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ALTA PTGAS FUNCIONARIO DE CARRERA

QUIEN

QUE HACE

REGISTROS/
DOCUMENTOS

INFORME DE
SECCION PROCESOS
SELECTIVOS CON
ASPIRANTES
APROBADOS

NOMBRAMIENTO
PUBLICADO EN BOE
BO!

GESTION PTGAS

APERTURA DE EXPEDIENTE

}

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA DE LOS
ASPIRANTES APROBADOS EN REGISTRO GENERAL

)

COMPROBACION DOCUMENTACION

ENVIO INFORME A SECCION PROCESOS SELECTIVOS
PTGAS PARA PUBLICACION EN BOE Y BOJA

4

GRABACION DE DATOS PERSONALES, DE PLAZA Y
PUESTO DE TRABAJO

Xxn

4

CORRECCI(’)N' DE NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION
A TRAVES DE ANOTA A FIRMA GERENTE Y RCP

Xxn

FUNCIONARIO INTERINO
DE LA UCO?

RECEPCION SERVICIOS PRESTADOS OTRAS
ADMINISTRACIONES

st

ENTREGA AL INTERESADO DE DOCUMENTACION PARA
SOLICITUD DE TARJETA UNIVERSITARIA Y ENVIO A <
OFICINA DE TARJETA INTELIGENTE

4

ENTREGA AL INTERESADO DEL COMPROMISO DE CALIDAD

4

ENTREGA AL INTERESADO DE “FORMULARIO DE
PREVENCION” Y ENVIO A PREVENCION DE RIESGOS

A

< ARCHIVO DE EXPEDIENTE )

CARPETA EXPEDIENTE

F2R. TOMA DE POSESION
M1

DOCUMENTO SOLICITUD
TARIETA UNIVERSITARIA

- —

DOCUMENTO DE
COMPROMISO

- —

FORMULARIO DE
PREVENCION

- —
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ALTA PTGAS FUNCIONARIO INTERINO
awkace Sy,

AUTORIZACION
DE ALTA A PARTIR
DE BOLSA DE
TRABAJO

GESTION PTGAS

DE DOCUMENTACION

I

APERTURA DE EXPEDIENTE

}

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA FORMALIZAR
NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION

}

FIRMA DE DOCUMENTACION NECESARIA PARA
NOMBRAMIENTO

:

GRABACION DE DATOS PERSONALES, PLAZA Y PUESTO
DE TRABAJO

COMUNICACION CON EL INTERESADO DE APORTACI@

A 4

XXn

CARPETA EXPEDIENTE

GENERACION DE DOCUMENTOS

A 4

ENVIO DE EXPEDIENTES A SEGURIDAD SOCIAL Y
RETRIBUCIONES

A 4
RECEPCION DE CARPETA FIRMADA

ENVIO DE DOCUMENTACION A GERENCIA

ENTREGA AL INTERESADO DE DOCUMENTACIC’)N'PARA
SOLICITUD DE TARJETA UNIVERSITARIA'Y ENVIO A
OFICINA DE TARJETA INTELIGENTE

A 4

ENTREGA AL INTERESADO DEL COMPROMISO DE
CALIDAD

A 4

ENTREGA AL INTERESADO DE “FORMULARIO DE
PREVENCION” Y ENVIO A PREVENCION DE RIESGOS

A 4

< ARCHIVO DE EXPEDIENTE )

XXn

023

F2R
M2

DOCUMENTO SOLICITUD
TARIETA UNIVERSITARIA

-

DOCUMENTO DE
COMPROMISO

-

FORMULARIO DE
PREVENCION
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UNIVERSIDAD
ALTA PTGAS LABORAL FIJO/EVENTUAL
A ‘ REGISTROS/
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS
RESOLUCION
z z COMUNICACION TELEFONICA
COMUNICACION CON INTERESADO PARA APORTACION DE CANDIDATO
- DOCUMENTACION )
AUTORIZACION
ALTA A PARTIR DE
BOLSA DE TRABAJIO
Sl ZES PTGAS LABORAL EVENTUAL?
NO
R RECEPCION EMAIL RECHAZANDO PUESTO
EXQLUSION DE TRABAJO OFERTADO E INFORME VIDA
SI >J‘ COMPROBACION DE DOCUMENTACION ‘47
‘ APERTURA CARPETA DE EXPEDIENTE ‘
¢ ANEXO I. NO INCOMPATIBILIDAD
. , < HOJA DE DATOS
GRABACION Y EXTRACCION DE DATOS z CONTRATO
CONTRATO 9{ FIRMA DEL CONTRATO Y OTRA DOCUMENTACION ‘
GESTION PTGAS

SEGURIDAD SOCIAL PARAALTA, Y COMUNICACION A
CONTROL HORARIO PARA ALTA EN ACTIVA WEB

v

‘ RECEPCION CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA ‘

v

‘ ENVIO A GERENCIA PARA FIRMA ‘

‘ ENVIO CARPETA DE EXPEDIENTE A SECCION DE ‘

ENTREGA AL INTERESADO DE DOQUMENTACION PARA
SOLICITUD DE TARJETA UNIVERSITARIA Y ENVIO A
OFICINA DE TARJETAINTELIGENTE

v

‘ ENTREGA AL INTERESADO DEL COMPROMISO DE ‘

v

ENTREGA AL INTERESADO DE FORMULARIO DE
PREVENCION Y ENVIO A PREVENCION DE RIESGOS

¢ES PTGAS LABORAL EVENTUAL?

‘ GRABACION CONTRATO EN SEPE }»”

o)
]
2
2
]
3
S

ENVIO A RCP ‘

EXPEDIENTE

ARCHIVO COPIA CONTRATO EN CARPETA DE

Xxn

HOJA DE 5 5
RECEPCION Y GRABACION DE DATOS }»f

v

<ENViO A INTERESADO COPIA DEL CONTRATO>

A
< ENVIO A INTERESADO COPIA CONTRATO >

DOCUMENTO DE COMPROMISO

COPIA CONTRATO
TOCO PIA DNI

ANEXO I. NO INCOMPATIBILIDAD

COPIA CONTRATO

COPIA CONTRATO
CARTA DEL RECTOR
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ALTA PDI FUNCIONARIO

SOCIAL PARA ALTA

v

‘ RECEPCION DE CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA ‘

v

EXTRACCION DOCUMENTO DE CESE Y TOMA DE
POSESION

v

ENVIO A FIRMA RECTOR/ VICERRECTOR ‘

v

ENVIOA RCP ‘

z c REGISTROS/
IEN UE HACE
Qu Q DOCUMENTOS
CARPETA TRIBUNAL
CON CANDIDATO » APERTURA DE EXPEDIENTE >
PROPUESTO
v PROPUESTA MOTIVADA Y
- - VINCULANTE PLAZAS
ENVIO A SECCION PROCESOS SELECTIVOS COPIA INSTANCIA INTERESADO
COMPULSADA DE DOCUMENTACION DOCUMENTACION
‘ COMPROBACION Y ACTUALIZACION DE DATOS £
A 4 -
- COMUNICACION CORREO
COMUNICACION A INTERESAD O PROPUESTA DE ORDINARIO
NOMBRAMIENTO Y SOLICITUD DE DOCUMENTACION
A 4
DOCUMENTACLON Q GRABACION DATOS NOMBRAMIENTO £
| T
A 4 RCP i
‘ MODELO 1 DR RCP.INSCRIPCION
FUNCIONARIO
ESCRITO ADEPARTAMENTO | AR CIONARI O ro
ANEXO I N0 INCOMPATIBILIDAD
JURAMENTO AL CARG O
HOJA DE DATOS PERSONAL
' DOCENTE
‘ DOCUMENTO IRPF
A A TARJETA UNIVERSITARIA
EXTRACCION DOCUMENTACION PARA NOMBRAMIENTO | ARl un = ARL S
EXCEDENCIA DELPUESTO
L ANTERIOR
OFICIO A BOE REMITIENDO RESOLUCION
NOMBRAMIENTO PROFESOR
SUBIDA DE RESOLUCION A SEDEBOJA PARA SU FIRMA Y s
PUBLICACION g
‘ >
‘ REALIZACION CESE PUESTOANTERIOR Y TOMA DE ) g
GESTION PDI —

ENVIO CARPETA EXPEDIENTE A SECCION DE SEGURIDAD ‘

DOCUMENTO DE CESE
Y DOCUMENTO DE TOMA
DE POSESION

DOCUMENTO DE CESE Y
DOCUMENTO DE TOMA
DE POSESION FIRMADO
POR RECTOR

;o

‘ COMUNICACION A MUFACE ‘

]

LDIR
Far

ANEXO IV
FOR

MO DIFICACION CO MPUT O DE
TRIENIOS

COMUNICACION A INTERESADO PARA
DIRIGIRSE A MUFACE

I

COMUNICACION A COMPANIA ASEGURADORA

ESCRITO ADEPARTAMENTO Y CENTRO INFORMANDO q
DE TOMA DE POSESION
‘ GRABACION CESE Y ALTA §

v
< ARCHIVO >

FOTOCO PIA TOMA POSESION
D1. DOCUMENTO ALTA MUFACE
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INTAT
UNIVERSIDAD
ALTA PDI LABORAL
z £ REGISTROS/
UE HACE
QUIEN Q DOCUMENTOS
. COMUNICACION
R[’EES'FOI:&TC[‘VOAN TELEFONICA CANDID ATO
RECEPCION DOCUMENTACION CANDIDATO Y APERTURA DE
- EXPEDIENTE
PETICION
NECESIDADES EMAIL A CAND IDATO BOLSA
DOCENTES
.
DOCUMENTACTON . i
REQUERIDA A >‘ COMPROBACION DE DOCUMENTACION
INTERESADO ‘
COMUNICACION A DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO O COMINTGRCION
CANDIDATO PARA PROCEDER AL CONTRATO
:
‘ GRABACION DE DATOS £
ANEXO 1. NO
INCOMPATIBILIDAD
JURAMENTO ALCARGO
‘ . HOJA DE DATOS PERSONAL
CONTRATO »|  FIRMA DE CONTRATOY OTRA DOCUMENTACION cocon N
INSTANCIA COMUNICANDO
+ CESE (SI PROCEDE)
ENVIO DE CARPETA DE EXPEDIENTE A SECCION DE
SEGURIDAD SOCIAL PARAALTA
GESTION PDI ‘
‘ RECEPCION DE CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA ‘
ENVIO CONTRATO E INCORPORACION A FIRMA
VICERRECTOR
. GONTRATO A TEM
COMPLETO?
NO
NO ZTIENE OTRO PUESTO DE TRABAIO?
. «
ENVIO A SEPE 3
s A ACTIVIDAD PRINCIPAL
LA UCO?
SOLICITUD
COMP ATIBILIDAD RESOLUCION
RESOLUCION COMPATIBILIDAD o COMPATIBILIDAD
A
SOLICITUD COMPATIBILIDAD A ORGANISMO
INTERESADO CORRESPONDIENTE
I
ENVIO DOCUMENTACION A ORGANISMO
CORRESPONDIENTE
RESOLUCION A A
o A RECEPCION RESOLUCION COMPATIBILIDAD
GESTION PDI
CORREO ORDINARIO
ENVIO A RCP PARA INSCRIPCION O SORYBOCUME N ACION
< ARCHIVO )

Universidad de Cérdoba

SIGC-UCo

Pagina7 de 8



UNIVERSIDAD SIGC-UCO

b
CORDOBA PC1.RRHH.S3.01 ALTAS

2. INDICADORES

No hay indicadores asociados a este procedimiento.

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS

Carpeta expediente

F2R. Toma posesién

M1

Documento tarjeta universitaria

Documento de compromiso (calidad)

Formulario de prevencion

M2

Anexo 1. No incompatibilidad

Hoja de datos

Contrato

Copia de contrato

Fotocopia DNI

Carta del Rector

Propuesta motivada y vinculante plazas

Instancia interesado

Comunicacién nombramiento RCP
Modelo 1 DR. RCP. Inscripcion funcionario
Acuerdo nombramiento F1

Juramento al cargo

Hoja de datos personal docente

Documento IRPF

Documento SIBOJA

LD1R

FAR

ANEXO 4

FOR

Modificacién computo de trienios
Fotocopia toma de posesién

D1. Documento alta Muface
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