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NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio asincrono

Elinicio del proceso se desencadena a solicitud del usuario.

Inicio sincrono

Elinicio del proceso se desencadena por un evento temporal.

Inicio multiple

El inicio del proceso se desencadena tanto de manera asincrona
como sincrona.

Fin

Simboliza el fin tanto de un proceso como de un procedimiento.

Fin a proceso

Simboliza el inicio de otro proceso desde el actual, finalizando su
flujo de actividades en este punto.

Llamada a proceso

Simboliza el inicio de otro proceso desde el actual, continuando
su flujo de actividades una vez ejecutado el proceso llamado.
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Temporizador

Marca tiempos de espera.

Actividad

Representa cada una de las actividades del proceso que
consideramos como atémica.

Procedimiento

Representa una actividad no atdmica [procedimientol que se
desarrolla en un diagrama anexo.

Agrupacion de
actividades

Proporciona un  mecanismo para agrupar actividades
visualmente. Suele ir asociado a un bucle.

Bucle

Simboliza que la actividad o agrupacion de actividades se
ejecutan repetidamente hasta que se cumple una condicién.

Puerta de decision
exclusiva

Modela decisiones que sélo pueden tener un valor cierto de entre
varios posibles. El flujo de salida elegido sera el que cumpla la
condicidn expresada dentro del simbolo.

Puerta de flujos paralelos

El primer caso modela flujos de actividades que se ejecutan de
modo paralelo. El flujo del proceso continda por todos ellos.

El segundo caso indica que todos los flujos de actividades de
entrada a la puerta deben confluir para que el flujo del proceso
continle hacia la siguiente actividad.

Puerta de decision
inclusiva

Modela decisiones que pueden tener uno o mas valores ciertos
de entre varios posibles. Los flujos de salida elegidos serdn
todos aquellos que cumplan la condicidn expresada dentro del
simbolo.

Puerta de confluencia de

Indica que todos los flujos de actividades de entrada a la puerta
posibles (puede que alguno de ellos no lo seal deben confluir

i ara que el flujo del proceso continde hacia la siguiente
flujos para g L flujo del p inde h la sig
actividad.
Esse Identifica y delimita las etapas en que puede dividirse un proceso

o procedimiento.

Almacenamiento

Representa el almacenamiento en soporte electrdnico de datos.
Este simbolo siempre va ligado a una actividad.

Documento

Representa el uso o generacion de algin soporte documental
[formato papel o electrénicol. Este simbolo siempre va ligado a
una actividad.

Conecta la secuenciacién de actividades realizadas por el

—_— Conector flujo continuo
propietario del proceso y las relaciones con el usuario.
Conector flujo Congcta .la secuenciacién de a.chvwdades realizadas por el
————— » propietario del proceso y las relaciones con los proveedoresy, en

discontinuo

su caso, de éstos y usuario.

Anotaciones

Proveen de informacion adicional y facilitan la comprensién del
diagrama de flujo del proceso.

ENERO 2007



SRHO1: SELECCION, PROVISION, INCORPORACION Y CESE DE PERSONAL

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

A solicitud del
usuario o de oficio

SRHO04, SRH05 o
SRHO06

derivado de SRHO3,

Prérrogas

Por defecto
(Solicitud o inicio
desde SRHO3)

Analisis de
propuestas
SRHO1PO1

Prérrogas

Rescisién / Cese
(solicitud, de oficio o inicio desde
SRHO04, SRHO5, SRH06)

- Contratacion de personal
investigador

- Contratacion Temporal PAS

- Contratacion PDI

- Nombramiento de PAS/PDI -
Funcionario

- Concursos de méritos

- Generacion de bolsas de Trabajo

Informacion al
usuario

Archivo

SRHO1P04

SRHO3,

Rescisiones o
Ceses

SRHO1P05

St
Proceso Tipo Incorporacion a partir de
de seleccién proceso, Bolsa de trabajo
entificacion de
candidato segun
Incorporacién Directa el orden
correspondiente
\__delabolsa. J
. Identificacién del v
Seleccion de . ( \
candidato para 3
personal COrDoracion Llamamiento al
SRHO1P02 P candidato para
directa ; 4
[+] su incorporacion

¢ Puesto declarado
desierto o
propuesta de plaza
PDI no aprobada
por Consejo de
Gobierno?

wn

&

J

Seleccion externa (otras
administraciones publicas),
comisién de servicios,[personal
eventual, PDl visitantes, etc.

Objetivo
seleccion

Nueva
Incorporaci

Generacion
de bolsa

Carga de datos
de resultados
para generacion
de la Bolsa

on

XXI

Incorporacion de
personal
SRHO1P03

Universitas
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SRHOTP01: ANALISIS DE PROPUESTAS

Elaboracién de
propuesta de
plazas a habilitar

PDI
Funcionario

Por defecto

f\_N

Y
d
2

A

Identificacion
como propuesta
no tramitable

o ;Aprobacién?

Comunicacion para

Si habilitacion de las

plazas vacantes
propuestas

___________ | ——

_N

Deteccion de
publicacion en el BOE
de la convocatoria de

pruebas de
habilitacidon

— |y — — — 4

Ay - — —

|dentificacion
como propuesta
a tramitar

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
— Posibles bajas, plazas vacantes
Analisis inicial e en RTP, sobrecargas de trabajo,
identificacion de proyectos de investigacion
necesidades y vigentes, ....
adecuacion de la
propuesta
r_ocg . Tipo Personal
iniclar Si plaza investigador
amite?
En cualquier caso
Solicitud de .
o Servicio de
. autorizaciony iy
¢Requiere di icion del Gestion
autorizacion del S Isposicion de Econdmica
Qerente/VOA? gasto
No M No
Gerencia
Remisi6ondela | S N Vic. de
N propuesta , Ordenacion
o Si 2 q
Académica
|
N No < hitoriraciin IS Ao ___

Consejo de
Gobierno

Consejo de
Coordinacion
Universitaria
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SRH01P02: SELECCION DE PERSONAL

En el caso de P[
contratado se realiZ
directamente en lo
Departamentg
implicadg

w0 n o =

para su traduccion

—_ — = = = ===

CQonsensuada con el
usyario. Si procede se

remite al Area de
Promociény
Normalizacién
Linguistica

Universita
s XXI

Publicaciéon también d
tribunales,, fechas de

la inclusién o no de las

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Hasta completar datos
_______________________ gy necesarios
Solicitud de |
Elaboracion de perfiles, funciones,
documentacidén temarios y Los Sindicatos proporcionan
RGeS los miembros que les
| corresponden de los tribunales
L oo v p N N
. Remision de la s ol
> & ; »
ncionarig Sf d propuesta de i Gobierno
plazas
\ J J
No 1 ) :
Y |
< Si ¢Aprobacion? >« Recepciéon del acta [4————— I
No g )
N
= Elaboracion del Oraanos
8% borradordela ——»< Tipo > ——————————— PAS- — — — — — — — — — — L -rg
25 ) sindicales
2 convocatoria No vinculante, Se estudian
PDI sus observaciones y valora

Recepcion de

N .
Q) <¢—mismas:
\

e
examen...

Comunicacion a los
miembros del
tribunal y remision
de la documentacion
pertinente

Elaboracion de la
convocatoria
definitiva

Hasta que se cumpla el

sino se ha indicado ya en la przo d‘? presentacion de
convocatoria instapcias establecido

_ ] informe

Difusiéon a la comunidad universitaria
através de web, tablon, etc. y si
procede en bole

Remisién a firma
del Rector y
publicacién que
corresponda

Elaboracion de listas

definitivas de aspirantes
(admitidos y excluidos)
tramitacion de la firma
del Rector y publicacion

de la misma

Universita
s XXI

Publicacion en

Recepcion por parte
de los tribunales del

Posible
listas priovisionales y
establegimiento de plazos
de subsanacion de
-correspondientes-admitidos
y exclui I

ines oficiales.

publicacién de

0s

|
|
A 4

Recepciony

|
|
L | .
revision de Al Registro General
instancias |
I )
|
Y —
|
7
i Tribunales
solicitudes ———— ===
stermedias? En caso necesario,
reuniones
infgrmativas con los
Si sedretarios

los medios .
. expediente con los N
correspondiente
S resultados del
proceso
.
L

Publicacion de resultados

y convocatorias de

ejercicios en las
sucesivas fases

Pueden establecerse plazg
reclamaciones de los parti
durante las diferentes fase
proceso

s para
cipantes
s del
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SRHO01P03: INCORPORACION DE PERSONAL (1)

En cualquier

Resolucion
declarando
puesto desierto

Generalmente en

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Origen de 3 Proceso
Bolsa o tcorporacion de seleccién
incorporacion N
directa bAc ‘Sc‘J%lutud d_e_ )
: ! i revisiony emision
Tipo Funcionario o Centro de Salud
Personal primera de los certificados - M UPV

meédicos
correspondientes

incorporacion

Hasta que se cumpla el plazo
establecido de presentacion

caso
que corresponda

Solicitud al candidato
seleccionado de
documentacion

exigida por la
convocatoria

; Presenta

oposiciones PAS con
mas de un destino

proceso de
eleccion
agpecifica ge

-0

o
<

umentacig

Revision de la

documentacion

Comunicaciony
convocatoria a los
Si candidatos para la

eleccion de los
destinos vacantes

Acto publico de
adjudicacion de
los destinos con
los candidatos

Y
A

Solicitud al
candidato de la
documentacion
pertinente para
la incorporacion

Recepcion y
revision de la
documentacion
presentada
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SRHO1P03: INCORPORACION DE PERSONAL (11)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
L , Requiere de
N eduisitos St compatibilidad
En cualquier caso
SRHO06
Informacién al Funcionario COMPATIBILIDADES
candidatoy o personal eventual
usuario y/o
respansable ds a ool contecens Elaboracion el | | [~
unidad destinataria firmada por el VOA documen_to de g .
autorizando la contratacion nombramiento. 2
y se incorpora al expediente Firma del Rector >
Elaboracién del N
contrato 2
. o
pertinentey su z
. ;. po} 1
copia basica Interino
é'sd. icion d & Funcionario de carrera
Isposicion de o personal eventual
crédito? v
e . 2 N
Remisidn
publicacion a Boletines y
correspondiente diarios oficiales
Si boletin oficial
v T g
. R
- Generacion de :
Bg documentos Comprobacién || |
Gestion £ de Tom% de publicacién
No Econdmica de (PO
liberacion del
crédito dispuesto irma por parte Entrega de documentacion de prevencion de riesgos
del candidato y laborales en el caso de primerajincorporacién
del Rector de la A titulo informativo se
toma de remite copia al Consejo
oz Coordinacién
Firma del posesion Universitaria
A contrato por el 1 h N
2\ @ i Remisién de .
LBl POl ¢ N Registro Central
Rector Funcionario ocumento de Personal
oficial
Entrega de copia b < T g
5 S
basica al :
Presidente de PAS Recepciénde |1 Toma delposesion
Co_mlte de empre.sa! documentos diligenciada
y firma de un recibi - Titulo de
Funcionario de
Carrera (debe ser
Copias: firmado por el
- Al gandidato Remisién d el Ector]
- Si laboral a| SERVEF emision de it
. emision del carnet
- Si procedle al CTT copias y/o UPV al Area d
Notificacién: notificaciones Bl (ARt (ks
- Al usuario y/o responsable Informacion
de la unidad destinataria
v SRHO04 SEGUROS
SOCIALES
< >«
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SRHO01P04: PRORROGAS

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
De 15 dias a un mes de
- antelacioén a la finalizacion de
Revision de contrato o comision de servicio
contratos o
comisiones de P
servicio de B
\préxima expiracién £
Solicitud de -
o, Servicio de
i Personal autorizaciony N Gestion
investigador disposicion del e
Econdmica
gasto
J
T
I
I
., I
5 N Comunicacion I
¢rTOpuests — con la unidad
responsable
No Por
defecto
Si
Elaboracion de
documento de A
solicitud de
prorroga
Y

O«

A

A

Identificacion
para rescision

Elaboracion del

documento de

resolucién y/o
prorroga

N —

Remision para
firma

Universitas

Si se requiere (generalmente para
PDI) incorporacién o actualizacién
de requerimientos del puesto
(horarios, compatibilidad,...)

Rector

{

equies
firma del

Contacto con el
interesado y
firma de la

prérroga

Copias:
- ALSERVEF [salvo contratos por
obray senvicio)

Notificacipn:

- Alintergsado (participante)

Remision de

copias y/o
notificaciones

- Al usuarnio y/o responsable de la
unidad destinataria
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SRHO1P05: RESCISIONES O CESES

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Generacion del
documento de o
cese o rescision os
-
Personal contratado
con cargo a convenios En PDI
cualquier funcionario
caso 4
7Cese co l
anterioridad fin v A -
Wtrat 7 Notificacion al Remision copia .,
. . Remision de .
interesado y al al Consejo de Registro Central
. ., documento
responsable de Coordinacion . de Personal
: X o oficial
la unidad Universitaria
SRH04 SEGUROS Heszpel e
SOCIALES documento
(Baja de Afiliacién) diligenciado
Calculoy
solicitud de Servicio de
liberacion de Gestion
crédito Econdémica
correspondiente
I
I
. ecepcion de
No Solicitud de recepcion | :
informacion acerca LTI I
. A a sobre liberacion (¢ +—————
de vacaciones Py
. de crédito
disfrutadas .
realizada
Al responsable
de la unidad de Calculo y solicitud
- destino de autorizacién y Servicio de
olasno si— 1 disposicién del Gestion
isfrutados? .
gasto Econdmica
correspondiente
I
I
Recepcion de I
N autorizaciény :
disposicion del gasto |[4— /" ————— —— — — A e
correspondiente
realizado
No
Y
> d‘
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SRHO2: GESTION DE LA NOMINA DEL PERSONAL (I}

USUARIOS PROPIETARIO

PROVEEDORES

Generacion de
informe del
buzon de
Nomina néminas
interna

O

Dia siguiente a

XXI

Noémina

Validacion de datos
con la documentacion
justificativa remitida

de la incidencia

Incorpora las posibles incidencias: altas,
bajas modificaciones, prorrogas, variaciones
SS, situaciones administrativas,etc.

la consolidacion
de la nomina del
mes anterior

Universitas

externa

Ordenes de pago,
peticiones

&

Calculo némina

(" Incorporacion de
datos de la
documentacion
justificativa de
variaciones

—No

usuario,
disposiciones
legales
compatibilidades

externa
SRHO2P01

Compilacion de
todos los datos
de incidencias

¢Hay que

s{roactivgs? Si

No

Procesado de
datos, calculoy
revision de nomina
por regimenes
juridicos

Consolidacion de

la némina
retroactiva

Identificacion
como finiquito

— 5

Realizacion de
paso a némina

Universitas
XXI

| —

Cuadre
SRH02P02

Calculo y/o
regularizacion y
actualizacion del IRPF
por regimenes juridicos

Trimestralmente
y los dltjimos tres
meses del afo

Suspension de introduccion

de incidencias en aplicacién
durante esta actividad

Identificacion de
tipos de ndmina
a elaborar

menspalmente

ITI

En cualquier caso
Finiquito
rExtras
Calculo de
Célculo de paga Calculo de pagas némina de
mensual extras finiquito
SRH02P03 SRHO2P04 SRH02P05

|T|

Cuadre
SRHO02P02

ITI
&-
l

m

Compilacion de

Cuadre pagasy calculo
SRH02P02 de ndmina
ordinaria
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SRH02: GESTION DE LA NOMINA DEL PERSONAL (1)

Retroactiva, orfinaria y externa

Generacion de archivos

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Tipo transferencias: MUFACE,
derechos pasivos, retenciones
judiciales, retenciones cuotas
+ ¢ sindicales
Peticion de importe
v némina y transferencias Servicio de

a terceros que se

Contabilidad

(ensuca

50 se reintegran

anticipos) electronicos por tipo de

originen

némina con importe

liquido y cuenta bancaria
del usuario perceptor

ingreso efectuado

Deteccion del

en la cuenta de
haberes

[ o

Consulta de
movimientos
cuenta bancaria

&

Elaboracion de

las solicitudes de

» <

Remision Rector

pago de ndmina
y transferencias
\ a terceros )

)

Recepcion de las
ordenes
firmadas

S

afirma Gerencia

Remision de las
6rdenes y envio de
archivos generados

via telematica

Bancosy
entidades
financieras

Consolidacion de
nominas ordinarias
y ndéminas externas

()

-

Generacion de
recibos néminay
comunicacion a

usuarios via intranet

SRHO4: SEGUROS SOCIALES
Inicio cotizacién mensual

Contabilizacion y
cuadre de la

cuenta de
haberes
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SRHO02P01: CALCULO NOMINA EXTERNA

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

Médulo
némina
externa

Universitas
XXI

Recopilacion de
documentacion e
identificacion de
conceptos de pago por
némina externa

Actividades [+D+i
Art. 83 [becarios y
atrasos personal
de baja como
empleado], Fondo Social
y gastos de
locomocion

Introduccion manual
en aplicacion de
datos requeridos

para el calculo de la

paga correspondiente

- Fondo Social (SRH10),

- Gastos de Locomocidn,

- Becarios UPV de colaboracion,
- Becarios UPV, asociados a convenios, contratos y proyectos de [+D+l.

Si, Becarios UPV
de colaboracidn tipo A

Si, Becarios UPV
asociados a convenios,
contratos y proyectos
de 1+D+|

Introduccion manual
de datos requeridos
para el calculo de la
paga correspondiente

Captura de datos
disponibles

Médulo
némina
externa

XXI

Universitas

Y Calculoy

O < regularizacion
de IRPF

v

Calculo de las
pagas

correspondiente
s

Generacion de
informe de pagas
por concepto de

pago

Revision del informe
cotejando, si procede,
documentacion
justificativa

Subsanacion de

incidencias

Compila las pagas
externas calculadas
acumulando
importes por usuario

Calculo de la
némina externa

- Actividades |+D+i art. 83 (becarios y atrasos personal de baja como empleado),

Médulo
némina
externa

Universitas
XXI
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SRH02P02: CUADRE

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

Emision de informe
de empleados en
paga sin datos
bancarios
7}

Subsanacion de
las incidencias

incorporando
datos bancarios

Contraste de
Némina externa:
- Datos por tipo d
retenciones)
- Transferencias positivas y negativas

- Archivos provisionales con importe liquido y
cuenta bancaria del usuario perceptor
Retroactiva:
- Datos de listadq
regimenes juridiq
retributivos
- Transferencias positivas retroactivas

- Archivos provisionales por tipo de némina
con importe liquido y cuenta bancaria del
usuario perceptor
- Datos de resumen de ndmina retroactiva

e paga integro, liquido y

s de ndmina calculada por
0s y por conceptos

La aplicacion compila las
néminas calculadas en ese
momento

Emision de informe\
inicial de
empleados en paga
sin datos bancarios

J

De transferencias bancarias
positivas, negativas, de némina
mensual y por conceptos
ademas de otros que genera
también la propia aplicacién
Universitas XXI

Sin datos
(todos los empleados
en paga con
datos bancarios)

Generacion de
informes

esultado de
informe

Con datos

(existen empleados
en paga sin
datos bancarios)

Ndémina externa
o retroactiva

Nomina
ordinaria

Incorporacion
cuadre ndmina
retroactiva

calculada
~ -

Realizacion del
cuadre

h 4
)

Realizacion del
cuadre

|
Contraste de
- Datos de listados de n
regimenes juridicos y g
retributivos
- Listado acumulado dg¢
(retroactiva y ordinaria
- Transferencias positi
transferencias positiva
ordinaria
- Archivos provisionale
con importe liquidoy ¢
usuario perceptor
- Datos de resumen de

émina calculada por
or conceptos

las néminas

as retroactivas y
5 de la ndmina

s por tipo de némina
lenta bancaria del

némina mensual
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SRH02P03: CALCULO DE LA PAGA MENSUAL

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

¢ Existen ndminas

retroactivas en importe
liquido en negativo?

T T T Usuario afectado es perceptor
de la ndmina actual?

Consulta de la
némina
retroactiva
calculada

%

No

Sobre la base de la

Identificacion del
apunte como
abono indebido

No

Incorporacién del
apunte negativo

|

Si

g del mes previo se
incorporan las
lencias compiladas
previamente.

pag

y
Calculo de paga

inci

6-
T

para el calculo de
esa mensualidad

{

(— Suspension del
apunte hasta su

mensual provisional
por regimenes
juridicos

v

XXI

Universitas

Médulo:

reincorporacion o
peticion al usuario
del reintegro

Para cada
usuario afectado

Expediente ., Validacion de datos de Remisidn de .
econdémico Generacion de . . Servicio de
. los posibles pagos de informe para A
informe de bases . . . -, I Gestion
T [+D+i y generacion de consignacion .y
de cotizacién Econdmica

informe presupuestaria
&

Médula: Desarrollos propios.
Lo han introducido los
onsables de centro de

coste

s XXI

resp

Universita

Nuevo calculo de
paga mensual
por regimenes

juridicos

Informe de totales validados
por centro de coste

Recepcion del
resultado de la
consignacion
presupuestaria

Pagos

Incorporacion de e
consignados

los pagos de |+D+i
para el calculo de
esa mensualidad

Pagos
no consignados

Suspension de pagos
para incorporarlos en
la siguiente
mensualidad

Cotejando los datos

de cotizacién e
imputacion de la cuota
patronal al centro de
coste

Generacion de informe
de diferencias de bases

con paga del mes
anterior y en su caso
la documentacion
justificativa

Generacion de

informe de paga

por regimenes
juridicos

Revision del
informe

Remision a
Servicio de
Gestion

Econdmica

Modificacion y calculo de
paga de incidencias para
régimen juridico afectado
que se incorpora a la paga
mensual originaria

No
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SRHO02P04: PAGAS EXTRAS

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

Calculo de la Paga
junio extraordinaria en
o diciembre aplicacion de la
legislacion vigente
(Célculo para el PAS de la v
.| paga del componente o
compensatorio del
rLcomplemento especifico

marzo
o septiembre

En funcién del célculo realizado (en enero de
cada afo) de la diferencia entre la desviacién v
del IPC oficial y el aumento retributivo G iam @
establecido en la ley de presupuestos del . éneracion de
ejercicio anterior informe de pagas
por regimenes
juridicos
Modificacién y calculo A 4

de paga de incidencias
que corresponda, por
régimen juridico, que
se incorpora a la paga
extra originaria

Revision del
informe

Cotejo de las tablas
retributivas elaboradas
por catalogo
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SRHO02P05: FINIQUITOS

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

dentificacion de
regimenes
juridicos

correspondiente

S

Régimen

PAS duracion

Solicitud de
informacion de

Calculo de paga

juridico determinada vacaciones
disfrutadas
PAS Funcionario
y Laboral Fijo ( )
Calculo de Y
. S Notificacion de
indemnizaciones dias disfrutados [
Y RD5/2001
N J
Jubilacion
PDI .
) Calculo de abono
_ Calcu‘lo d_el correspondiente
indemnizacion
por jubilacion v ;l—/
No
k] Médulo:
Y Introduccién de § % [—| Expediente
datos en 5 economico
aplicacion

En funcidn de finalizaciones
de contrato o ceses
(jubilacién, fallecimiento,
etc.) y los datos
incorporados.

Generacion de
informe de ndmina

|

de finiquito

por regimenes
juridicos

[

Modificacién y calculo
de paga de incidencias
que corresponda, por
regimen juridico, que
se incorpora a la paga
de finiquito originaria

docum
justific

Revision del
informe

Cotejo,

Oficinas
Gestoras

si procede, de la
entacion
ativa
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SRHO03: RELACIONES DE PUESTOS DE TRABAJO

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

A solicitud del
usuario

Recepcion de la

solicitud

A través de Comisiones
de PAS/PDI, Gerencia,
Org. de direcciony Org.
Sindicales y de las
propias unidades

Archivo de la

Si existen|rep
eco
co|

automaticar

documentacion

pertinente?

Analisis

de la

documentacion

Conjuntamente con
Valoracién de las Gerencia y/o VOA
solicitudes

ramitacio

Desfavorable

Desfavorable

 EEEE—
Preparacion del L
documento de ok
Si—p e, Promocién de
modificacion de
ey Profesorado
RPT y remision
- - R
— PAS |, —
., Organo de
Recepcion del gano
Acuerdo acuerdo Negociacién de
PAS
- @ I —
] | ___
) EEEEEE—  EEEE———
Elaboracion de la Comision
Favorable propuesta Econdmica
PSS | e A
definitiva, y Comision de
remision RRHH
~ @ g J
T
) EEEE—
I
R ion del |
(A ecepciondel | | | I
acuerdo
A través de Gerencia
- -
Favorable o Secretaria General
R

;Requiere
rqodificaciones?

Si—p|

Confeccidn del
documento
definitivo

N

_________ S — — ———— —

Através de
Secretaria General

Consejo de
Gobierno

Recepcion del acuerdo

del Consejo de

Gobierno y si procede

del Consejo Social

Requiere
ercusiones En cualquier PDI publicacién
nomicas se caso Laboral
nsideraran
nente en la
aplicacion.

A 4 A 4

£
§8
=
c

S

Introduccion de

Comunicacion al

Notificacion ala
Conselleria de

A usuario y si
la modificacién rocede al Empresa, documento al
acordada proce Universidad y bocv
participante Ciencia

Remision del
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SRHO4: SEGUROQOS SOCIALES

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

*

A solicitud de usuario o
de oficio
(desencadenado desde
SRHO1, SRH02, SRHO5,
SRH06 0 SRH08)

- Tipo Mensual:

Solicitud o inicio

desde SRHO1, SRH05, SRH06 o SRH08

Afiliacion

Bajas o
variaciones

(desde SRHO1
0 SRH05 o0 SRH08)

variaciones de

afiliacion
SRH04P02

Prestaciones

Altas
(desde SRHO1
SRHO05 o SRH08
becarios FPI)

Altas de
afiliacion
SRH04P01

Incapacidad
temporal

Becarios
titulados no FPI

&

Cotizacion mensual

Tipo
(inicio desde SRH02)

Cotizacion
SRH04P07

Seguro privado
de becarios

SRH04P08

Maternidad,
acogimiento o
adopcion
SRH04P06

General
accidente
régimen especial
SRH04P05
y A
Enfermedad Enfermedad
comun o accidente profesional o
no laboral accidente laboral
SRH04P03 SRHO4P04
[+] [+]

Sf

para baja de
filiacion?
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SRHO04P01: ALTAS DE AFILIACION

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

—

Revision de la

propuesta de
contratacion o
nombramiento

En caso de primera afiliacion
el usuario realizg la
tramitacion necesaria con la
TGSS para la asignacion de
su n® de afiliacion.

P
Proporciona .
P Solicitud de n°
datos de — o
A de afiliacion
afiliacion
A\
) EEEE—
Introduccion de
" los datos
Médulo: @
Expediente B D
econémico e
5

Através de la
aplicacion Winsuite

rsf

En cualquier

Primera

incorporacion
caso

usuario al listado de
personal activo en el
seguro de accidentes

Incorporacion del

Régimen
MUFACE y derechos pasivos

General

Conexidon con
aplicacidon de la
TGSS y generacion
del alta

Suministro de

dotmEniEEEn Solicitud de datos

de la otra
actividad

Incorporacion de
datos de la UPVy
remision de
documentacion

Part
Segu
Especial accid

(Funcionarios del Estado)

Elaboracion de
solicitud de alta
y firma del
usuario

En funcion de la

2 0
rq
e

Remisiéon mensual de
datos a la aseguradora
privada. Los datos de
beneficiarios podran
modificarse en
cualquier momento a
solicitud del usuario.

e alta de
de
htes

ndica la opcidn de

istencia sanitaria elegida

ada o publica

Universitas
XXI

Introduccion de
los datos

cuenta de
cotizacion a la
que
corresponda
A 4
N
Remision de
- - MUFACE
documentacion
J
T
I
Recepcion de :
documentacion de |
] altay tarjeta Mo
sanitaria y remision
al usuario
Tesoreria

Recepcion de la

distribucion de

porcentajes de
cotizacion

Posible ajuste de
bases de cotizacion
para calculo de
néminas SRHO2.

General de la
Seguridad Social
TGSS

N1
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SRHO04P02: BAJAS O VARIACIONES DE AFILIACION

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Tipo Bajas:
Variaciones La baja de afiliacion
— Y conlleva la suspension
Cambio tipo contrato, gru Revision de N automatica en el seguro
de cotizacidon, cambio o an de agcidentes privado
edicaci Revision de las 8 documentos o —
eaicaciagn. B o— . . Doclimentos de
— propuestas de 58 deteccion a partir finalizacion de contrato
modificacion S de consultas base | | ceselo renuncia, '
de datos ) exceflencias,
incapacidades,...
¢Altera su Régimen
No
General —
General Régimen En fun_ciér?,de la cuenta
de cotizacidén a la que
N corresponda.

A través de aplicacid
Winsuit

Conexion con

aplicacion de la
TGSS y generacion
de la variacion

Especial
(cambio de

los datos

Introduccion de

cuerpo docente)

Universitas
XXI

Conexidon con
aplicacion de la
TGSS y generacion
de la baja

N

y

Especial \

Elaboracion
documentacion
correspondiente

[ S —

A 4

Elaboracion de
documentacion de

solicitud de variaciones

y presentacion en
MUFACE

)

Entrega de
documentacion
al usuario

| S —

v
Incorporacion de baja
al listado periddico

establecido y
presentacion en
MUFACE

o

<O«

A través de aplicacion
Winsuite

- Jubilacion:
Documentacién
necesaria para presentar
a INSS

- Desempleado (a
solicitud del usuario):
Documentacién para
presentar al INEM

- Incapacidad
permanente:
Documentacion
necesaria para presentar
a INSS
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SRH04P03: ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE NO LABORAL
USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Debe entregar el propio
Pevfieién dlel t usuario en su Unidad para sy
?VISlO_n_ © _F,)ar e remision al Servicio de
identificacion y Recursos Humanos
seguimiento de la
incapacidad
Alta por
Bajas o altas: agotamiento
de plazo legal
” Complecion de la
Complecion del P -
documentacién de
apartado -
) . . solicitud de pago
correspondiente Confirmacién )
del parte directo para
tramitacion en el INSS
v Verificacion y \ 4
cumplimentacion . .
8 2a de datos IS el
— | |5<|| Introduccion de . i6
8% correspondientes documentacion
En el caso de Alta por = los datos
' £ al usuario
agotamiento se
identifica como personal )
en suspension hasta la
recepcién del dictamen ||
que conllevard e .,
declaracién de Ident|f|caC|on.
incapacidad permanente para dar de baja
y baja de afiliacién o bien en afiliacion
nueva alta de afiliacion
— | S —
~ | Através de aplicacion
Conexidon con Winsuite
Modificacion de aplicaciéndelaSSy | —— AN INSS
datos erréneos generacion de la baja,
confirmacion o alta
|
Recepcion de Generalmente se recibe el :
No comunicacion de archivo eldfa\siguiente |
(Aceptada? . e A
validaciony
revision
Elaboracién de
propuestade | Av ] INSS
modificaciony
remision por fax
- @@
( \ |
Consulta :
ejecucion de  |[4—————— g === -
modificaciones
:ZO;
Através de la web del INSS.
Posibles contactos con el
INSS hasta que se
contemplan las
modificaciones pertinentes
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SRH04P04: ENFERMEDAD PROFESIONAL O ACCIDENTE LABORAL
USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Revision del parte,
identificaciony
seguimiento de la
incapacidad
Complecion del
apartado Parte de baja, Alta por
. alta o no agotamiento
correspondiente causa baja de plazo legal
del parte
Compleciondela )
documentacion de
Parte de baia Confirmacion 50l|‘C|tU_q para
o Jque tramitacion en la
no causa baja Mutua de pago directo)
Verificacion de
Incorporacién al - los datos
Solicitud de i Entrega de
PRI B2 RS complecién de | En cuatauier correspondiente docume?ltacién
correspondiente datos al usuario caso sy archivo I }
sy remision al usuario
Z_| | Introduccién de e
88 los datos Identificacion
5 para dar de baja
en afiliacion
Delta es una aplicacion del
Ministerio de Trabajoy
a0 Asuntos Sociales
( Conexionconla ) ( )
Accidente aplicacion Delta, Empresas
laboral que—p| elaboracion de informe |- ——/|>»| aseguradorasy
causa baja de accidente, y mutuas
L remision Y, \ )
Accidente (. bl
laboral [
n;cg:asaqbuaeja (— Cumplimentacion ) | ( )
el dad impreso de parte de /'+ Empresas
G & enfermedad —7-—=T-» aseguradorasy
profesional . L, |
profesional y remisién | | mutuas
L a la mutua :
|
Recepcion de '
y validaciony
Incorporacion al revision de la
listado mensual de misma
accidentes sin baja D —
asociad:’a y remision ebwredtn de Emoresas
a través de Delta propuesta de p
e aseguradorasy
modificacion y
o an mutuas
remision por fax
- @ 000
»Q
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SRH04P05: ENFERMEDAD 0 ACCIDENTE REGIMEN ESPECIAL (1)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES

Revision del Introduccion de
parte de baja los datos

Universitas
XXI

Confeccion del

informe de )

o Accidente
accidentey laboral
remision a

MUFACE

Hasta que se recibe el alta o
cada 15 dias durante el plazo 1
(tres primeros meses)

Recepciony
archivo de partes
sucesivos

iSe No y mes 19° P A
recibe el Noy plazo 2 0 3 Hasta que se

parte de recibe el alta o se
alta? agote el plazo
correspondiente

Plazo 2: desde mgfs 5° al 18°
Plazo 3: desde mefs 20° al 30¢

No y mes 4°

Si g - = N
| |
8 'y Introduccién de [ Recepcion de [
= Introduccion de 3 : .
8 % datos para S_ | partes de baja [
z los datos R 5% :
S modificacion de £ I mensuales I
e . pul N
nomina [ [
| |
| |
A 4 A | |
Solicitud al [ I
Remision del usuario de I I
. Ll N
altaa MUFACE recogida de [ |
documentacion I [
I I
El usuario debe adjuntar la | |
totalidad de los partes para: :
la tramitacion L - N l
correspondiente en | .
MUFACE | SOl'qt.lfd e .
remision de | Entidades UPV
Mensual, entregan l licencia
también las L )

correspondientes a los
3 primeros meses

Remision de la
licencia y del
parte mensual a

! MUFACE
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SRHO04P05: ENFERMEDAD 0 ACCIDENTE REGIMEN ESPECIAL (1)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Comunicacion
con el usuario
del agotamiento
del plazo EVI (Equipo de
Requiere conformidad del Valoraciones de
responsable de unidad y Ingapacidades de la
firma del Rector Conselleria de
Sanidad)
Y Elaboracion del
escrito de inicio de Elaboracion de la
Decisi6n No incorporacién incapacidad y solicitud de
remision de copia al revision médica
usuario

Compilacion de
documentacion
solicitada y
entrega

Incorporacién

A usuario o
directamente al
EVI

Solicitud de

Recepcion de
solicitud de
documentacion
complementaria

parte de alta !

Incorporacién

Decision Reincorporacién Propuesta

Recepcion del dictamen
y comunicacion al
usuario y al responsable
de la unidad

Incapacidad

Remision a MUFACE
de fecha de jubilacién
y ultimo parte y
licencia emitidos

:

Continuar de baja

Elaboracion
documento para Inicio
trémites de jubilacion

por mcapaudad

SOli(_:it_Ud de Para generar
remision de némina de
nuevos partes de finiquito

baja

Méaximo hasta Introduccion
completar periodo
legal establecido: 30

meses

Universitas
XXI

datos en BBDD

R —

Identificacion
para dar de baja
en afiliacion

[ —

+

de

EVI

SRHO1: SELECQI(')N, P
INCORPORACION Y CH
PERSONAL

ROVISION,
SE DE
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SRH04P06: MATERNIDAD, ACOGIMIENTO Y ADOPCION

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

Certificado de puesto
laboral, antigliedad,
retribuciones,...

Maternidad o
acogimientoy
adopcién nacional

Acogimiento
y adopcion
internacional

P
Elaboracion de la
documentaciony
entrega al usuario

&

ecepcion de

permiso de viaje
para su

contabilizacion
posterior

Recepcion del parte de

baja por maternidad o

resolucion de adopcién
0 acogimiento

(®)

Introduccion de
los datos

Universitas

Régimen

General]

Elaboracion de
documentacion

—

Entrega al
usuario para su
tramitacion en el

Especial

En el caso de que
no se incorpore a
se inicia el correg
expediente admin

L servicio No

el usuario

pondiente
istrativo

Incorporacion a
la unidad de
destino

Notificacion al
usuario
requiriendo su
incorporacion

Si

»Q

; Reincorporado?

INSS

Hasta fin de periodo
de permiso de
maternidad
reglamentario

Comprobacion
de la
incorporacion
del usuario

(Recepcién del escrito

.| deincorporacion por
parte de la entidad

UPV correspondiente

Validacidn del
alta

)
puj
w
2
o
=
c
=)
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SRH04P07: COTIZACION (1)

USUARIQS PROPIETARIO PROVEEDORES
Generacion de Remls'gn [de C0p|a Se adjunta Oficio de
.7 - e a . v
Deteccién de informe de MUFACE ) comunicacion de la
. ., ., transferenciay transferencia
consolidacion de y remision de .
. . .. listado de
nomina mensual MUFACE | archivo electrénico .
efectuada de datos retenciones a
MUFACE
Incluye datos de transferencia
Réqi realizada.
egrmen Através de la web de MUFACE
Especial
Generacion de
Régimen General informes de
Derechos cotizacion de 0
Generacion de pasivos derechos pasivos y
informes por comparacion con
cuentas de global retenido
cotizacién (CCC)
Calculo manual de
repercusion de incapacidad
Modificaciones temporal, contraste de
< de afiliacion o . néminas retroactivas
Variaciones? incidencias Cotejo de datos emitidas, etc.
en prestaciones
o Parja su consideracion en la
Correcto O Omisiones igliiente mensualidad
No v I
(‘Tdentificacion de
Errores usuarios y 3
apuntes 53
correspondiente B
Y e s
Modificacion de D—
datos erréneos A
i £
§%
CCC: ., Z
Cuentas de N Ge_nerauon de S
cotizacién cce informes
TC2: relacion &2 validados de CCC
nominal de - TC2
trabajadores: A través de
Universitas XXI A través de
> o Winsuite
X v
p Generacion de Remision de
i boletines de ficheros
TC1: N Tratamiento de s eSSy i TGSS
boletin de datos, célculoy cotizacion validacion previa
cotizacién el confeccién de los (ficheros FAN) de los datos
alaSS TC'I T
- |
I
., I
e, Recepcion del
Modificacion de ecep |
informe de =
datos A
validacion
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SRHO04P07: COTIZACION (11)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
 EEEE——
Por tranc _ Solicitud de pago
or transferencia
o —P> por  |F-——-—- I TGSS
W t
Manual meure transferencia
-
. l
Impresion de Comparacién de R i5n del !
TC1en el modelo | | TC1 calculadoy SCEIEIEm QS | N '
. L TC1 elaborado )
correspondiente recibido Através de|
Winsuite
Modificacion de
datos para 8
Si considerar como 5%
ndomina retroactiva 5
al mes siquiente
No
Elaboracion de
las solicitudes de Remision Rector
pago de a firma Gerencia
cotizacion

ordenes
firmadas

Recepcion de las

Remision de los TC1
elaborados manualmente y
comunicacion de orden de

transferencia generada

electronicamente

TC1

Notificacion de los
cargos correspondientes
a la cotizacion mensual
para que se efectue el
ingreso

Recepcion de los TC2

oficiales remitidos por
TGSS y recibos de la

liquidacion de cotizaciones

Recepcion de los

manuales

v cargados

Confirmacion de
la transferencia
realizada

Diez primeros dias del
mes siguiente al pago

O =0

Bancosy

entidades
financieras

Servicio de
Contabilidad
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SRH04P08: SEGURO PRIVADO DE BECARIOS

USUARIOS PROPIETARIO

———
Generacion de /| Mensualmente

informe de
némina externa
de becarios

PROVEEDORES

Comparacion de
datos con
informe némina
mes anterior

Remite directamente a los
Generacion informe usuarios la tarjeta de
definitivo de afiliacion

asistencia sanitaria para las

. altas|o prorrogas. Las

,[bajas' ?ldtals y prestacipnes las gestiona
prorrogas) aet mes

directamente la
correspondiente aseguradora

Remision de

Y informe con los
U ——(© e
A

datos  |F-——---—
correspondiente

S

ADESLAS

)
Recepcion de
propuesta de
facturacion

Seguro anual
negociado con
cuota mensual

mensual

Generacmn‘d'e fichero de
seguimiento de
incidencias de afiliacion
de becarios del ano
correspondiente

Cruce de datos

Confirmacion de

facturacion |F-—-——-——-———————————— ADESLAS
definitiva

Recepcion de :
facturacion mensyal |~ !
definitiva, validacion

y remision Asuntos
T Generales
______________________ Oficinas

Gestoras

Asuntos Genefrales gestiona
el convenio general con la
entidad asegyradora
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SRH05: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

*

A solicitud del
usuario o de oficio.

»<  Tipo

Solicitud

Deteccion de
modificaciones
de situaciones

administrativas
_

Compilaciony
remision de
documentacion

&

Revision de
datos y/o

documentacion
aportada

7Documentacion

- Servicio activo.

- Excedencia voluntaria.
- Excedencia forzosa.

- Expectativa de destino.
- Servicios Especiales.

-Suspension.

Tipo situaciones administrativas:

- Servicio en otras Administraciones Publicas.

completa?

Solicitud de

documentacion
complementaria

Si

Andlisis de la
situacion con
arreglo ala
normativa

A 4

Notificacion al usuario

de la denegacion con

copia al responsable
de la Unidad

Algunos documentos
los genera
automaticamente la
propia aplicacion
Universitas XXI

Cambio de
destino

A 4

Introduccion de
datos

Generacion y/o
elaboracion de

los documentos
de resolucion

Tramitacion de

la propuesta de

autorizaciony de
la resolucion

)

Recepcion de la
resolucion

Cambio que afecta a
PDI Funcionario

Compilacion y entrega al
usuario de documentacion
requerida para su
incorporacion en otra
administracion

En cualquier
caso

y

Notificacion al usuario
con copia al responsable
de la Unidad

Incorppracion a nuevo
puesto|de trabajo (interno
desde SRHO1 o externo),
cargos|politicos, no
reingreso al servicio activo
en perijodo establecido, por
aplicagion sancién de
expediente disciplinario,
expedignte de
compatibilidad SRH06, etc

Universitas

Rector

-- .
Gerencia

Remision de la
resolucion

Registro Central
de Personal

Recepcion de
documento
diligenciado y
remision al
usuario

Si procede se comunica a la
Administraciéon correspondiente

O«
hd
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SRHO6: COMPATIBILIDADES

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

A solicitud de
usuario, inicio
desde SRHO1.

Y

Solicitud de compatibilidad
(UPV actividad principal

Recepcion de
solicitud y
documentacion
complementaria

Si se considera
conveniente se solicita

informe de la unidad de
destino correspondiente

Notificacion de
incompatibilidad
manifiesta al
usuario

;Desiste?
/<|:PDI

SRHO1: 9
INCORP
PERSON
Incorpor:

Ac

privada

Elaboracion

propuesta de
resolucion

ELECCION, PROVISION,
RACION Y CESE DE

AL

acion o Cese

Incorporacién o Cese

de laadm

(UPV actividad secundaria)

- Solicitud de compatibilidad.
- Certificacion horaria, en su caso..

PAS

DI

- Otras administraciones pu

Actividad

e publica

tividad

Solicitud de informe
de compatibilidad a través

- Direccion general de la funcién publica GVA (PAS actividad

(— Solicitudde )
informe a la
administracion
de la actividad
\___secundaria___J

Recepcion del

| S —

inistracion publica

)

Elaboracion del
informe de
compatibilidad

Si se considera
conveniente se
solicita informe de
la unidad de destino
correspondiente

Remision a la
administracion
competente

_.

-

~

Administraciones
publicas

principal UPV)
blicas (actividad secundaria UPV)

Recepcion de la

resolucion

informe de
actividad
secundaria

Recepcion
resolucion

Seguros Sociales

Si afecta a nominas se
incorpora la informaci
en Universitas XXI en

SRHO02

Archivo

En cualquier caso

0

Comunicacion a
los interesados

Afecta a Situacion Administrativa

Afecta a

SRHO5;
SITUAC
ADMIN

Administraciones
publicas

Rector

~ .

IONES
STRATIVAS

PAS y PDI solicitante.
Otra administracion y
unidades afectadas,
en su caso.

SRHO4: SE
SOCIALES
Altas, baja
de afiliaciq

GUROS

5 0 variaciones

n
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SRHO7: TRAMITACION DE PERMISOS Y LICENCIAS

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
|—————————————= |- Licencias-por enfermedad,-matrimbnio,-.embarazo,
| realizacién estudios, asuntos propios,... y Permisbs por
cuidado hijos menores o guarda leggl :
. - Revision de los datos especificos de cada tipologia
solicitud Y - Contraste de antecedentes y normativa legal apgiicable.
. docume_ntqmon Documento elaborado por e |
A solicitud acreditativa - usuario o modelo existentes|(11.5 !
del usuario. . . . X o |
correspondiente permisos y licencias ) |
|
l Solicitud d : h
. o o o olicitu e
Compilacion Solicitud de / ) . .
pria Y ) - . ¢Requiere . informes Entidades UPV
remision de informacion Si, del datos o Si, de e Investigadores
documentacion acreditativa usuario informes otros complementario INgSS
solicitada complementaria =) P <
J
No
_SOlICItUd_qe ,Necesaria
informacion i
acreditativa posterior
. i 2
complementaria 2 G
Indica plazo de E lqui
entrega n cualquier caso
Permisos de corta
duracion: asuntos propios,
enfermedad familiar,...
Si
A4
No s N
i St L Comision
Archivo de la Sabaticos Pemiehén da (e o0
ropbuesta PDI — Promocién
RIER propuesta
Profesorado
Otros ~ T -
Algunos documentos v i
los genera ., ( L, h )
autométicamime la Generau_oln y/o Tramitacion de : Rector
propia aplicacién elaboracion de la propuestade |  ~ Gerencia
Universitas XXI los documentos autorizaciony de | Investigadores
de resolucion la resolucién ' Entidades UPV
N J
e G
<>
A 4 0
L Recepcién de la Sipl Introduccién de %
Remision d_el resolucion datos 2
documentacion >
solicitada
Remision de
SRS d_e, la Al usuarioy al
resolucion responsable de la
unidad
Revision de
documentaciony
archivo
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SRH08: NOMBRAMIENTO E INCIDENCIAS DE BECARIOS (1)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES

A través de aplicacion
informatica (estado:
enviada) y entrega de

Revocacion
o renuncia

Tipo beda:
. - Becas|de colaboracién tipo B
copiade - Becas|de especializacién
documentacion - Becas|especiales

Recepcion de - Becas|de movilidad

usuario. ; : I
g - Becas|a investigadores invitados
N ropuesta de ot X
En el caso de ;—;F::C; Investigacion| P bp ent 4@_D/ Tipo inc{dencia:
becarios de nompramiento o - Prérrdga

colfal?olraci?n ti,potf modificacién - Cambip centro de coste
seiniclaa traves de P4 — - Cambip de importe de la beca
Servicio de Alumnado Cola_borauon P— dudicaci P
(SA06) o del CTT. tipo A ara nuevas adjudicaciones:
— \ 4 Documentacién general:
Contacto con - Propuesta de nombramiento
usuario hasta que /D L, - Convocatoria de beca (colaboracign tipo B o especializacion)
provee toda la Revision de la | | - resolucién publicada de la beca
documentacién propuesta - Hoja de datos personales y de aceptacion de beca por becari
i - Copia DNI
necesaria
- Declaracion de compatibilidad del becario
- Afiliacion al Seguro de accidentes
Recepcién de Documentacién especifica del tipo de beca

Nueva Adjudicacion
A solicitud del o modificaciones

nombramiento o

prérroga de isi ' " . B
becario > D\ Remision de (a Servicio de

Si—Pp SOUC.ItUd de o Gestion
consignacion Econdmica

presupuestaria
& J

Carga estado:
peticién de
crédito. Remision
periédicacon | ()
becas en ese
estado

Recepcion de
solicitud
tramitada

A 4
)

Solicitud de Servicio de
autorizacion de Gestion

gasto Actualizacién Econdmica

- propuesta de

——— beca estado:
rechazada

Confirmacion de
autorizacion de N
gasto efectuada

| irmacion de
— sicion crédito (AD)
Decaraala
emision de la ., Actualizacion
correspondientes Notn‘lcacmn al Generacion de
rre . propuesta de
néminas usuario de beca nombramiento
difi de b . beca o | —
o modificacion € _e_carl_o’o modificacion El usuario puede co.nsu.ltar
rechazada modificacion estado: aceptada ) | £5tado desde la aplicacion
Através de la e ., A -
unidad de destino Remisidn a Vic. de
_ firma del - Investigacion,
Remision al nombramiento o Desarrollo e
En cualquier caso emIS.IOn a modificacion Innovacion
becario del \ b, :
nombramiento o ( ) |
modificacion Recepcion del !
nombramientoo (& +————— :
. modificacion
SRHO04 SEGUROS ) Actualizacion
SOCIALES Titulado (FPI) N J

propuesta o
modificacion de beca
estado: ndmina

Automaticamente se vuelcan
datos en Universitas XXI para
generacion de ndmina externa
o0 pago a través del usuario

(Alta de Afiliacién) \@
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SRH08: NOMBRAMIENTO E INCIDENCIAS DE BECARIOS (1)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Tipo Renuncia
olicitu
Revocacion

Recepcion de
solicitud de
revocacion por
parte del usuario

Paralizacion del
pago

Universitas
XXI

Notificacion al
becario de la
propuesta de
revocacion

Recepciony en
su caso, estudio
de alegaciones

P del becario

ago de presentacion
de alegaciones

Vic. de
Investigacion,
Desarrollo e

Innovacion

Elaboracion de L, ; i Elaboracion de
- Remision de N
informe sobre ) propuestade -
. alegaciones o
alegaciones resolucion

A J

|

("Recepcion de (@ ) I
resoluciony :
comunicacién al |4\ ———— -
usuario y al

\ becario )

) EEEEEE———
Recepcion
solicitud de
. [
renuncia del
becario — Con firma del
| — responsable

Carga'en la
aplicacion de
estado: renunciada
y fecha de
renuncia o cese

Activacion del
pago

Universitas

O«

Calculo y solicitud al
Servicio de Gestion
Econdmica de liberacion de
crédito correspondiente

Automaticamente se
vuelcan datos en
Universitas XX| para
considerar efectos en
némina

En cualquier caso Titulado FPI

.

SRHO04 SEGUROS SOCIALES
(Baja de Afiliacién)
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SRHO09: CERTIFICACIONES DE COSTES

Y

Generacion de
informes con
relacion de los
participantes

Univeristas
XXI

En cualquier
caso

Copias de ndmina
y/o fotocopia
transferencia

bancaria

correspondiente

Tramitacion de ¢otejo de

documentos por entidad
bancaria bajo solicitud Busqueda e
expresa del usuario impresi()n de

documentos de
cada participante

XXI

Univeristas

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Solicitud de coste personal justificacion de proyectos
(modelos para empleados y becarios). (en X:\Document)
A 4 - Centro de Coste
Recepcion de - Relacién de participantes
A solicitud de documento solicitud - Periodo solicitado
usuario ErErekEeen de - Datos solicitados: retribuciones percibidas
y p . . - Firma de autorizacion de participantes implicados y
Remisién inicial via t i autorizaciones responsable de centro de coste
emision Iniciat via te;ematica y pertinentes - Documentacién adicional opcional:
posteriormente origingl firmado. ;
N ) ) Modelo para empleados: copia TC2 (cuotas patronales),
Autorizaciones obligatorias en i )
L L7 certificado de retenciones
umplimiento Ley proteccion de datos nes

Modelo para becarios: certificado de retenciq

- Retribuciones del periodo solicitado
, Retenciones y/o
- Cuota patronal

Certificado de UPV al corriente en el pago a la SS

Copias de

TC2 y/o TC Para cada

participante

omprobacion

de datos de

informes con
datos de
cotizacion

XXI

Univeristas

Régi
especial Régimen

general

Solicitud de
certificado

Busqueda de
diferencias
en nominas

retroactivas
Recepcion de

ntrega a
usuario de la
certificacion y

documentacion
adicional

certificado
‘ .
— Impresion de
Em_l‘_Slon de copias de Elaboracién de
certificado de documentacién certificado
costes de asociada
personal

F

Compilacion de
documentacion
adicional
solicitada

El usuario firma una
copia que se archiva
junto a la solicitud

Através de
Winsuite

TGSS
(Tesoreria

General de la
S.S.)

TC2: relacion nominal
de trabajadores

TC1: boletin de
cotizacion a la SS
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SRH10: AYUDAS DEL PROGRAMA DE ACCION SOCIAL (1)

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

T Y
s

Consulta del
presupuesto

&

Programacion
anual establecida

A 4

asignado para
cada programa

Solicitud de
definicion de
criterios para cada
convocatoria

Fondo de
Ayuda Social

Recepcidn del acta
de la subcomision
con los criterios
establecidos

Ayuda a
matricula

Elaboracion de

propuesta de la
convocatoria

Recepcion del

informe
consultivo

Subcomision de

Accion Social

Organos

Sindicales

R
- Resolucion de Fondo .,
de Ayuda Social Elaboracion de la Fondo
0 convocatoria o Remision a firma Ayuda P Rector
- Convocatorlalde resolucién Social
Ayuda de matricula
I ——t-———=—
En webh RRHH, tablones de Ayut;a de | ( \
anunciog rectorado, Gandia 'y ‘
. . a2 matricula | .
Alcoy, | | Publicacion de la - Ae g Subcomisién de
— resoluciéno la | Accidn Social
convocatoria y '
Recepcion de —
documentos |¢ < Petr--——-——-
- definitivos
. eLectr_omco Hasta fih de plazo
informativo a los establecido en cada

Introduccion de
datos en intranet

Presentacion de
solicitudes y
documentacion
asociada

mplimiento de requisitos

rrespondientes y Revision de
cumentacion aportada ..
solicitudes
|

convocd

usuarios

Recepcion de
solicitudes

toria o resolucion

Registro General
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SRH10: AYUDAS DEL PROGRAMA DE ACCION SOCIAL (1)

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

Compilacion de
documentaciony
remision

Solicitud de
documentacion
justificativa
complementaria

Si

¢ Cumplimiento
de requisitos?

Si se trata de
documentacion no
fundamentaly al
requerirse no se
aporta se continua
la tramitacién

|dentificacion
como excluido

Ayuda a matricula

Tipo A1

Solicitud de
subsanacion de
incidencia

Identificacion

como incluido

Para cada
usuario
solicitante
durante el
periodo
establecido

Elaboracion de

Resto listado con g _S(;l'c'tUd‘l
solcitudes posibles e Inﬁosr'chaTlauon
perceptores

Agencia
Tributaria

Para cada usuario
solicitante con
incidencias

Via telematica I

Recepcion de datos
fiscales de los
miembros de las
unidades familiares
correspondientes

¢Hay posible

perceptores sin -

Calculo de renta

per capita de los
incluidos

En web RRHH, tablones de
anuncios rectorado, Gandia'y

Elaboracion y )
bli ond Alcoy.
. pu IcaCIO_n_ € | Enel caso de Fondo social
L|5tad_0 pro_wsmnal el listado ha de ir firmado
de incluidos y por el rector
excluidos b,
A 4

Plazo establecido

Subsanacién de &)
posibles incidencias
presentadas por los

usuarios
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SRH10: AYUDAS DEL PROGRAMA DE ACCION SOCIAL (111)

Perceptores tipo A1
se les concede la
totalidad de la ayuda
solicitada y el resto
se distribuye entre
los usuarios segun la
renta per capitay
criterios
establecidos

Elaboracion y
publicacion de
listado definitivo
de incluidos y
excluidos

Elaboracion de
propuestas de
distribucion con
diferentes criterios de
reparto y remision

Recepcion del

acta de la
subcomision

Adjudicacion de
la ayuda a

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
Ayuda a b Fondo
matricula rograma Social

Elaboracion de la
propuesta de
distribucion y

remision junto al

listado

Comision de
interpretacion,
estudioy
vigilancia del
Fondo Social

Firmadas por el
Rector

Elaboracion y
publicacién de
listado definitivo
de incluidos 'y
excluidos

Recepcion del

acta de la
comision

Publicacion de la
adjudicacion

Adjudicacion
provisional de la

T

ayuda solicitada provisional
__________________ o]
\ 4
Subsanacion @/
Adjudicacion de posibles
definitiva del incidencias

Fondo Social presentadas por

los usuarios )

T

Subcomision de

Accion Social

Durante el plazo
establecido

N

l

Remision a firma
de la resolucion

)

matricula
solicitada

En web RRHH, tablones de anuncios
rectorado, Gandia y Alcoy,

(— Remisionde )
datos a Gestion
Econdmica para
proceder al pago

\_de los usuarios J

Identificacion de

4 N\
] Publicacién de la
adjudicacion
definitiva
N J

4_

datos para pago Fondo
como nomina Social
externa (SRHO02)
|

de adjudicacion

J

Rector

Recepcion
resolucion
firmada

Solicitud de
contraccion de
crédito
-

Ayuda a
matricula

Confirmacion de

Programa s
9 crédito

Servicio de

Gestion
Econdmica
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SRH11: FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (1)

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES

. A solicitud
‘ v po de usuario > Jipo

Planificacion Acciones Extraordinarias

Planificacion

Anélisis de -
anualo Formacién 2 Evaluaciény
a solicitud del Ordinaria deteccion de disefio d .
usuario Ayudas Centro necesidades Is€no de acciones
— de Lenguas extraordinarias
En funcidn de las SRIT—H-|P02
convocatorias del t
Centro de Lenguas Elaboracion de la Disefio, aprobacién
— : , Solicitud de
CemEesiare G y difusion de planes Ayudas para
ayudas de formacion la Formacién o

Ayudas Centro

I SR + P01 de Lenguas
Difusion de la
convocatoria al <O« No
PAS - Informacion del curso
\ ) - Informe del responsable de la Entidad UPV
- Alta Terceros
- Fotocopia DNI
- En su caso, recibo abonado
g . Recepcion de
N 7Documentacion oo »
[ v cesaria correctg? solicitud de h
ayuda
Subsanacion de Remision al PAS
la para su No Si Requisitos:
documentacidon subsanacidn - Descripcion completa de la accién
- Personal fijo (para Ayudas a la Formacién)
- Formacién no cubierta en Plan prdinario
Elaboracion de (a ) - Necesidad justificada por respopsable Entidad UPV
propuesta de Estudio de Valoracién econémica
resolucion de pertinencia de la
concesion de solicitud
ayuda ) —
Ayudas Centro de
»< Tipo — — — - Lenguas denegadasy — — — —p» Gerencia
Ayudas a la Formacion
_____________ 4
A 4
c o Recepcion de las ( )
omunicacion y entrega Ayudas Centro de resoluciones Servicio de
en mano de la resolucién L d .
enguas aceptadas firmadasy — W Asuntos
solicitud de Generales
registro de salida N J

Notificacion al
solicitante

Para ayudas relacionpdas con
el Centro de Lenguag sélo
abono parcial del importe

B Introduccidn de Servicio de
_, Recepcion del datos de la ayuda Solicitud de pago - ¥ Gestidn
certificado del curso aid L.
y beneficiario Econdmica

Solicitud de
Y efectuar el /
O segundo pago al [e¢{{ ))ecCentrode—< 0 > q———— - —— - — - — - — — — |- ————
Servicio de Gestion
Econdmica

Ayudas a la Formacion
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SRH11: FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (1)

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

Para cada accion
formativa

PE _gj_// ____________________
Hasta que los materiales

estan disponibles y se inicia Alta de las
la imparticion de la accion acciones

formatli\,/a o hasta ‘la formativas
anulacién de la misma

@ Reunion con el W

coordinador y/o

c
5}
=
)
0
o
o

Preinscripcion,
selecciony

+

- Derechos y deberes del profesorado
-Pagos al profesorado

- Perfil de PAS preseleccionado

- Elaboracion de los materiales
docentes.

profesoradodela |-
accion

matricula
SRHE4PO03

Comunicacion al
coordinador de

la accion

[ —

Incluye si progede
redisefio de lajaccion

Presentacion de [a
accion formativa y

Una vez finalizada la
accion formativa

ertificacion de
si alumnosy
profesores
SRH11P04

omprobacion
de documentos y
cierre del
expediente de la
accion

Incorporacion al informe
general que se remite
anualmente a Gerenciay

Poseidon

Elaboracion de

informe de P.F.

caso Continua

resultados

Mientras se desarrolla
la accion formativa. En
su caso, gestion de
posibles incidencias.

Gestion de pagos

al profesorado y

proveedores, en
su caso

materiales a los

> entrega de
L participantes

El dia de inicio
de la accion

Recepcion de los

partes de firmas,

actas, pruebas de
evaluacion y encuesta
del profesorado

Visualizacion de
encuestas de los
alumnos

)

Poseidon

Justificacion
econémicay
remision al IVAP y a
la DG Universidades
de la GV

Profesorado
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SRH11P01: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE PLANES DE FORMACION

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES

Diseno de
propuestas de
acciones
formativas

Priorizacion de

Negociacién y ajuste las accione§ que
de los Planes hasta conformaran el Con el VOB de Gerencia
Su consenso Plan
\{)_ ___________ e — = — J R A ~
[
i Elaboracion de [a —
ropuesta del Plan ,
! i i6 Organos
de Formacion | -—-——————————— S Y
! i i Sindicales UPV
i Continuay Propiay
: remision
l )

Incluye valoracion econdémica,
seleccion del profesorado,
horarios, espacios, programa, Elaboracién de
metodologia.

Reuniones con coordinadores.

los planes
definitivos

Tipo . . .
Conyvocatoria de asistencia
y reunion para la
aprobacién del Plan
P.F. Continua

IVAP
Comision Mixta
de Formacion
continua

Remision del
planparasu |-————————————
estudio

[ —

Recepcion del

P.F. Propio acta de

aprobacién del
Plan

%emmon ;e ;a

documentacion

del Planparasu f————————————— IVAP

publicacion en el
DOCV

. " Web y correo electrdnico
Difusion del Plan

al PAS
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SRH11P02: EVALUACION Y DISENO DE ACCIONES EXTRAORDINARIAS

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES

) .
i A través de los responsables
Recgp_uon i de las Entidades UPV
solicitud de
accion
extraordinaria Solicitud de accion extraordinaria

Analisis de la
propuesta

— —

Elaboracion de la

propuestade |—-—-—-—-——-—-—-—————————————— + Gerencia
resolucion
- —

Recepciondeles | ] I
resoluciones

Notificacion al

responsable de
la Entidad

¢Accion si
aprobada?, -
Incluye valoracion
econdémica, seleccian del
profesorado, horarips,
programa, metodologia.
Reuniones con
coordinadores.

Diseno de la
accion formativa

Y
(@)
A
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SRH11P03: PREINSCRIPCION Y SELECCION DE ALUMNOS

USUARIOS PROPIETARIO PROVEEDORES
O«
> ) L, L.
: Activacién de la Web y correo elt_af:tron|<:_o _
s accién/oferta Plan de Formacién Ordinaria:
& . Informacién y preinscripcion conjunta Plazo de preinscrincion
formativa de todas las acciones que comporte P P
establecido
Comunicacion al PAS
) del detalle de la accion asistentesy
;Se requiere . c L o
Entidades UPV aceinscripcion2> S formativa y del inicio elaboracion de
ntidades de los plazos de posible lista de Oferta de
preinscripcién la accion
redisenada
Confirmacion de CemuUTeRein &l
. L responsable de P
disponibilidad de pon minimo de
asistencia la unidad del
PAS admitido
.\
Confirmacion de tor
disponibilidad de {¢——st giutoriza
A N asistencia?
asistencia
—
A ¢Confirma
asistencia?
PASadmitido_ _ | _ _ _ _|_ _ _ _X_ _ _ _ _ _.
v Para cada alumno
admitido, en funcién del
Y i6 orden de preferencia
Elaboracion del Confeccion de -
o 9 _cono establecido, hasta
listado de listado definitivo confirmacién de la
alumnos totalidad de alumnos o
agotamiento de la
posible lista de espera.
St
Comunicacion al P
profesorado del s Accién del
listado de P P.F. Continua
alumnos
Accidn del
P.F. Propio o extraordinaria Decisién ——t === —I
Comun_icadén a Corrleo elect}rc’)nico ya Anulacién :
los asistentes través de la intranet |
Rediseno I
l__ ______________________ - - N
— 1 ~
| Rediseno de la IVAP
Anulaeén da e | acciony Comisién Mixta
Exeeltan CormERiE | | remision para su de Formacion
| aprobacion continua
i 1
\_Q_\ ________ L !
Comunicacién a usuarios
admitidos si procede Hasta que se consenste la
modificacion o anule la
accion formativa
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SRH11P04: CERTIFICACION DE ALUMNOS Y PROFESORES

USUARIOS

PROPIETARIO

PROVEEDORES

-
h 4
Emisién de —
. - certificados de §
Firmados por la Gerencia @
alumnosy 8
profesores

)

Pase de actas

W‘

+

A 4

Remision de
certificados de
alumnos a las
Entidades UPV

correspondientes

Remision devcertlﬂcados
de profesor al profesorado
correspondiente,
con copia de la encuesta
de la accidén formativa
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