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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

GESTIÓN DE CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE PROFESORADO Y 
FACTURACIÓN

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

SOLICITUD DE INFORMACIÓN / AUTORIZACIÓN DE CONTRATO

RECEPCIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN DEL 
PROFESOR PARA CONTRATACIÓN CON EMPRESA SEGÚN 

ARTÍCULO 60 VÍA E-MAIL, TELÉFONO O PRESENCIALMENTE

PDI

OFRECIMIENTO INFORMACIÓN REQUERIDA DESDE PUNTO 
DE VISTA ADMINISTRATIVO, Y, EN SU CASO, 

ASESORAMIENTO TÉCNICO POR PARTE DE LA DIRECCIÓN 
DE LA OTC 

¿CORRECTO?

RECEPCIÓN DE SAC VIA E-MAIL O EN PAPEL

SÍ

OTC

¿EL PROFESOR SIGUE 
INTERESADO?

ASESORAMIENTO ACERCA DE METODOLOGÍA PARA 
CUMPLIMENTAR LA  SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE 
CONTRATOS  (SAC), EL CONTRATO Y LA SOLICITUD DE 

FACTURA

SÍ

COMPROBACIÓN DE LOS DATOS APORTADOS EN LA 
SOLICITUD CONFORME A NORMATIVA OTC Y VINCULACIÓN 

UCO (UXXI)

RECTOR

OTC

GERENTE

PDI/ RECTOR

- DATOS EN EXCEL Y 
METIS

- EXPEDIENTE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO

NO

REVISIÓN DEL SAC

¿CONFORME?

SÍ

NO

SÍ

SAC + AUTORIZACIÓN FIRMADA POR DIRECTOR (PAPEL O 
ECO)

RECEPCIÓN SAC + AUTORIZACIÓN

APROBACIÓN DE LA SOLICITUD

AUTORIZACIÓN FIRMADA 
POR EL RECTOR (PAPEL O 

ECO)

RECEPCIÓN DEL SAC APROBADO

¿PARTICIPA PTGAS LABORAL?

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN

SÍ

REVISIÓN Y APROBACIÓN DE LA SOLICITUD

AUTORIZACIÓN PARTICIPACIÓN FIRMADA POR 
GERENTE (PAPEL O ECO)

ELABORACIÓN DOCUMENTACIÓN Y REMISIÓN AL 
SOLICITANTE (E-MAIL O PAPEL)

NO

FIRMA DEL CONTRATO/ HOJA DE ENCARGO CON 
EMPRESA/ CONVENIO

A

OTC

RECEPCIÓN  DEL CONTRATO (E-MAIL O PAPEL) Y 
COMPROBACIÓN DE LOS DATOS

¿ES CORRECTO?
SOLICITUD CORRECCIÓN ERRORES 

EN EL CONTRATO
NO

INTRODUCCIÓN DE DATOS EN EXCEL Y 
METIS, Y ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTE

SÍOTC
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GESTIÓN DE CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE PROFESORADO Y 
FACTURACIÓN

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN DE SOLICITUD DE FACTURA (SEDE 
ELECTRÓNICA, E-MAIL O PAPEL)

PDI

SÍ

¿PAGO ÚNICO?

OTC

¿CORRECTOS?

SÍ

EMISIÓN DE LA FACTURA MEDIANTE UXXI

CARPETAS  FACTURAS 
MENSUALES A EMITIR 

NO

SUBIDA A ECO Y FIRMA DE LA FACTURA EMITIDA

SOLICITUD DE FACTURACIÓN

A

ESTUDIO CONTRATO Y COMPROBACIÓN DE DATOS

SOLICITUD DE CORRECCIÓN DE DATOS

PAGO APLAZADO

NO

ENVÍO (E-MAIL) DE LA FACTURA AL RESPONSABLE 
SIGUIENDO SUS INSTRUCCIONES

CONTRATO FINALIZADO. 
¿PRÓRROGA?

INFORME FINAL

NO

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN/ PRÓRROGA

SÍ

PDI

RECEPCIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN DEL 
PROFESOR PARA AMPLIAR/MODIFICAR CONTRATO ART. 60

OFRECIMIENTO INFORMACIÓN DESDE PUNTO DE VISTA 
ADMINISTRATIVO, O EN SU CASO, ASESORAMIENTO 

TÉCNICO

¿EL PROFESOR SIGUE 
INTERESADO?

INFORME FINAL

NO
ASESORAMIENTO ACERCA DE METODOLOGÍA PARA 

CUMPLIMENTAR LA  SOLICITUD DE PRÓRROGA/ 
MODIFICACIÓN DE CONTRATOS  (SPMC)

SÍ

RECEPCIÓN DE SPMC + ADENDA (SEDE ELECTRÓNICA, E-
MAIL O PAPEL) Y COMPROBACIÓN DE LOS DATOS 

CONFORME A NORMATIVA OTC

¿CORRECTOS?

SPMC

NO

TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA (SUBIDA A ECO/ AGENDA) O 
EN PAPEL

CONFORME?

SÍ

NO

¿PARTICIPA PTGAS LABORAL?

SÍ

REVISIÓN SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN 
PARTICIPACIÓN FIRMADA POR GERENTE

SI

AUTORIZACIÓN PARTICIPACIÓN FIRMADA POR 
DIRECTOR (PAPEL/ ECO/ AGENDA)

NO

ELABORACIÓN DOCUMENTACIÓN Y 
REMISIÓNAL SOLICITANTE (E-MAIL O PAPEL?

¿CONTRATO FINALIZADO?

INFORME FINAL

SI

FIN DEL PROCESO

NO
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2. INDICADORES 

INDICADOR DESCRIPCIÓN INDICADOR Periodicidad 
Valor 

límite 

Valor 

Objetivo 

Nº de veces que transcurren 

más de 4 días laborables 

entre la entrada del SAC, 

comprobación de datos, 

subida a la plataforma, 

resolución de incidencia 

(Nº de contactos con emprendedores 

a lo largo del año(Nº de veces que 

transcurren más de 4 días laborables 

entre la entrada del SAC, 

comprobación de datos, subida  a 

plataforma, resolución de incidencias / 

nº solicitudes enviadas)*100      

Semestral < 15 % < 10 % 

Nº de veces que transcurren 

más de 3 días laborables 

entre la recepción de 

documentación para emitir 

factura / emisión 

(Nº de veces que transcurren más de 3 

días laborables entre la recepción de 

documentación para emitir factura / 

emisión 

Semestral < 10 % < 5 % 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

(R) Expediente  

(R) BBDD METIS 

(R) AGENDA 

(R) Eco 

(D) Facturas 

(D) Solicitud de Autorización de Contrato 

(D) Solicitud de Modificación/Prórroga de Contrato 

(D) Autorización de Contrato 

(D) Autorización de Modificación/Prórroga de Contrato 

(D) Autorización de Participación PTGAS Laboral 
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