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ENERO 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Datos Auditoría ATD 
 Estadística Ministerio Educación 
 Contrato programa Junta de Andalucía 
 Informe trimestral de actividad 
 Memoria resumen actividad Área de personal año 

2013. 
 Planificación ADPT. 
 Revisión Sistema de Reconocimiento al PAS. 

 17/01/14: Publicación Cap. VI 
 27/01/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Apertura de plazo de solicitudes cambio de 

área PDI funcionario 
 Contratación Profesorado 2º cuatrimestre año 

en curso. 
 Tramitación y gestión de contratos y 

prorrogas. 

 Inicio 1ª quincena convocatoria Año Sabático
 Inicio 1er periodo solicitud Méritos Docentes. 
 Inicio trámite jubilaciones PDI. 
 Registro actividades docentes. 
 Contrato programa Junta Andalucía 
 17/01/14: fin solicitudes DOCENTIA 
 Parte a nómina regularización CPMCS. 
 Seguimiento Asuntos propios PAS año anterior. 
 Seguimiento control de presencia trimestral y 

semestral año anterior. 
 Cumplimiento obligaciones  docentes 

 Solicitud del Rector de la Subvención de 
la Junta de Andalucía para el Plan de 
Formación. 

 

 Cierre de IRPF anual. 
 Modificación salarios y porcentajes; bases 

cotización y porcentajes S. Social 
 Regularización Abono CPMCS. 
 Alta en Hominis y Sistema Red Contratación 

Profesorado (1er cuatrimestre) 
 Pluriempleos resueltos para incluir en nómina 
 Encuesta Coyuntura Laboral 
 Anticipo incentivo de jubilación. 
 Tavira revisión IRPF 
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FEBRERO 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Ficha B1 Junta de Andalucía. 
 Estadística INE. 
 Revisión modelo Evaluación de Competencias. 
 Revisión modelo Encuesta Clima laboral. 
 Difusión ADPT con rondas informativas. 

 14/02/14: Publicación Cap. VI 
 24/02/14: Fin solicitudes Cap. VI 

 Registro actividades docentes. 
 Procedimiento Convocatoria DOCENTIA 

(comprobación documentación) 
 

 Certificado con la justificación de gastos 
correspondientes a la subvención de la 
Junta de Andalucía, del año anterior. 

 Encuesta transferencia formación 1er 

semestre 2013. 

 Envío modelo 190. 
 Documentación nóminas y seguros sociales 

para Auditoría Externa. 
 Abono CPMCS 

     1 2 
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MARZO  

 

 

 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Estadística Consejo Superior – Deportes 
 Planificación proceso evaluación de competencias 

2014 
 Evaluación CET del personal del Área. 
 Apertura cuestionario ADPT. 

 14/03/14: Publicación Cap. VI 
 24/03/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Tavira apertura convocatoria Bolsa Sustitutos.

 Tavira informativo sobre vencimiento 
Quinquenios. 

 Fin solicitud Año Sabático. 
 Reunión Comisión DOCENTIA.  

 Iniciar recopilación de datos y 
preparación del Informe de evaluación 
del Plan de Formación del año anterior. 

 Abono vestuario Personal Laboral Fijo. 
 Abono Complemento Autonómico PDI. 
 Abono CPMCS 
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ABRIL 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Estadística INE – Gerencia 
 15/04/14: plazo inicial fichero auxiliares 2014/15 

(carga básica) SIIU. 
 Validación Auditoría ATD. 
 Informe trimestral de actividad. 
 V Convocatoria Premios de Excelencia al PAS. 

 11/04/14: Publicación Cap. VI 
 25/04/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Tavira a Departamentos. Convocatoria anual 

Profesorado Contratado. 
 Apertura procedimiento Comisión de 

Servicios Profesorado. 

 Inicio Convocatoria Premios de Reconocimiento 
PAS. 

 Seguimiento control de presencia trimestral. 
 Cumplimiento obligaciones docentes 

 Presentación a la Comisión de 
Formación del Informe de Evaluación 
del Plan de Formación del año anterior. 
 

 Abono vestuario Personal Laboral Eventual. 
 Encuesta Coyuntura Laboral 
 Abono CPMCS 
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MAYO 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Fiscalización Universidades Cámara Cuentas. 
 Inicio evaluación de competencias 2014. 
 15/05/14: plazo final fichero auxiliares 2014/15 

(carga básica) SIIU. 
 Análisis de puestos de trabajo. 

 09/05/14: Publicación Cap. VI 
 19/05/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Convocatoria Profesor Sustituto. 
 Convocatoria Profesora 2014/15 
 Convocatoria Prof. Asociado a C. Salud  

 20/05/14: Resolución DOCENTIA  
 

 Finalización contrato (Sistema red 2º 
cuatrimestre). 

 Abono CPMCS 
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JUNIO 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Cota provisional Capítulo I Presupuesto 
 Jornadas Calidad PAS 
 01/06/14: inicio fichero PDI 2013/14 (SIIU). 
 Descripción de puestos de trabajo. 

 06/06/14: Publicación Cap. VI 
 16/06/14: Fin solicitudes Cap. VI 

 Entrega Premio Reconocimiento PAS. 
 Tavira vacaciones anuales. 
 Fin solicitudes Jubilaciones PDI 
 Cumplimiento obligaciones docentes 

 
 Prestamos PDI 
 Abono incentivos de jubilación. 
 Proceso Retroactiva finiquitos pendientes. 
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�

TAREAS DE PERIODICIDAD 
MENSUAL 

 Fichas A50 (Junta de Andalucía) y B50 (Ministerio)
 Plan Saneamiento 
 Evolución mensual plantilla 
 Seguimiento presupuestario 

 Convocatorias o contrataciones/prórrogas 
(PAS-PDI), cambios de dedicación, de centro, 
de área y de categoría (PDI). 

 Becas EPIF y Contratos de Formación Práctica
para Investigadores. 

 Alta Seguridad Social prácticas empresas 

 Informes de seguimiento Control de Presencia 
mensual, trimestral y semestral. 

 Tramitación C. Doctorado 
 Tramitación  documentos RCP 
 Tramitación Premios funcionarización 
 Seguimiento ausencias enfermedad 

 

 Cierre mensual IRPF.
 Conciliación bancaria. 
 Cuadre de nóminas, abono y publicación  
 Fichero Seguridad Social y abono Tesorería 
 Fichero Muface 
 Justificación de proyectos 

INDICADORES MENSUALES DE CÓMPUTO TRIMESTRAL   /   INDICADORES ANUALES    
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JULIO 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Datos provisionales Memoria curso académico
 Datos Contrato Programa curso anterior 
 15/07/14: final fichero PDI 2013/14 (SIIU). 
 16/07/14: inicio fichero PAS 2013/14 (SIIU) 
 Cierre evaluación de competencias 2014. 
 Informe trimestral de actividad 

 04/07/14: Publicación Cap. VI 
 14/07/14: Fin solicitudes Cap. VI 

 Registro de Actividades Docentes Profesorado 
 Propuesta otorgamiento Medalla de Plata 
 Seguimiento control de presencia trimestral y 

semestral. 
 Medidas de Responsabilidad en el Gasto: Cierre 

de  Edificios e Instalaciones y Concentración  
disfrute  vacaciones  Agosto 

 Iniciar preparación Informe seguimiento 
de la formación del 1º semestre. 

 Preparación memoria de formación según 
año académico. 

 Finalización contrato (Sistema red 3er 
cuatrimestre) 

 Encuesta Coyuntura Laboral 
 Abono selectividad 
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SEPTIEMBRE 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Cota definitiva Capítulo I Presupuesto  
 Datos definitivos Memoria curso académico 
 Auditoría Memoria curso académico 
 20/09/14: carga definitiva ficheros Auxiliares 

2014/15 (SIIU) 
 30/09/14: fin fichero PAS 2013/14 (SIIU) 
 Validación fichero PDI SIIU. 
 Informe final ADPT. 

 17/09/14: Publicación Cap. VI 
 27/09/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Solicitud Colaborador Honorario. 
 Contratación Prof. Asociado C. Salud Prácticas 

Clínicas. 
 Contratación Profesorado año 2014/15. 
 Contratación Prof. Sustituto. 
 Apertura solicitud Contratación Profesor 

Emérito. 

 Fin de solicitudes Méritos Docentes. 
 01/09/14: Inicio procedimiento subvención 

precios públicos. 
 30/09/14: finaliza procedimiento subvención 

precios públicos año anterior. 

 Apertura procedimiento de recogida  de 
propuestas formativas para el próximo 
año. 

 Encuesta transferencia formación 2º 
semestre 2013. 

 Complemento Autonómico PDI. 
 Altas, bajas y modificaciones contrataos en 

Hominis y Sistema Red de todos los 
contratos profesorado 
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OCTUBRE 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D  Elaboración cap. I Anteproyecto Presupuesto 

UCA. 
 Inicio Encuesta Clima Laboral. 
 20/10/14: carga definitiva ficheros Auxiliares 

2014/15 (SIIU). 
 Validación fichero PAS SIIU. 
 Informe trimestral de actividad. 
  

 15/10/14: Publicación Cap. VI 
 27/10/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Resolución Colaborador Honorario. 

 Recordatorio vencimiento Quinquenios. 
 01/10/14: 2ª convocatoria Méritos Docentes. 
 Cumplimiento obligaciones docentes. 
 Propuesta Calendario Laboral próximo año. 
 

 Petición de subvención a la Junta de 
Andalucía para el próximo año (anexo 3.1 
y 3.2). 

 Fin recogida de propuestas formativas 
para el próximo año. 

 Encuesta Coyuntura Laboral 
 Abono selectividad 
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NOVIEMBRE 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Ficheros ISPA Mº Hacienda y Admin. 
Pública. 

 Planificación 3ª edición Proyecto Tutor. 

 13/11/14: Publicación Cap. VI 
 24/11/14: Fin solicitudes Cap. VI 
 Fin contratación Prof. Asociado C. Salud 

Prácticas Clínicas 
 

 Propuesta convocatoria Año Sabático. 
 Seguimiento control de presencia trimestral. 

 Elaboración Propuesta Plan de 
Formación con cuantificación económica 
para el próximo año. 

 

     1 2 
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DICIEMBRE 

 

PLANIFICACIÓN SELECCIÓN y CONTRATACIÓN GESTIÓN FORMACIÓN PROC. ECONÓMICOS
L M X J V S D 

 Datos Contrato programa Junta Andalucía 
 Informe de resultados Evaluación de 

competencias PAS. 
 Informe de resultados evaluación CET del 

personal del Área. 
 Informe de resultados Clima laboral. 

 10/12/14: Publicación Cap. VI 
 22/12/14: Fin solicitudes Cap. VI 

 30/12/14: fin de solicitudes Méritos 
Docentes. 

 Aprobación Calendario Laboral 2015 
 Aprobación convocatoria Año Sabático 
 Convocatoria Sexenios PDI laboral 

 Justificación subvención Junta de 
Andalucía del año en curso. 

 Aprobación por la Comisión de 
Formación  del Plan de Formación para el 
próximo año. 

 Encuesta evaluación transferencia de 
formación (2º semestre 2013) 

 Prestamos PAS y PDI 
 Cierre contable nóminas y seguros sociales 

de todo el año. 
 Proceso Retroactiva finiquitos pendientes. 
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TAREAS DE PERIODICIDAD 
MENSUAL 

 

 Fichas A50 (Junta de Andalucía) y B50 
(Ministerio) 

 Plan Saneamiento 
 Evolución mensual plantilla 
 Seguimiento presupuestario 

 Convocatorias o contrataciones/prórrogas (PAS-
PDI), cambios de dedicación, de centro, de área 
y de categoría (PDI). 

 Becas EPIF y Contratos de Formación Práctica 
para Investigadores. 

 Alta Seguridad Social prácticas empresas 

 Informes de seguimiento Control de Presencia 
mensual, trimestral y semestral. 

 Tramitación C. Doctorado 
 Tramitación  documentos RCP 
 Tramitación Premios funcionarización 
   Seguimiento ausencias por enfermedad 

 

 Cierre mensual IRPF.
 Conciliación bancaria. 
 Cuadre de nóminas, abono y publicación  
 Fichero Seguridad Social y abono Tesorería
 Fichero Muface 
 Justificación de proyectos 

INDICADORES MENSUALES DE CÓMPUTO TRIMESTRAL / INDICADORES MENSUALES DE CÓMPUTO TRIMESTRAL 
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