperar alarecepcioén de las diferentes solicitudes telematicas traducidas en
los expedientes creados a instancia de los interesados.
2. Revisar la documentacion presentada por cada uno de los interesados desde
la Sede Electronica.
Esta fase se realizara por el tramitador (gestor) que acceda a la Plataforma, encargado
de revisar la solicitud del interesado.
PERFIL

El gestor se tratard de un usuario perteneciente al Servicio de Administracion de
Personal.
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TRAMITACION Y TAREAS

Desde esta fase no se contempla ninguna tarea. Unicamente se crea con la finalidad
de que las diferentes solicitudes se vayan recepcionando y el gestor revise cada una
de las mismas desde la Herramienta G-TM.

Se podra transitar a la siguiente fase de tramitacion que continuara con el curso del

FINALIZAR procedimiento, siendo ésta: Listado provisional.
DOCUMENTOS
2.1.1.3. Listado provisional

LISTADO PROVISIONAL

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

LISTADO PROVISIONAL

FASE ANTERIOR

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 que incluye el Plazo
de Presentacion (y revision) de las Solicitudes.

Tras la recepcion de cada una de las solicitudes telematicas, éstas habran adquirido
un estado de admision o exclusion provisional, segun valoraciones del gestor.

DESCRIPCION Tras elloy, sobre esta fase, se ofrece la posibilidad al usuario tramitador de generar el
listado de admisiones y exclusiones con caracter provisional.
En paralelo, los resultados seran publicados por medios especificos de la Universidad.
PERFIL Esta fase recaera sobre el propio tramitador.

TRAMITACION Y TAREAS

Desde esta fase se contempla la tarea de generar el listado provisional de admisiones
y exclusiones sobre el expediente de oficio.

Se podré transitar a la siguiente fase de tramitacion que continuara con el curso del

FINALIZAR procedimiento, siendo ésta: Plazo de Subsanacion.
- Documento (plantilla) con el listado provisional de candidatos
DOCUMENTOS admitidos/excluidos.
2.1.1.4. Plazo de Subsanacién

PLAZO DE SUBSANACION

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

PLAZO DE SUBSANACION

FASE ANTERIOR

Fase anterior en la que se genero6 el listado provisional con los resultados sobre los
candidatos admitidos y excluidos: la fase del Listado provisional.

En esta fase, el tramitador editard las fechas tomadas con caracter provisional en
materia de subsanacion, incluyendo ahora si las oficiales. En el momento en que
transita hacia la nueva fase, éstas se accionan y se habilitan desde Sede Electronica
con el fin de que solo por ese periodo, el interesado pueda subsanar cuanta

DESCRIPCION informacién considere adecuada.
Por medio de ella, se invoca de nuevo la tarea de la convocatoria, Gnicamente con el
fin de que el gestor pueda editar, en su caso, las fechas (provisionales) del plazo de la
subsanacion.

PERFIL Esta fase se realizara por el tramitador (gestor).
TRAMITACION Y TAREAS - Latarea de la convocatoria.
FINALIZAR Finalizada esta fase se podra transitar a la fase: Listado definitivo.
DOCUMENTOS - Tarea de datos de la convocatoria.
2.1.1.5. Listado definitivo

LISTADO DEFINITIVO

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

LISTADO DEFINITIVO

FASE ANTERIOR

Fase anterior en la que el gestor competente activo el plazo de la subsanacion y reviso
la nueva documentacién aportada sobre cada uno de los expedientes: Plazo de
Subsanacion.

DESCRIPCION

Tras poner fin al periodo de la subsanacion, el gestor volvera a cambiar los respectivos
estados y otorgarles asi el caracter definitivo. Tras ello, el gestor tendra la posibilidad
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de generar el listado de admisiones y exclusiones con caracter definitivo. Tras la
recepcion de cada una de las solicitudes telematicas, éstas habran adquirido un estado
de admision o exclusion definitiva, segun valoraciones del gestor.

En paralelo, los resultados seran publicados por los medios especificos determinados
por la Universidad.

PERFIL

Esta fase se realizara por el tramitador.

TRAMITACION Y TAREAS

Desde esta fase se contempla la tarea de generar el listado definitivo de admisiones y
exclusiones sobre el expediente de oficio.

Finalizada esta fase Unicamente el gestor podra transicionar hacia la fase de la

FINALIZAR Baremacion.
- Documento (plantilla) con el listado definitvo de candidatos
DOCUMENTOS admitidos/excluidos.
2.1.1.6. Baremacion
BAREMACION
METAFASE CONVOCATORIA
FASE ACTUAL BAREMACION
La fase desde cuya tramitacién se puede transicionar a la presente fase, es la
FASE ANTERIOR siguiente: Listado definitivo.
DESCRIPCION Se trabajara con una aplicacion externa a la Herramienta G-TM.
PERFIL Esta fase se realizara por los usuarios gestores competentes.

TRAMITACION Y TAREAS

Se trata del tramite en virtud del cual, una vez se ha tomado por definitiva las
admisiones, se requerira de una valoracion y puntuacion externa sobre cada una de
ellas, previa a la evaluacion por la Comision.

Desde esta fase se logrard continuar el curso y dirigir el expediente a la fase de

FINALIZAR Evaluacion por la Comision.
DOCUMENTOS
2.1.1.7. Evaluacién por la Comisiéon

EVALUACION POR LA COMISION

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

EVALUACION POR LA COMISION

FASE ANTERIOR

La fase tramitada anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase es:
Baremacion.

Fase que permitird a los usuarios competentes (usuarios que forman parte de la

DESCRIPCION Comisién), trabajar sobre el informe de evaluacion.
PERFIL Usuarios gestores (pertenecientes a la Comision de Evaluacion).
< Con los resultados de la baremacion, la Comision podra desde el expediente de oficio,
TRAMITACION Y TAREAS incorporar la documentacién relativa al informe de evaluacion.
FINALIZAR Desde la presente fase se transitara hacia la fase: Plazo de Alegaciones.
DOCUMENTOS - Informe/s de evaluacion.
2.1.1.8. Plazo de alegaciones

PLAZO DE ALEGACIONES

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

PLAZO DE ALEGACIONES

FASE ANTERIOR

La fase tramitada anteriormente desde la que se puede transicionar a esta fase es:
Evaluacién por la Comision.

DESCRIPCION

En esta fase, el tramitador editard, si fuera necesario, las fechas provisionales del
plazo de alegaciones, incluyendo ahora si las oficiales. En el momento en que transita
hacia la siguiente fase, éstas se accionan y se habilitan desde Sede Electronica con
el fin de que solo por ese periodo, el interesado pueda aducir alegaciones y aportar
documentos u otros elementos de juicio.

Por medio de ella, se invoca de nuevo la tarea de la convocatoria, Gnicamente con el
fin de editar las fechas, en su caso provisionales, del plazo de alegaciones.
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PERFIL

Intervencion del gestor (usuario tramitador del area ya citada).

TRAMITACION Y TAREAS

El tramitador accedera a la siguiente tarea:
- Tarea de datos convocatoria.

Una vez realizada dicha tarea, se podra acceder a la siguiente transicion que llevara a
las siguientes fases de tramitacion y que continuaran por retomar el curso del

FINALIZAR procedimiento.
Dicha fase sera: Evaluacion por la Comisién tras plazo de alegaciones.
DOCUMENTOS - Tarea de datos de la convocatoria.
2.1.1.9. Evaluacion por la Comision tras plazo de alegaciones

EVALUACION POR LA COMISION TRAS PLAZO DE ALEGACIONES

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

EVALUACION POR LA COMISION TRAS PLAZO DE ALEGACIONES

FASE ANTERIOR

Anteriormente se habra tramitado la fase del: Plazo de Alegaciones.

Fase en la que la Comisién volvera a actuar, esta vez con nuevas valoraciones,

DESCRIPCION atendiendo a las posibles alegaciones realizadas por cada uno de los solicitantes
profesores que fueron admitidos de manera definitiva.
PERFIL Esta fase se realizara por los usuarios competentes.
- Con los resultados, la Comision podra desde el expediente de oficio, incorporar la
TRAMITACION Y TAREAS documentacioén (definitiva) relativa al/a los informe/s de evaluacion.
FINALIZAR Desde esta fase se lograra dirigir el expediente al: Fin del procedimiento.
DOCUMENTOS - Informe/s de evaluacion.

2.1.1.10. Fin procedimiento

FIN PROCEDIMIENTO

METAFASE

CONVOCATORIA

FASE ACTUAL

FIN PROCEDIMIENTO

FASE ANTERIOR

Desde la fase de la Evaluacién por la Comision tras el plazo de alegaciones, se podra
transitar al Fin del procedimiento.

El tramitador podra transicionar a esta fase poniendo fin al proceso, dando por
concluido el expediente de oficio.

DESCRIPCION Llegados este punto se entendera que todas las solicitudes iniciadas por cada uno de
los candidatos han sido analizadas y, sobre las mismas, de igual modo, se ha puesto
fin.

PERFIL Organo tramitador (gestor).

TRAMITACION Y TAREAS

En esta fase se pone fin al proceso.

No se contempla ninguna tarea. El expediente de oficio pasara a un estado de Fin
(Cierre del expediente).

FINALIZAR

Finalizada esta fase, se pone fin. No se podra transicionar a ninguna fase nueva.

DOCUMENTOS

2.2. Perfiles en el procedimiento padre Convocatoria Docentia

Actualmente se encuentra asignado sobre este procedimiento un perfil para todos los tramites y
documentos, y que debera efectuar el tramitador (gestor).

Serd éste quien trabaje sobre el expediente creado de oficio, usuario perteneciente al Servicio de

Administracion de Personal.

En concreto, el perfil asignado:
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e Para tramites y documentos del tramitador — TRAMITADOR_DOC.

2.3. Metafases y fases del procedimiento hijo solicitud Evaluacion Programa Docentia

2.3.1. Iniciacién
2.3.1.1. Presentacion telematica
PRESENTACION TELEMATICA
METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL PRESENTACION TELEMATICA

FASE ANTERIOR

Esta fase inicia el procedimiento “hijo”, por lo que es la primera disponible para tramitar,
pudiendo llegar a la misma a través de una transicién de inicio.

Fase en la que el interesado (perteneciente al area PDI, personal docente e
investigador) podrd, a través de la Sede Electronica, en concreto, una vez acceda a

DESCRIPCION Oficina Virtual, presentar el escrito de interés para la participacion en la convocatoria
concreta.
PERFIL Esta fase se realizara por el interesado que acceda a la Plataforma, personal ligado a

la Universidad.

TRAMITACION Y TAREAS

En esta fase se llevara a cabo la presentacion de su interés, para ello el solicitante
interesado deberéa de terminar de cumplimentar el “expone y solicita”, incluyendo para
ello los plazos de inicio y fin del curso sobre el que desarroll6 su actividad docente.

Las tareas con las que se encontrara:
- Revisar el formulario de la solicitud y terminar su cumplimentacion.
- Generar la solicitud telemética.
- (Tarea de cierre y registro).

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de tramitacion del

FINALIZAR expediente: Validacion de la Solicitud.
- Cumplimentacién datos del formulario.
DOCUMENTOS - Generar documento que recoge la presentacion de la solicitud telematica.

- (Tarea de cierre).

2.3.2. Tramitacion

2.3.2.1. Validacién de la solicitud
VALIDACION DE LA SOLICITUD
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL VALIDACION DE LA SOLICITUD

FASE ANTERIOR

Esta fase es la segunda disponible para tramitar, llegando hasta ella desde la fase
Presentacion Telematica.

Fase en la que el gestor competente perteneciente al Servicio de Administracion de

DESCRIPCION Personal, a través del gestor de expedientes (G-TM), revisa la documentacion
presentada por el interesado desde la Sede Electrénica.
PERFIL Organo tramitador (gestor) encargado de revisar la solicitud del interesado.

TRAMITACION Y TAREAS

Desde esta fase se contempla Unicamente la tarea que le permitira al gestor chequear
si el solicitante fue admitido o excluido de manera provisional.

Segun el caracter que le vaya dando a cada solicitud, seguidamente debera transitar
hacia la fase que de sentido total a la anterior valoracion. Esto es, si cheque6 que el
solicitante fue admitido provisionalmente, se dirigira hace la fase de “Admision
provisional”, y si cheque6 que el interesado fue excluido provisionalmente, transitara
hacia |la fase de “Exclusion provisional”.

FINALIZAR

Finalizada esta fase, se transicionara a la fase de: Admision provisional o Exclusion
provisional.

DOCUMENTOS

- Tarea formulario con opciones Admisién o Exclusién provisional.
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2.3.2.2.  Admision provisional
ADMISION PROVISIONAL
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL ADMISION PROVISIONAL

FASE ANTERIOR

Esta fase continda la tramitacién y el transcurso del procedimiento.

Es la siguiente fase disponible por parte del gestor. Se llega hasta ella desde la fase
de Validacion de la Solicitud.

El Gestor, una vez analiza la documentacién de cada una de las solicitudes
recepcionadas, se encargara de cambiar el estado de las mismas, dando sentido asi
a la anterior y a la presente fase.

DESCRIPCION
En paralelo, se habilitara desde Oficina Virtual, en concreto sobre el expediente situado
en la carpeta personal del usuario, la accién de subsanar.

PERFIL Organo tramitador (gestor).
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase no se contempla tareas concretas.
FINALIZAR Finalizada esta fase, se transitara a la siguiente: Estudio definitivo.
DOCUMENTOS -.-
2.3.2.3.  Exclusion provisional

EXCLUSION PROVISIONAL

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

EXCLUSION PROVISIONAL

FASE ANTERIOR

Esta fase continda la tramitacion y el transcurso del procedimiento.

Es la siguiente fase disponible por parte del gestor. Se llega hasta ella desde la fase
de Validacion de la Solicitud.

El Gestor, una vez analiza la documentacién de cada una de las solicitudes
recepcionadas, se encargara de cambiar el estado de las mismas, dando sentido asi
a la anterior y a la presente fase.

DESCRIPCION
En paralelo, se habilitard desde Oficina Virtual, en concreto sobre el expediente situado
en la carpeta personal del usuario, la accion de subsanar.

PERFIL Organo tramitador (gestor).
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase no se contempla tareas concretas.
FINALIZAR Finalizada esta fase, se transitara a la siguiente: Estudio listado definitivo.
DOCUMENTOS -
2.3.2.4.  Estudio definitivo

ESTUDIO DEFINITIVO

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

ESTUDIO DEFINITIVO

FASE ANTERIOR

El tramitador podra transicionar a esta fase desde las fases: Admision provisional y
Exclusion provisional.

A través de esta fase se da sentido al resultado de las posibles subsanaciones

DESCRIPCION incorporadas por parte del interesado (pues éstas estaran disponibles mientras las
solicitudes se encuentren en fases de Admision o Exclusion provisional).
PERFIL Organo tramitador (gestor).

TRAMITACION Y TAREAS

En esta fase se da sentido al resultado del periodo de subsanaciones. Por ello, en el
momento en que se pone fin al mismo, el gestor debera trabajar sobre las solicitudes
y cambiar, una vez mas, el sentido de su estado.

Desde esta fase se contempla Unicamente la tarea que le permitira al gestor chequear
si el solicitante va a ser admitido o excluido de manera definitiva.

Segun el caracter que le vaya dando a cada solicitud, seguidamente debera transitar
hacia la fase que de sentido total a la anterior valoracion. Esto es, si cheque6 que el
solicitante fue admitido definitivamente, se dirigira hace la fase de “Admisién definitiva”,
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y si chequeo que el interesado fue excluido definitivamente, transitara hacia la fase de
“Exclusion definitiva”.

El estado pasara de tener un caracter provisional (anteriormente definido) a uno
definitivo, siendo asi el profesor admitido o excluido definitivamente.

Finalizada esta fase, se transicionara a la fase de: Admision definitiva o Exclusion

FINALIZAR definitiva.
DOCUMENTOS - Tarea formulario con opciones Admision o Exclusion definitiva.
2.3.2.5.  Admisién definitiva

ADMISION DEFINITIVA

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

ADMISION DEFINITIVA

FASE ANTERIOR

El tramitador podra transicionar a esta fase con el fin de dar sentido a la tarea
previamente activada desde la fase: Estudio definitivo.

Si el gestor cambid el estado a la admision definitiva desde la anterior fase »
seguidamente tendré que transitar hacia esta fase: Aspirante admitido definitivamente.

Se dara sentido a la tarea de la anterior fase.

DESCRIPCION En paralelo, se habilitard desde Oficina Virtual, en concreto sobre el expediente situado
en la carpeta personal del usuario, la accién de incorporar nueva documentacion (con
ello se da sentido completo a esta presentacién “doble” mediante la que el interesado
primero presenta su mero interés y, a posteriori, solo una vez fue admitido
definitivamente, la cumplimentacion de un formulario disefiado a medida y la
incorporacion de cierta documentacion necesaria a acreditar).

PERFIL Organo tramitador (gestor).
TRAMITACION Y TAREAS No se contempla ninguna tarea.
FINALIZAR Desde esta fase se podra accionar la siguiente: Valoracion de la actividad docente.

DOCUMENTOS -.-

2.3.2.6.  Valoracion de la actividad docente

VALORACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

VALORACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE

FASE ANTERIOR

El tramitador habra pasado por la fase de: Admision definitiva.

DESCRIPCION

Por medio de esta fase, el gestor competente revisara la cumplimentaciéon de un nuevo
formulario que estuvo disponible para el interesado durante la admision definitiva, asi
como cada uno de los documentos acreditativos incorporados por éste ultimo.

Durante la fase de la admision definitiva, se habilit6 desde las acciones de Sede
Electronica, la opciéon de incorporar nueva documentacion por parte del personal
docente e investigador, consiguiendo asi recobrar el sentido completo a la
presentacion que realizé el mismo desde Oficina Virtual. Tras ello, el gestor transitd
hacia esta fase y, de manera previa a trabajar con la tarea habilitada desde la misma,
el usuario tramitador competente se encargara de revisar toda la documentacion que
acompafia a esa hueva solicitud telematica.

PERFIL

Organo tramitador (gestor - usuarios responsables académicos).

TRAMITACION Y TAREAS

Una vez revisa desde el apartado documentacion, el usuario podra generar el
documento-plantilla en relacion a la materia de informe por parte de los responsables
académicos.

FINALIZAR

Desde esta fase se podra accionar la siguiente: Baremacion.

DOCUMENTOS

- Documento (plantilla) informe de los responsables académicos.
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2.3.2.7. Baremacion
BAREMACION
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL BAREMACION

FASE ANTERIOR

Tan s6lo se podra avanzar por esta fase desde la fase: Valoracion de la actividad
docente.

DESCRIPCION

El tramitador podra transicionar a esta fase con el fin de baremar cada uno de los
resultados definitivos sobre las admisiones.

PERFIL

Organo tramitador (gestor competente).

TRAMITACION Y TAREAS

En esta fase recobra sentido la aplicacion de baremacion, externa a la Herramienta
G-TM.

Desde la fase de baremacion podremos dirigirnos a la fase siguiente de Evaluacion de

FINALIZAR la Comision.
DOCUMENTOS -.-
2.3.2.8. Evaluacion de la Comision

EVALUACION DE LA COMISION

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

EVALUACION DE LA COMISION

FASE ANTERIOR

El tramitador podré transicionar a esta fase con el fin de dar sentido a la tarea
previamente activada desde la fase: Baremacion.

Con las nuevas valoraciones obtenidas a través de la aplicacion (app) de baremacion,
se da la opcion al usuario competente de incorporar el informe definitivo extraido de la

app.

DESCRIPCION
Junto a ello, se le dara también opcion a generar (plantilla) un documento sobre esta
misma materia, la cual podra editar en linea con la informacion que determine como
oportuna (emisién de la valoracién favorable de la actividad docente del interesado).
PERFIL Usuarios gestores (pertenecientes a la Comision de Evaluacion).

TRAMITACION Y TAREAS

- Incorporar el Informe de evaluacion extraido desde la aplicacion de
baremacion.

- E, incluso, generar el documento-plantilla sobre dicha materia y sobre la que
podré trabajar en linea.

FINALIZAR La siguiente disponible: Presentar alegaciones.
- Resultado informe de evaluacion.
DOCUMENTOS - Documento (plantilla) del informe de evaluacién.
2.3.2.9. Presentar alegaciones

PRESENTAR ALEGACIONES

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

PRESENTAR ALEGACIONES

FASE ANTERIOR

El tramitador podra transicionar a esta fase con el fin de dar sentido a la tarea
previamente activada desde la fase: Evaluacion de la Comision.

Meramente se crea esta fase para dar la opcion al interesado de aducir alegaciones.

DESCRIPCION Por ello y, en paralelo, se habilitard desde Oficina Virtual, en concreto sobre el
expediente situado en la carpeta personal del usuario, la accion de presentar
alegaciones.

PERFIL Organo tramitador (gestor).

TRAMITACION Y TAREAS

No se contempla ninguna tarea.

FINALIZAR

Finalizada esta fase, Unicamente se podra continuar con las restantes fases a través
de este camino. En este sentido, la siguiente fase que se dispondréa sera la fase de:
Revisién de las alegaciones presentadas.

DOCUMENTOS
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2.3.2.10. Revision alegaciones presentadas

REVISION ALEGACIONES PRESENTADAS

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

REVISION ALEGACIONES PRESENTADAS

FASE ANTERIOR

El tramitador podra transicionar a esta fase con el fin de revisar las alegaciones
presentadas por el docente desde la fase de “Presentar alegaciones”.

El gestor accedera y revisara la documentacion cumplimentada por el solicitante en

DESCRIPCION sentido de alegaciones aportadas a su solicitud durante las fechas inicio-fin previstas

para ello.
PERFIL Organo tramitador (gestor).
TRAMITACION Y TAREAS En esta fase no se accionara ninguna tarea.
Finalizada esta fase, se transitara hacia la fase definitiva de Evaluacién de la Comision
FINALIZAR tras el plazo de alegaciones.
DOCUMENTOS
2.3.2.11. Evaluacion de Comision tras plazo de alegaciones

EVALUACION DE COMISION TRAS PLAZO DE ALEGACIONES

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL EVALUACION DE COMISION TRAS PLAZO DE ALEGACIONES
FASE ANTERIOR El expediente habra pasado por la fase de: Revision alegaciones presentadas.
< Vuelve a intervenir Comision, esta vez para trabajar con el documento de respuesta
DESCRIPCION ante las alegaciones presentadas.
PERFIL Usuarios gestores (pertenecientes a la Comision de Evaluacion).
TRAMITACION Y TAREAS - Generar documento en materia de respuesta a las alegaciones presentadas.
FINALIZAR Finalizada esta fase, se alcanza la ultima: Fin del procedimiento.
DOCUMENTOS - Documento respuesta a las alegaciones presentadas.
2.3.2.12. Exclusion definitiva

EXCLUSION DEFINITIVA

METAFASE

TRAMITACION

FASE ACTUAL

EXCLUSION DEFINITIVA

FASE ANTERIOR

El tramitador podrd transicionar a esta fase con el fin de dar sentido a la tarea
previamente activada desde la fase: Estudio definitivo.

Si el gestor cambi6 el estado a la exclusiéon definitiva desde la anterior fase »
seguidamente tendra que transitar hacia esta fase: Aspirante excluido definitivamente.

DESCRIPCION
Se dara sentido a la tarea de la anterior fase.
PERFIL Organo tramitador (gestor).
TRAMITACION Y TAREAS No se contempla ninguna tarea.
FINALIZAR Flnallzada esta fase, §e_pone fin al p_rogedlmlento. Tan solo se podra transicionar a la
fase de cierre directo: Fin del procedimiento.
DOCUMENTOS

2.3.3. Cierre del expediente

2.3.3.1.  Fin del procedimiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO
METAFASE CIERRE DEL EXPEDIENTE
FASE ACTUAL FIN DEL PROCEDIMIENTO

FASE ANTERIOR

El tramitador podra transicionar a esta fase desde la fase: Evaluacion de la Comision
tras plazo de alegaciones. O bien desde la fase Exclusién definitiva.

DESCRIPCION

En definitiva, se pone fin al proceso por medio de dos posibles vias, aquella en la que
el aspirante fue admitido o excluido definitivamente.
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PERFIL Organo tramitador (gestor).

TRAMITACION Y TAREAS No se contempla ninguna tarea.
Finalizada esta fase, se pone fin al procedimiento. No se podra transicionar a ninguna
FINALIZAR fase nueva.

DOCUMENTOS -

2.3.4. Eventos (EN — Eventos que no hacen salir del flujo principal)

2.3.4.1. Incorporar subsanacion

INCORPORAR SUBSANACION
EVENTO NO HACE SALIR DEL FLUJO PRINCIPAL.
Se acciona durante el plazo vigente para la presentacion de subsanaciones.
Se acciona mientras el expediente se encuentre en fase de admision provisional o
exclusién provisional.
- Tramite en virtud del cual, el personal docente e investigador podra subsanar los
DESCRIPCION defectos contemplados sobre su solicitud.
PERFIL Esta fase se realizara por el interesado.
A través de este evento se llevara a cabo la subsanacion a través de la incorporacion
de alguna documentacion.

FASE ANTERIOR

TRAMITACION Y TAREAS Tareas:

- Documentos a incorporar sobre la subsanacion.
- (Tarea de cierre y registro).
FINALIZAR Finalizado el periodo de subsanacion se retomara el curso natural del flujo principal.
- Documentacion a incorporar con la subsanacion.
DOCUMENTOS - (Tarea de cierre).

2.3.4.2.  Incorporacion de documentacion

INCORPORACION DE DOCUMENTACION

EVENTO NO HACE SALIR DEL FLUJO PRINCIPAL.

Se acciona mientras el expediente se encuentre en fase de admision definitiva.

El tramitador podra transicionar a este evento que no le hara salir del flujo principal.

FASE ANTERIOR

Se materializa en la accion que encontrara disponible siempre y cuando el gestor haya
DESCRIPCION llevado la tramitacion del expediente a la fase de la admision definitiva.
Objetivo: dar sentido completo a la presentacion doble. Asi pues, el interesado debera
de cumplimentar un nuevo formulario disefiado a medida asi como incorporar cuantos
documentos requiera acreditar.

PERFIL Interesado (personal docente e investigador).

Se habilitara entre las acciones del solicitante la incorporaciéon de nueva
documentacion; se adjuntara a la existente en relacion a la previa solicitud telematica
que firmg, registro y finalizé.

En concreto, las tareas contempladas:

- Formulario disefiado a medida.

- Incorporacién de nueva documentacion relativa al autoinforme del profesor
asi como otros diez documentos segin deba o no deba acreditarlos
(ejemplos: documentacion relativa a las asignaturas de experiencia piloto,
documentacion de los proyectos de innovacién docente que hubiera
participado o coordinado, etc.). También encontrara disponible el cajon
adicional de “otra documentacion adjunta”.

- Generar el nuevo documento de presentacion telematica.

- (Tarea de cierre y registro).

FINALIZAR Finalizado se podra retomar el curso natural del flujo principal.
- Formulario de la segunda parte de la solicitud.

- Incorporacion de multiples documentos.

- Solicitud telematica.

- (Tarea de cierre y registro).
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2.3.4.3. Plazo de alegaciones

PLAZO DE ALEGACIONES

FASE ANTERIOR

EVENTO NO HACE SALIR DEL FLUJO PRINCIPAL.
Se acciona durante el plazo vigente para la presentacion de alegaciones.
Se acciona mientras el expediente se encuentre en fase de presentar alegaciones.

Tramite en virtud del cual, el interesado podra cumplimentar un nuevo formulario en

DESCRIPCION sentido de alegaciones; también se le da la opcién de incorporar nuevos documentos
acreditativos de tal alegacion.
PERFIL Esta fase se realizara por el interesado.

TRAMITACION Y TAREAS

A través de este evento se aducird alegaciones incorporando para ello nueva
documentacion.

Tareas:
- Incorporar documento/s acreditativo/s de las alegaciones.
- (Tarea de cierre y registro).

FINALIZAR

Finalizado el periodo de alegaciones se podra retomar el curso natural del flujo
principal.

DOCUMENTOS

- Documentacion acreditativa de las alegaciones.
- (Tarea de cierre).

2.4. Perfiles en el procedimiento hijo solicitud Evaluacion Programa Docentia

Actualmente se encuentran asignados un perfil para todos los tramites y documentos que debera
efectuar el tramitador (gestor perteneciente al Servicio de Administracién de Personal) y un perfil para
aguellos otros tramites y documentos que les competa al ciudadano (solicitante ligado a la Universidad

— perteneciente al area PAS).

En concreto, los perfiles asignados son:

- Para tramites y documentos del tramitador - TRAMITADOR_DOC.
- Para tramites y documentos del ciudadano — #CIUDADANO.
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6. Integraciones

Se alcanza la integracién mediante el uso de una interfaz de programacion que permita la conexion
directa con el Sistema Interno Universitas XXI (UXXI) de la Universidad de Cadiz, asi como con la
Plataforma de Intermediacion de Datos (PID) del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
de Espafa.

En ambos sentidos, se pretende la prestacion de servicios avanzados de administracion electronica
mejorando la eficacia y eficiencia de la propia organizacion, ofreciéndose asi la posibilidad de consultar
y verificar ciertos datos que ya obren en el poder de la propia Universidad (datos de caracter académico,
por ejemplo) y de otras Administraciones Publicas Espafiolas.

En particular, en relacion a los servicios integrados con UXXI, estos resultaran ser:
Para el procedimiento padre Convocatoria Docentia:
- ConvocatoriasPlazasPS.consultaConvPublicables

Estas integraciones se usan actualmente en una tarea del flujo de la tramitacién sobre la que
trabajara el gestor desde el Gestor Documental (G-TM).

Se trata de una tarea a cumplimentar por parte del gestor, situada sobre la fase de la publicacion de
la convocatoria. Su objetivo principal sera el de poder consultar el listado de posibles convocatorias
vigentes, asi como el de poder conocer el detalle de la convocatoria de interés.

Para el procedimiento hijo Evaluaciéon Programa Docentia:

- docentia.datos

- ConsultaFormacionWSG.datos

Estas integraciones se usan desde el formulario de la solicitud que debe cumplimentar el interesado
por la Sede Electrénica durante la accién de incorporacion de nueva documentacion.
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