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PROLOGO

La realidad cambiante, en los ambitos culturales y politicos, el nuevo contexto socioeconémico, el
impacto de la introduccién de nuevas tecnologias de la informacién y comunicaciones, exige nuevas
funciones y nuevo disefio de la administraciéon de la Universidad.

Este nuevo contexto abre excelentes oportunidades para aplicar criterios de mayor eficiencia a las
Universidades, asi como orientarlas mejor hacia la consecuciéon de resultados dirigidos a los
ciudadanos, con setvicios publicos de calidad.

Es vocacion de la Universidad, segin lo expresado en la Exposicion de motives de la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, encaminarse hacia la mejora de la calidad del
sistema universitario en su conjunto y en todas y cada una de sus vertientes, asimismo, se
profundiza en la cultura de la calidad de gestién, mediante procedimientos que permitan resolver
con agilidad y eficacia las cuestiones de coordinacién y administracién de la Universidad.

La Universidad de Cadiz, a través de su Plan Estratégico, en el Il eje, Servicios, propone: Mejorar
la calidad y ampliar los servicios a la comunidad universitaria, buscando formulas que permitan extender algunos de
estos servicios a la sociedad.

En este marco podemos encuadrar el trabajo que se viene realizando en el Area de Personal desde
hace varios afios. Tras participar en la Convocatoria 2003 del Plan Andaluz de Calidad en
Universidades, a través de la Evaluacion del Area de Personal, se realizaron diversas propuestas de
mejora, entre ellas la revision del Manual de Procesos del Area.

En este momento, tenemos la satisfaccion de presentarles el Manual de Procesos del Area de
Personal (version actualizada), producto de un trabajo intenso y patticipativo del conjunto de
personas que conforman el Area. El nuevo Manual de Procesos, ademas de modificar y mejorar a
través de la experiencia, algunos aspectos del anterior, facilita la transparencia en la gestiéon con su
publicaciéon en el sitio Web http://www-personal.uca.es/ al poner a disposicién de todos los
usuarios reales y potenciales de los servicios, el conocimiento de estos procesos.

Nuestra mas sincera enhorabuena a todos cuantos han colaborado en su elaboracién y les
alentamos a proseguir hacia nuevas metas en el camino de la mejora continua.

Cadiz, junio de 2006
Antonio Vadillo Iglesias
GERENTE.


http://www-personal.uca.es/

INTRODUCCION

El manual de procesos del Area de Personal de la Universidad de Cadiz, se enmarca dentro de una linea
de mejora continua y calidad en los servicios universitarios, y pretende servir de apoyo para identificar,
analizar y mejorar los procesos que se desarrollan en el Area de Personal, entendiendo como proceso una
sucesion de tareas con sustantividad propia que afiaden valor en la consecucion de un resultado.

El manual de procesos, es el fruto del trabajo de todas y cada una de las personas que prestamos servicio
en el Area. Sin el esfuerzo y la dedicacion de todos no hubiese sido posible el resultado que ahora
presentamos, realizado con el claro convencimiento de que la persona es la unidad organizativa bdsica en
cualquier organizacion, desbancando de esa situacidn al concepto de puesto de trabajo.

La necesidad de contar con un manual de gestion de procesos es algo que, independientemente del
sistema de gestion de personas por el que la Universidad opte, hoy dia esta generalmente aceptado como
parte fundamental del modelo de gestion de calidad.

Ademas de lo anteriormente sefialado, el presente manual de gestion pretende ser un instrumento al
servicio de la organizacién universitaria para establecer algunos aspectos que pueden ser considerados
claves para conseguir una eficaz politica publica de gestion:

O Mejora de la calidad. La correcta definicion de los procesos que conforman la gestion de personal es
clave para conseguir detectar aspectos que inciden en la no calidad del servicio prestado, corregirlos
y mejorarlos.

o Ayuda al usuario. Tanto el publico de caracter interno del Area de Personal (profesores y personal de
administracion y servicios), como el de caracter externo (ciudadanos, en general) debe ser el centro
de atencion permanente sobre el que giren todos los esfuerzos para mejorar el servicio que presta el
Area. En este sentido, el manual pretender ser una referencia sencilla, agil, eficaz y eficiente para
resolver gran parte de las dudas que puedan surgir en la relacion del usuario con la Universidad en
temas de personal.

o Transparencia. En estrecha relacion con lo anterior, no hay que olvidar la importancia que supone el
presente manual para conseguir una mayor transparencia en la gestion. Es necesario tener en cuenta,
en este sentido, que la Universidad de Cadiz es una Administracion Publica y como tal esta sometida
a los principios conformadores de la ética publica.

O  Motivacion de las personas. El presente manual no so6lo es un instrumento al servicio del ciudadano,
sino que supone para los integrantes del Area de Personal una referencia clara respecto al trabajo a
desarrollar, lo que, sin duda, repercutira en un trabajo mas eficiente y en una motivacion afiadida del
personal de la unidad. La forma en que el manual ha visto la luz supone, al ser un trabajo de todos
fomentando, ademas, el trabajo en equipo, otro elemento motivador.

o Indicadores para la gestion eficiente. El proceso de diseccion de los procedimientos realizado en el
manual facilita el establecimiento de unidades de medida o indicadores, que deben servir para que los
responsables universitarios tengan una informacion objetiva y fiable de la Universidad de Cadiz, en
los aspectos relacionados con su politica de personal, sobre la que apoyen la toma de decisiones.

O  Evaluacion. El establecimiento de indicadores referido en el punto anterior puede servir, igualmente,
para evaluar los propios procesos descritos, asi como el grado de cumplimiento de los mismos,
siendo un elemento importante para la evaluacion del desempefio.

O Retroalimentacion. Este documento, el cual hay que entenderlo como abierto y susceptible de
cambios, se inicid con el convencimiento de que cualquier unidad administrativa que pretenda prestar
un servicio a la Comunidad Universitaria, debe contar con una descripcion de los procesos en los que
se basa su trabajo diario, con la intencidén de racionalizacién y transparencia que deben regir la
prestacion de un servicio de calidad. Por ello, no debe entenderse como un documento cerrado y
consolidado, valido para cualquier tiempo y lugar, sino por el contrario, como un instrumento
flexible y en proceso de mejora continua, ya que los cambios que la modificacion de la normativa
nos impone, el resultado obtenido del establecimiento de indicadores, o el mero devenir de fechas,
nos obligan a considerarlo en permanente proceso de revision.



En la realizacion del presente Manual, hemos tenido que superar tres etapas claramente diferenciadas:
Convencimiento de su necesidad y aplicabilidad; deteccion de los procesos y establecimiento de la
metodologia para su plasmacion y revision.

En cuanto a la primera etapa, decir que, como todo trabajo que se realiza por personas, esta condicionado
al convencimiento que se tenga de la bondad del resultado. Es decir, sin la implicacion de todos en la
confeccion del manual, dificilmente podriamos haber conseguido los objetivos marcados.

Una vez superada la etapa de concienciacion y convencimiento de la necesidad de contar con un manual
de procesos, que nos permitiese conocer de manera sistematica el trabajo que realizabamos, como primera
etapa en el inicio de un proceso de mejora continua, se trataba de explicitar cuales eran los principales
procesos que se gestionaban desde el Area de Personal, determinando los que tenian entidad de proceso
de los que eran meras tareas integradas en ellos. De esta manera, procedimos a una tormenta de ideas en
la que participaron todo el personal del Area, poniendo por escrito el trabajo que cada uno realizaba, para,
posteriormente, identificar los procesos propiamente dichos.

A continuacion, establecimos, con la inestimable ayuda y coordinacion del profesor D. Manuel Galan
Vallejo, la estructura que debia tener cada uno de los procesos a desarrollar, con la idea de que contaran
con una homogeneidad que entendiamos obligada: Definicion del proceso; duracion del mismo; breve
explicacion de su contenido; diagrama de flujo de las tareas que lo componen; procedimiento a realizar,
en su caso, en el sistema informatico que gestiona el proceso.

Establecida la estructura de los procesos, se confecciond un modelo tipo al cual debian de atenerse los
demas, y se procedid, por cada uno de los funcionarios del Area, a la realizacion de aquellos en los que
por sus funciones participaba.

El resto consistid en la puesta en comun del trabajo realizado y en la depuracion de los errores detectados.
Dando lugar al manual que ahora presentamos.

Como continuacion del manual y en estrecha relacion con el mismo, se han detectado los procesos claves
del Area de Personal, y se han establecido indicadores de cumplimiento, que nos serviran, una vez
obtenidos los resultados derivados de éstos, para establecer procesos de mejora que traeran como
resultado la revision del manual para su mejora continua.

Este es el compromiso que hemos adquirido en el Area de Personal con la Comunidad Universitaria, con
la realizacion de un trabajo agil, eficaz y eficiente, con la necesaria transparencia y profesionalidad que

entendemos se nos demanda a las unidades responsables de la gestion administrativa.

Area de Personal
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PROCESO 1: ESTUDIO Y PLANIFICACION DE LA
FORMACION

Descripcion del proceso: Estudio y planificacion de la formacion
Area de Personal: Unidad de Formacién
Periodicidad: Ultimo cuatrimestre del afio (desde Septiembre a Diciembre)

1. Recogida de informacion para elaborar la programacion anual.

Este proceso consiste basicamente en recabar informacién entre los Responsables y
el personal, en general sobre propuestas de acciones formativas para la
programacion anual, se realizard anualmente, mediante formularios publicados en la
pagina web de Personal http:/www-

personal.uca.es/PAS/FORMACION/F_Demanda Formativa.htm. EI objetivo es
profundizar en las necesidades formativas y actualizar la informacioén anualmente.

1.1 Mediante Tavira (sistema de difusién de correo electronico mediante tablon de
anuncios en la Web) http://tavira.uca.es/ alrededor del 1 de Septiembre se realiza la
peticidon de propuestas formativas, finalizando el plazo de recogida de propuestas el
10 de Octubre.

1.2 El formulario de recogida de informacion procede de la Guia de Evaluacion de
Formacion Continua. Se cumplimenta a través de la pagina Web por el Equipo
Rectoral, Decanos, Directores, Directores de Departamento, Directores de Area,
Jefes de Servicio, Responsables de Unidades y personal, en general.

1.3 Se tendra en cuenta las posibles incidencias (propuestas fuera de plazo).
2. Elaboracion de propuesta para llevar a la Comision de Formacion.
2.1. Una vez recogida toda la informacion se elabora la propuesta que se lleva a la

Comision de Formacion para su debate y aprobacion, con las principales conclusiones y
propuestas de acciones formativas para realizar.

V" Resultado: Programacién anual, que se aprobard en Comision de Formacion.


http://tavira.uca.es/
http://www-personal.uca.es/PAS/FORMACION/F_Demanda_Formativa.htm
http://www-personal.uca.es/PAS/FORMACION/F_Demanda_Formativa.htm
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PROCESO 2: ELABORACION DEL PLAN DE
FORMACION Y NORMATIVA DE DESARROLLO

Descripcion del proceso: Elaboracion del Plan de Formacion y normativa de
desarrollo.

Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Ultimo cuatrimestre del afio (desde Septiembre a Diciembre)

1. Actualizacion de la normativa en vigor

La normativa en vigor del Plan de Formacion data del afio 1.997 y su tultima
revision se realizd durante el afio 2.002. Como quiera que en afios sucesivos se
actualizard la misma, en aspectos concretos y determinados, la carga de trabajo que
suponga, es dificil de valorar. Se actualizard de forma paralela a la aprobacion de la
programacion anual y se llevara a la Comision de Formacion para su aprobacion,
cuando proceda.

1.3. Revision de la normativa y aportacion de sugerencias de mejora por parte de los
integrantes de la Comision de Formacion.

1.3. Recogida de opiniones por parte de la Unidad de Formacion.

1.3. Introduccion de modificaciones en el documento.

2. Aprobacion de la actualizacion de la normativa en la Comision de
Formacion.

2.1 Convocatoria de la Comision de Formacién y remision del borrador elaborado.
2.2 Celebracion de reuniones.

2.3. Aprobacion definitiva del documento

3. Difusion de la nueva normativa.

3.1. Publicacién en la pagina Web del nuevo documento.

3.2. Notificaciébn a todo el personal (mediante Tavira) de la actualizacion del
documento.

v' Resultado: Nueva normativa del Plan de Formacion.
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PROCESO 3: INFORMATIZACION DE

PROGRAMACION ANUAL

Descripcion del proceso: Informatizacion de la programacién anual.
Area de Personal: Unidad de Formacién
Periodicidad: Trimestral (a partir aprobacién)

1. Dar de alta en Hominis la programacion anual.

Una vez aprobada la programacion anual comienza el proceso de organizar todas las
actividades formativas incluidas en la mencionada programacion, mecanizandolas
en Hominis. La aplicacion Hominis no da el soporte suficiente para gestionar la
formacion, con lo cual, se ird mencionando en otros apartados los sistemas de apoyo
a la gestion.

1.1. Mantenimiento de datos generales en Hominis.

Antes de dar de alta en Hominis la programacion anual, conviene revisar y
mantener los datos de caracter general, tales como:

= Proceso de HOMINIS:

Lugares
Tipos de lugares
Datos Generales Motivos de cancelacion
Entidades colaboradoras
Colaboradores

Lugares y tipos de lugares: Emplazamientos utilizados.

Motivos de cancelacion: Las diferentes observaciones que pueden hacerse.

Entidades colaboradoras y colaboradores: Este apartado no se cumplimenta ya que
no tenemos financiacion externa.

= Pantallas utilizadas:

* Lugares:

59 HOMINIS: Formacién - [Lugares]
Datos generales  Cursos  Planes de formacion  Presupusstacién Perfiles  &coesso a convocatora  Informes  Salir  Editar  window =]

i | | | e I == e e e e [ L = d e [Cos Tl | - 22 cOBads, Universitaria
Lugar Capacidad

Iclertificador Descripcicn Total Examen I
—

AILAT COLEGIO MAYOR 50 50
pLILAL EDIFICIO SERWICIOE GEMERALES 25 28
LT ISULARIO LA BORMBA S0 S0
LA .. CCoSALUD 50 50
PLILAS E.l). RELACIONMES LABORALES 25 28
LILAE CASERM 50 50
PLILAT FAC, CIEMCIAZ 50 50
plILAS IsULA SERMIMNARIO (F.CC.EE. ¥ EMPRES) S0 S0
pLILAS FABELLOM PUERTO REAL 50 50
LA 4 ILULARIO DE LA BOMBA, 44 44

Ubicacidn: [DR. GOMEZ ULLA, S/N
Tipo de lugar [CENTRO =| [ceEntrRO
Edificio: [51 =] [cOLEGIO MAVOR UNN. "BEATO DIE
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* Tipos de lugares:

HOMINIS: Formaciin - [Tipos de lugar]

Datos generales  Curzos  Planes de formacidn  Presupuestacidn  Perfiles  Acceso a convocatoria  Informes  Salic  Editar Window = |5' |5|
T | | | || | | | | | | | | 5 = _Ofi
:E' @ & @ CU”f”"ﬁ[ S Ll L [t e L1 ﬂ ? L Cas |7 .. Cuulpfg;c%n Universitaria

Tipo de lugar

Identificador Descripcion
ENTRO CENTRO
SERMWICIO SERWICIO
I LUILARIO IALULARIO

*  Motivos de cancelacion:

£ HOMINIS: Formacidn - [Motives de cancelacidn]

Motivo de cancelacion

Idlertificacor Descripcidn Ahreviatura | -
ENFERMEDAD O INDISPOSICION o1
FRESUPUESTO AGOTADD o2
MO DISFOMIBILIDAD DE AULAS 03
OTROS D4
REMUMCIA, s
MO HA ASISTIDOD AL CURSO 1]
MO HA COMPLETADO ASISTEMNCIA i

v Resultado: Actualizar los datos generales de la aplicacion antes de comenzar a dar
de alta la programacion anual.
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1.2 Inscripciodn de cursos.
Los cursos se inscriben a medida que se van organizando, pues en la practica hay
algunos que no se organizan o se cambian de denominacion.

= Proceso en Hominis

Tipos de cursos
Areas de Formacion
Materias
Cursos

Cursos

Las pantallas tipos de curso, areas de formacion y materias no deben actualizarse.

* Pantallas utilizadas:

:13 HOMINIS: Formacion - [Tipos de curso]

@Qatos generalezs  Cursoz  Planes de formacion  Presupuestacion  Perfiles  Acceso a convocatoria  |nformes Salic Editar wWindow _|E’|1|
e | & [ | ?l?lil I |’”|/ |'“ |"F“|H| ﬁl ? | cas [l - %: oofemade iversitaria

Tipo de curso

Icdentificador Descripcion Abrevistura |~
CARGA CARGA
CH CHARLAS CH
ESF FORMACION, DESARROLLD ¥ ESPECIALIZAC [ESF
DMLINE FORMACION EM RED DMLINE
INSTRUCCION DE SERWICIO
=
FROMOCION
R
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* Cursos:

£ HOMIMIS: Formacidn - [Mantenimiento de cursos]

@Qatos generales Curgoz  Planes de formacidn  Presupuestacion  Perfiles  Acceso a convocatoria  Informes Salir Editar Window _|ﬁ||i|
Rle|a] @ === s ] 2] K fcos R - = S5 vriversiter

Curso
Identificador Descripcidn Abrevistura | Orficial | Externo |A

D104 IWCCESS D104

105 IWCCESS 105

=gy IWCREDITACION DOCENTE ¥ SERY. UNNERS. 0257

501 IBCTUALIZACION BASE DATOS GRLES &0

505 IBCTUALIZACION BASE DATOS WINDO b=

0171 IOAFTACION AL ELURO 0171

1115 IBORONARQUITECT ORACLE 7.8 1115

=232 IWGEMNTES CULTURALES:NUEWAS PERS FECTIVAS

n2102 IGORA- FORM EXTERMA 2102

=02 MALISIS MUBEWA APLICACION SORO LA

165 IPLICACION PRACTICA LEY CONTRATOS 163

255 IBPLICACION REDCAMPUS 259

Tipo de curso: |R R
¢ % Observaciones b-l
Area de formacian: % SERYVICIOS INFORMATICOS

B Y N B R B R
e e i i B

v Resultado: Actualizar las denominaciones de los cursos de formacion.

1.3 Carga en Hominis del plan de formacion anual.
Dar de alta el plan global y los planes parciales, con su presupuesto inicial. Para ello se siguen
los siguientes procesos en Hominis:

" Proceso en Héminis

Planes Globales

Planes de Formacién

Planes Curso

Planes globales: Consiste en dar de alta el identificador, la descripcion y la abreviatura.
El identificador y la abreviatura, coinciden: es el afio en vigor.

Planes curso: Debe darse de alta el identificador, la descripcion y la abreviatura. El
identificador y la abreviatura, coinciden, corresponde a un codigo de dos digitos. La
descripcion corresponde a las areas tematicas que define el Plan de Formacion.

= Pantallas utilizadas:
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* Planes globales

- [Planes de forma

E&| Datos generales  Cursos  Flanes de formacion  Presupuestacicn  Ferfiles  Acceso 5 convocatoria  Informes  Salir  Editar  Window
I e = s s e T I = e

Plan de formacion global
Idertificador | Descripcidn Abreviatura | -
m—

1997 %LAN ANUAL DE FORMACION 1997
1998 PLAM ANUAL DE FORMACION 1998
(1955 PLAR ANUAL DE FORMACIORN 1993
2000 FLAM AMUAL DE FORMACION (2000
2001 FLAM AMUAL DE FORMACION (2001

e . O3 . .
Cas o3 oS S Universitaria

* Planes de cursos:

HOMINIS: Formacién - [Planes de formacién de cursos]
3] Datos generales Cursos  Plapes de formacion Presupuestacion  Perfiles  Acceso a convocatoria  Informes  Salir Editar  Swfindow = 5'|5|

EB|&| o] F[®[=] e o] ] Al [

Plan de formacion de cursos

Icentificador Descripcion Abrevistura |«
FORMACION EXTERMNA oz
PSUNTOS ECOMOMICOS 03
IWREL DE PERSOMNAL 1L
LUDITORIA 05
BIBELIOCTECA CEMTRAL 06
ISERVICIO ALUMNOS o7
ISERY CENTRAL DE EXPER AMNIMAL WiE]
ISERY. EXPERIMENTACION AMIMAL ]
EIELIOTECA CEMNTRAL 10
CITI 11
ICOMITE DE EMPRESA 12
HUNTA PERSOMAL 13
IWRELA DE INFRAESTRUCTURA, 14
HUMNTA DE PERSOMNAL 15

Cursos “igencias

V' Resultado: Informatizar la programacion anual.
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PROCESO 3:

INFORMATIZACION DE LA PROGRAMACION ANUAL

Mantenimiento datos
generales en Hominis

.ﬂ Inscripcién de cursos

Carga en Héminis de la

programacion anual y planes
parciales

Finalizacién de la carga

inicial de la programacion
anual
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PROCESO 4: GESTION DE ACCIONES FORMATIVAS

Descripcion del proceso: Gestion de acciones formativas
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

Una vez planificadas, a través de la programacion anual, las actividades a desarrollar, el
siguiente proceso a seguir es la gestion de cada una de las acciones formativas, para
ello, se planifican trimestralmente las acciones que se van a ejecutar y se siguen los
siguientes subprocesos, que se desarrollan mas abajo.

1. Convocatoria de acciones formativas.

2. Inscripcion de participantes.

3. Seleccion de admitidos y excluidos.

4. Imparticion de la accion formativa.

5. Control de asistencia a la actividad formativa.
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SUBPROCESO 4.1: CONVOCATORIA DE ACCIONES

FORMATIVAS

Descripcion del proceso: Convocatoria de acciones formativas
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Convocatoria de acciones formativas.
Previamente a la convocatoria de cursos la Jefa de la Unidad de Formacion
concertard con el profesorado los objetivos, contenidos y fechas de celebracion de
las acciones formativas. Si fuese necesario, se plantearia abrir un plazo para
busqueda de formadores internos, entre el personal de la propia Universidad.

1.1. Peticion de propuesta de la accion formativa al profesor.
Se revisa en la Unidad de Formacion y si es conforme se convoca, si no se ajusta a
lo solicitado, se pide su revision y remision definitiva.

1.2. Reserva de aula y de material didactico solicitado.

1.3 Elaboracion de convocatoria, firma por parte del Vicerrector y posterior publicacion
en la pagina Web del Area de Personal.

1.4. Comunicacion al personal convocado mediante tablon de anuncios de TAVIRA.
1.5. Mecanizacion en Hominis de los datos referidos a la convocatoria.

En este proceso solo se realizard la inscripcion de los datos referidos a las ediciones
convocadas, el resto de procesos se realizaran posteriormente.

"  Proceso de HOMINIS:

Grupos por curso

Financiacién colaborador

Acceso a convocatoria .
Lista de espera

Inscripcion de alumnos

Grupos por curso: Caracteristicas del curso (fechas, horario y lugar de celebracion)

= Pantallas utilizadas
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* Grupos por curso:

£ HOMINIS: Formacion - [Grupos de formacion por curso]

:}lglﬁl @l "-_F'lflzl L L o I Ll I iﬁl?l £ cas [T ] « 52 oSt Universitaria

Convocatoria de curso

Plan general: |199? IF'LAN ANUAL DE FORMACION F. desde: p1m1f199? F. hasta: p1;12f199?
Plan form.: p1 |FORMACION GEMERAL F. desde: Fl1£01f199? F. hasta: p1f12f199?

Curso: FI102 IENTORNO WMDOWS 85 F. desde: P1ID1I1997 F. hasta: FU’I 211997

Grupo de formacion

Identificador Descripcidn Fecha desde | Fecha hasta IExiernU ME max. alumnos | -

1 GRUFPO PRIMERO 17021997 [N8/021997 A0

Dooboo Db o

-

Observaciones LI |

Evaluacion Costes Horarios Inscripcion de monitores

v Resultado: Convocar las acciones formativas.
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PROCESO 4.1: CONVOCATORIA DE ACCIONES

FORMATIVAS

Peticion propuesta al
profesor

v

Recepcion, revision y
adecuacién a lo solicitado

v

Reserva de aula y material
didactico

v

Elaboracién convocatoria

!

Comunicacién por Tavira
y publicacion en Web

'

Mecanizacion en Héminis

Accién formativa
convocada

Escrito

convocatotria
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SUBPROCESO 4.2: INSCRIPCION DE PARTICIPANTES

Descripcion del proceso: Inscripcion de participantes
Area de Personal: Unidad de Formacién
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Inscripcion de participantes.

Una vez convocada la accion formativa, se procedera a la recepcion de solicitudes e
inscripcion de participantes.

1.1. Recepcion de solicitudes de interesados en la accion formativa a través de
formulario habilitado en la web http://www-
personal.uca.es/PAS/FORMACION/F_Solicitud Curso.htm

v Gestion de solicitudes: se inscriben automaticamente en una base de datos en Access
y el gestor comprueba si pertenecen al colectivo convocado, si tienen autorizacion
de su Responsable y demas incidencias para ajustar las solicitudes a las condiciones
establecidas en la convocatoria.

v Resultado: Inscripcion de alumnos en la accion formativa y elaboracion del listado
provisional de admitidos y excluidos.
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SUBPROCESO 4.2: INSCRIPCION DE PARTICIPANTES

Recepcion de solicitudes
por formulario
y volcado automatico en base
de datos

¢

Gestion de solicitudes
(comprobaciones)

Inscritos en accion Tistado
formativa
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SUBPROCESO 4.3: SELECCION ADMITIDOS Y
EXCLUIDOS

Descripcion del proceso: Seleccion excluidos y admitidos
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Seleccion de admitidos y excluidos.

Una vez inscritos todos los solicitantes, a la vista de los criterios expuestos en la
convocatoria y los criterios generales que establece el Plan de Formacion, se realiza
la seleccion de admitidos y excluidos
1.1. Revision del listado provisional de inscritos por parte del Director de Personal y
establecimiento de los listados definitivos de admitidos y excluidos.
1.2. Elaboracion de escritos de admision y exclusion.
1.3. Comunicacion a todos los inscritos, por correo electronico, de su
admision/exclusion.

1.4. Publicacion de listados definitivos en pagina Web.

v" Resultado: Comunicacion a los interesados de su admision o exclusion.
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SUBPROCESO 4.3: SELECCION ADMITIDOS Y

EXCLUIDOS

Revision de listado
provisional de inscritos

v .

Establecimiento ;
—> Listad
de listados definitivos B e
[ I
Escritos de —p

L, . Escritos
admision y exclusion

'

Publicacién de listado en la
web

v

Comunicacién a todos de
su admisién/exclusién
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SUBPROCESO 4.4: IMPARTICION DE LA ACCION
FORMATIVA

Descripcion del proceso: Imparticion de la accion formativa
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Imparticion de la accion formativa.

Alrededor de la imparticion de la accion formativa, se desarrollan unas actividades
previas, otras se realizan durante la misma y otras al final. Desde la Unidad de
Formacion se ofrece apoyo administrativo a cada una de ellas.

1.1. Antes y durante el desarrollo del curso se realizaran las siguientes gestiones:
reserva de aula y de material audiovisual, distribucién de manuales, bonos de
comedor, etc.

1.2. Cualquier otra gestion necesaria para el buen transcurso de la actividad formativa.

1.3. Apoyo al profesorado para facilitar la imparticion de docencia.

1.4. Enviar a los asistentes, via correo electronico, encuesta de satisfaccion.

1.5. Realizar informe evaluativo de las encuestas de satisfaccion.

V" Resultado: Desarrollo de la accion formativa.
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SUBPROCESO 4.4: IMPARTICION DE LA ACCION

FORMATIVA

Apoyo administrativo
durante el desarrollo del

i
|

Envio de encuesta
satisfaccion a los asistentes

—»

i

Celebracion de la accion
formativa

Informe
evaluativo
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SUBPROCESO 4.5: CONTROL DE ASISTENCIA A LA

ACCION FORMATIVA

Descripcion del proceso: Control de asistencia a la accion formativa
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Control de asistencia a la actividad formativa.

Concluido el desarrollo de la actividad formativa, se procede a constatar la efectiva
asistencia del personal.

1.1. Consulta en el programa informatico de Control de Presencia de los marcajes con
incidencias relativas a la asistencia a curso de formacion y posterior comprobacion
de la misma.

1.2. En defecto del procedimiento anterior, se revisaran los partes de firma del curso.

1.3. Requerir a los que no han asistido o no han completado la asistencia que indiquen
los motivos de su inasistencia, via correo electronico.

1.4. Solicitar al profesor la emision de la relacion de asistentes que hubieran superado
la prueba de aprovechamiento, en caso que se hubiera efectuado.

1.5. Publicacion en pagina Web del listado de asistentes y aprovechamiento.

1.6. Mecanizacién en Hominis de los datos definitivos de asistencia y mecanizacion en
base de datos SOLICITUDES, del aprovechamiento.

"  Proceso de HOMINIS:

Grupos por curso

Financiacién colaborador

Acceso a convocatoria Lista de espera

Inscripcion de alumnos

Deteccidén de alumnos

Inscripcion de alumnos: Actualizacion de datos referidos a la asistencia y posterior
evaluacion.

= Pantallas utilizadas
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T HOMINIS: Formacidn, - [Inscripeion de alumnos]

Convocatoria de curso

oo Ofier . o
* . Coo}laceur?s%n Unrversitaria

Plan general: m B

|F'LAN ANUAL DE FORMACION

F. desde: BTDN/2008  F. hasta: [31/12/2008

Plan farm.: FI'I

B |FORMACION GEMNERAL

F. desde: Q112005  F. hasta: [31/12/2005

Curso: P1135

Inscripcion de alumno
MIF.

Mombre completo

B ITECNICA E HIGIEME “OCAL

F. desde: pwmfzuus F. hasta: pmzfzms

Reguisitos acad. Reguisitos adm.

| Asist. |Ap10 | | Plan | Cursa | Plan | Curso |

[ [ I [ [

A EAEAEAE

:
5

W

Grupo formacio'n:|

Evaluacion

Chservaciones

Causas de exclusion

v’ Resultado: Computo en expediente formativo del curso de formacion a los

asistentes al mismo.

29



SUBPROCESO 4.5: CONTROL DE ASISTENCIA A LA

ACCION FORMATIVA

Consulta en Winhora

v

Solicitud de justificacién a los
que no asistieron o no
completaron asistencia

v

Publicacion en pagina Web
de asistencia y/o
aprovechamiento

Coémputo en expediente
formativo

Listado

definitivo
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PROCESQO 5: CONTROL DEL GASTO EN FORMACION

Descripcion del proceso: Control del gasto en Formacion
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Control del gasto en Formacion.
A medida que se van desarrollando las acciones formativas se van gestionando los
gastos ocasionados por abono a los formadores, desplazamiento de alumnos,
material, etc.

1.1. Elaboraciéon de la propuesta de pago de honorarios al profesorado, firma y
remision al Area de Economia.

1.2. Visado por parte del Director de Personal de dietas, alojamientos, desplazamientos
y manutencion de los alumnos y posterior tramite por parte del Area de Economia.

1.3. El Area de Economia suministra a través de Sorolla periédicamente informacion
sobre el gasto efectuado y se realiza seguimiento a través de hoja de calculo, ya
que la aplicacion Hominis no ofrece esta prestacion.

1.4. Control del presupuesto en formacion, elaborando informes periddicos de los
costes realizados.

V" Resultado: Control entre lo presupuestado y lo efectivamente gastado en la programacion
anual.
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PROCESQO 5: CONTROL DEL GASTO EN FORMACION

Una vez
al mes

Elaboracién de propuesta
abono honorarios a
profesores

v

Visado de gastos
relacionados con los alumnos

v

Informacién de Sorolla y
seguimiento a través de Hoja
de Calculo

’

Control del gasto
efectuado

Liquidacién

honorarios

Informes
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PROCESO 6: GESTION DE LA FORMACION EXTERNA

Descripcion del proceso: Gestion de la formacion externa
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Gestion de la formacion externa.

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
L.5.

1.6.

Dentro del presupuesto que cada afio se asigna a Formacion, se destina una partida a
Formacion Externa, es decir, a todas aquellas actividades organizadas fuera del
ambito interno de la organizacion de la Unidad de Formacion. Este tipo de actividad
requiere un tratamiento diferente a la formacion de caracter general y especifica,
como se describe a continuacion:

Recepciéon de solicitud, visada por el Responsable del Centro/Area/Servicio,
solicitando formacion externa (deberd contener justificacion de la misma,
contenidos, fechas de realizacion y coste aproximado).

Elaboracién de informe por parte de la Unidad de Formacion en sentido favorable
o desfavorable, segin se ajuste a lo establecido en la normativa de desarrollo del
Plan de Formacion.

Autorizacion o denegacion por parte de la Gerencia.

Comunicacion al interesado

Gestion de matricula e informacioén al interesado de todo lo referido a solicitud de
dietas, gastos de manutencion, alojamiento, etc.

Mecanizacion de datos de curso, alumnos, gastos, etc. en Hominis segin lo
explicado en apartados anteriores.

V' Resultado: Asistencia a la actividad formativa externa solicitada.
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PROCESO 6: GESTION DE LA FORMACION EXTERNA

Recepcion de solicitud para
asistir a formacion externa

v

Autorizacién o denegacion
por parte de la Gerencia

v

Comunicacién al interesado

—>

v

Gestién de matriculas y
gastos ocasionados

v

Mecanizacién en Héminis

>

v

Control del gasto
efectuado

Informe de

valoracion

Esctitos

Informes
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PROCESO 7: EVALUACION DEL GRADO DE

SATISFACCION DE LA FORMACION

Descripcion del proceso: Evaluacion del grado de satisfaccion de la Formacion.
Area de Personal: Unidad de Formacion
Periodicidad: Anual (desde Enero a Diciembre)

1. Evaluacion integral.

El objetivo que se persigue es la evaluacion del grado de satisfaccion que tienen los
asistentes a las actividades formativas.

1.1. Cumplimentacion, por parte del profesorado de Informe de Valoracion de la
Docencia.

1.2. Evaluacién, mediante encuestas de satisfaccion, al finalizar la accidon formativa,
sobre el desarrollo de la misma.

1.3. Realizacion de informe de la evaluacion por parte de la Unidad de Formacién y
entrega al profesor coordinador del curso.

1.4. Un trimestre después de finalizar el afio natural, se entregard a la Comision de
Foramcion un informe global con los resultados obtenidos a través de la
evaluacion planteada.

V" Resultado: Evaluacion del grado de satisfaccion.
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Legislacion aplicable

> Normativa del Plan de Formacion de la Universidad de Cadiz
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PROCESO 7: EVALUACION INTEGRAL DE LA

FORMACION

[
[
Informe de valoraciéon de la > Inform§ de
docencia valoracion
[ I
Evaluacion de la satisfaccién > Informe
evaluativo

v

Conclusion del proceso
evaluativo completo
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PROCESO 8: CAMBIO DE AREA DE CONOCIMIENTO

DE PROFESORES CONTRATADOS

Descripcion del proceso: Cambio de rea de conocimiento de un Profesor Contratado.
Funcionarios implicados: Seccion de Planificacion.
Periodicidad: Esporadica. Duracion del proceso: 15 dias.

1. Peticion

1.1. El cambio de area del profesor contratado deberd solicitarlo el interesado, con el
informe previo del Departamento o Departamentos afectados, o, directamente por
éstos. En este caso, la solicitud del o de los Departamentos deberd ir acompafnada
de un informe razonado emitido por el profesor afectado.

1.2. La documentacion se recibe en el Vicerrectorado de Planificacion y Recursos. Una
vez comprobada la misma, se pasa a Secretaria General, correspondiente al Consejo

de Gobierno su aprobacion o denegacion.

1.3. Aprobado el cambio por Consejo de Gobierno, se pasa la documentacion y orden al
Area de Personal.

1.4. Se procede a cambiar el area de conocimiento de la plaza en Hominis.

% HOMINIS: Plantilla tedrica - [Plazas de P.D.1. contratadol
&l Plazas de P.AS. Plazas de P.D.l.  Plazas especiales  Tablas auxiliares  Informes  Edicisn Salir  windaw 1= =]

Wit |S]| | (| == - = i o] =X 2] = = | T T —
P.D.l. contratado Plantilla: | F.inicio vigencia: [01/10/2001

- Dep. orgénica

Departarmento: [EIEE = NG INDUSTRIAL E ING. CIvIL DepefameEme =
Seccign: pro120 = [NS TNDUSTRIAL E NG CPvIL Seccisn: =i
= Plaza: [DC2860 | = Fecha creacisn: [P1/10/2001 | = Plaza =
] | T F. ereacion: [
Descripeian: [PROFESOR ASOCIADO 7 Oficial < | ¥
Abreviatura: [250 | Farmilia plaza: | %
F. amortizacion: [ Unidad plantilla: [CAPI =] [FRESUPUESTO GENERAL
Area: [s40 % INGEMIERLA HIDRALLICA, ﬂ Rég. juridica: IC— %
Epigrafe: [119 =] [Persanal Docente y de Laboratoria para la ensef
CACAE: [M1448 % Profesor Asociado Sr.: IA—
Tipo categaria: [1 =] [Tipo 1 T
Dedicacidn: |[POS é Tiempo Parcial de 5 horas
Grado titulacian: [3 = [Pipiomadosingeniero Técnico Inicio acupacidn
Dia Mes
Hespiz] § F. inicio |—|—
Servicio: I—I—
Cat. asistencial = £
Consulta del histdrica I Observacionss IMDdIfIcschneS de la plaza

3R Inicio | B¥ Micrsoft wiord - DI | ERIHOMINIS - Meni o |[EE]HOMINIS: Planti_. B&IHOMINIS: Expedien | 22 1710
» Proceso de HOMINIS: plantilla teorica: plazas PDI contratado : cambiar el Area:

1.5. Realizado el cambio se pasa a la Seccion de Gestion para continuar el proceso.

V" Resultado: Cambio de drea de conocimiento del Profesor Contratado.
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PROCESO 8: CAMBIO DE AREA DE CONOCIMIENTO
DE PROFESORES CONTRATADOS

Peticion del interesado o
Departamento

Recepcion en Vicerrectorado

Aprobacién Consejo de
Gobierno

Comunicacion al Director de
Personal

Cambiar el
area de la
plaza en
Hoéminis

Entrega documentacién a Seccion
de Gestién

Escrito denegacion al Dpto.
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PROCESO 9: CAMBIO DE AREA DE CONOCIMIENTO

DE PROFESORES FUNCIONARIOS

Descripcion del proceso: Cambio de area de conocimiento de un Profesor de los
Cuerpos Docentes Universitarios.

Area de Personal:. Coordinaciéon de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Esporadica. Duracion del proceso: 4 meses.

1. Peticion

1.1. El profesor o Departamento envian la solicitud de cambio de 4rea de interesado,
curriculum vitae, asi como el acuerdo del Consejo de Departamento al
Vicerrectorado de Planificacion y Recursos.

1.2. El Vicerrectorado remite toda la documentacion a Secretaria General para su
aprobacion en Consejo de Gobierno.

1.3. Aprobado el cambio en dicho Consejo, Secretaria General da traslado de toda la
documentacién, junto con el Certificado expedido por el mismo, al Consejo de
Coordinacion Universitaria.

1.4. Recibida la Resolucion del Consejo de Coordinacion Universitaria, aprobando el
cambio de area de conocimiento se procede cambiar el area de la plaza en Hominis.

> Proceso de HOMINIS: plantilla teérica: plazas PDI funcionario : cambiar el Area

8 HOMINIS: Plantilla tedrica - [Plazas de P.D.1. funcionario]

@ Plazas de P.A4.5. Plazas de P.D.|. Plazas especiales  Tablas ausiliares  |nformes  Edicidn  Salir  'window _Iﬁllﬂ

Dlela| | F[®=] ][]~ A[2] &
P.D.l. funcionario | F_ inicin vigencia: |0GAT7 /2000

— Dep. arganica
Departarmento: (SR =] [FCONOMIA GENERAL Departamento:
Seccign: [H3C110 % ECONOMIA GENERAL Seccian:

ﬁ Plaza: |DFE109 % Fecha creacidn: FEID?QDDD ﬁ Plaza:
% F. creacian:
Descripeidn: [PROFESOR TITULAR DE UNWERSIDAD ¥ Oficial |
Abreviatura: Familia plaza: %

F. amortizacidn: Unidad plantilla: |CAPI % PRESUPUESTO GENERAL

Area: ANTROPOLOGIA SOCIAL

C/CIE: Profesor Titular Universidad Ll I2? %

Tipa categaria:

Dedicacion: Tiermpo Completo de 8 horas Inicio ocupacidn
Dia Mes

Grado titulacidn: Doctar

F. inicio:

Epigrafe: Personal Docente y de Laboratorio para la ensefi
F. fin:

Hospital:

Sericio: ¥ Conyocada

Cat.asistencial: ™ Plaza vinculada

Conzutta del histdrico Ohservaciones Modificaciones de la plaza Dependencia econdmica
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1.5. Realizado el cambio se pasa a la Seccion de Gestion para continuar el proceso
(impreso correspondiente, comunicacion al interesado, ...)

V' Resultado: Cambio de drea de conocimiento del Profesor Funcionario.
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Legislacion aplicable

» Disposicion Adicional 1* del Real Decreto 1888/1984, de 26 de
septiembre, por el que se regulan los concursos para la provision de
plazas de los Cuerpos Docentes Universitarios.
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PROCESO 9: CAMBIO DE AREA DE CONOCIMIENTO
DE PROFESORES FUNCIONARIOS

N

Peticion del interesado o
DepartamentF

I

Recepcién en Vicerrectorado

!

Aprobaciéon Consejo de
Gobierno

D) SN

v

<

—>

Escrito denegacion al Dpto.

Comunicacion al Director de
Personal

Secretaria General envia documentacion
al Consejo de Coordinacion Universitatia

'

Recepcion Resolucion del Consejo
de Coord. Universitatia en
Personal

Cambiar
el area de
la plaza

Entrega documentacién a Seccion
de Gestion

Escrito aceptacion al Dpto.
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PROCESO 10: CAMBIO DE CENTRO DE PROFESORES

Descripcion del proceso: Cambio de centro de un Profesor.
Area de Personal: Coordinaciéon de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Esporadica. Duracion del proceso: 15 dias.

1. Peticion

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

. Los Centros, Departamento o profesor interesado podran solicitar el cambio de
adscripcion a Centro del profesor. La peticion se enviard, junto con los informes
favorables y motivados de las Juntas de Centros afectados, al Vicerrector de
Planificacion y Recursos.

En caso de informe desfavorable de alguno de los Centros o del Rector o
Vicerrector, la solicitud de adscripcion se sometera al Consejo de Gobierno.

Dada la conformidad del Rector o Vicerrector a la peticion, se da traslado de la
documentacién al Area de Personal.

El Area de Personal prepara Resolucion autorizando el cambio de adscripcion para
su firma por el Rector o Vicerrector.

Devuelta de la firma, se procede cambiar el Centro de la plaza en Hominis (si es
funcionario la pantalla seria PDI funcionario; si es contratado PDI contratado).

» Proceso de HOMINIS: plantilla tedrica: plazas PDI funcionario : cambiar Seccion

» Proceso de HOMINIS: plantilla tedrica: plazas PDI contratado : cambiar Seccion

9 HOMINIS: Plantilla tedrica - [Plazas de P.D 1. Funcionario]

@ Plazas de PAS. Plazas de P.Dl.  Plazas especiales  Tablas auxiliares  Informes  Edicidn Salr  window =] x|

Flwila@| @] === o] s o] 2] =l
P.D.l. funcionario | F. inicio vigencia: [06/07/2000

— Dep. organica
Departamento: [SIRIE =]| [RISTORIA, GEOGRAFIA ¥ FILOSC | | papartamento:

Seccién: [13CT18 =] [FEOGRAFIAE HIETORIA Y FILOS Seccidn:
Plaza: [DFO3ES | Fecha creacion: m E Plaza:
—I—" —’I F. creacian:
Descripcion: |[CATEDRATICO DE UNMERSIDAD v Oficial | |
Apreviatura: [CU0 | Farmilia plaza: %

F. amortizacin: [ Unidad plartilla: =] [PRESUFUESTO GENERAL

Area: AMNALISIS GEOGEAFICO REGIONAL

CiC/E: Catedratico de Universidad Bt I29 %

Tipo categoria:

Dedicacian: Tiempo Completo de 8 horas Inicio ocupacidn
Dia hles

Grado titulacion: Doctor

F. inicio:
F. fin:

Epigrafe: Fersonal Docente ¥ de Laboratorio para la enseri

Hospital:

Servicio: | Convocads

Cat.asistencial: ™ Plaza vinculada

Consulta del histdrico Observaciones Modificaciones de la plaza Dependencia econamica
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1.6. Realizado el cambio, se comunica a la Seccion de Gestion para su formalizacion en
el expediente correspondiente, dando cumplida comunicacion al solicitante y a los
Centros informantes.

V' Resultado: Cambio de Centro de un Profesor de la Universidad de Cadiz.
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Legislacion aplicable

» Articulo 11 del Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre régimen del
profesorado universitario.

» Reglamento de procedimiento para el cambio de adscripcion a Centros del
Profesorado Universitario, para cambios de é&rea de Profesorado no
funcionario y cambios de dedicacion del Profesorado Asociado, aprobado por

Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz, en sesion celebrada el 15 de
marzo de 2004.
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PROCESO 10: CAMBIO DE CENTRO DE PROFESORES

Peticién del Depattamento,

con informes de los centros

Centros o profesor interesado,

Recepcion en
Vicerrectorado

D

Comunicacién al Director de
Personal

Cambiar el
centro de la
plaza en
Hoéminis

Entrega documentacién a Seccién

de Gestion

Solicitud se somete a la
aprobacién del Consejo de
Gobierno.
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PROCESO 11: CONVOCATORIA DE CONCURSO DE

MERITOS DE P.A.S. FUNCIONARIO

Descripcion del proceso: Convocatoria de concurso de méritos de personal
funcionario.

Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.

Periodicidad: Depende de las plazas vacantes. Duracién del proceso: 3 meses
aproximadamente.

1. Negociacion de la convocatoria

La propuesta de las plazas a convocar se negocia con la Junta de Personal Funcionario
de Administracion y Servicios. Este proceso no tiene una duracion determinada. Se
suelen convocar posteriormente a la aprobacion de una nueva RPT o previamente a la
toma de posesion de funcionarios que corresponda.

2. Propuesta de convocatoria

Una vez negociada, la propuesta de convocatoria se envia a Consejo de Gobierno para
su aprobacion. Debe ir acompainiada de un Protocolo.

3. Resolucion

3.1.Aprobada por el Consejo de Gobierno, se hace la Resolucion de la convocatoria,
normalmente con fecha del dia siguiente al de su aprobacion, y se saca en impresos
para su envio al BOJA. Las instrucciones para esta publicacion aparecen como
Anexo.

3.2. Una vez firmada por el Rector o Vicerrector de Profesorado, se remite al BOJA.
3.3. Normalmente, una vez publicada es cuando se introducen los datos de la

convocatoria en Hominis, proceso A321. A través de esta pantalla se irdn
rellenando todos los datos referentes a la misma.

#i¥ HOMINIS: Acceso - [Convocatorias]

B E. zeleccién  Org. seleccién  Convocatorias  Aspirantes  Pruebas  Méritos  Calificaciones  Tablas fijaz  Informes  Edicidn Salir  wWindow — =1 =]
E‘l%lﬁl r'ch | -TF'I'TK'IEI "’I/”I/ |r- I""“lr“'l i’ﬂ'l?l [ [cas =] | - 22 c8fsine s Universitaria

Convocatoria
A PO & PAS

. _ Parametros
Tipo régirmen juridico: Funcionario de carrera

Letra del B.O.E I—
Tipo régimen juridico: para listados

Forma seleccian: Concurso especifico

Meses de antigiedad l—
Identificador: RO01/PAF CACEM Mimero 1 equivalentes a 1 afio

Descripcidan: [COMCURZ0 DE MERITOS PUESTOS A B,C Abreviatura: |[COMNMERAB
Clave convocatoria % I
Texto informe: | COMCURS0O DE MERITOSZS COMWOCADD POR RESOLUCION DE 31 DE ERMERO DE 2001, PARA i]

CUBRIR FUESTOS DE TRABAJO YACAMNTES DE LOS GRURPOZS AL B Y C.

Tipo drgano seleccidn: % I

Organo seleccidn % I
F. resolucicn: [371/07/,2001 Fin pres. inSlanciaSiI Plazo I 15

Situacidn
i En procesa  Resuelta  Anulada ¢ Desierta ¢ “acante F. resolucian: E1ID1.-"2001 F. declaracion: F1.-‘D1.-"ZDD1 |

Fechas de publicacion Lugares de celebracion Enwio de borradores Plaza=s L el in = ElE e e [
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4. Solicitudes

4.1. Previamente a la introduccién de datos de los aspirantes, se seleccionan las plazas
que han salido a concurso.

8 HOMIMIS: Acceso - [Plazas por convocatoria a plaza]

E. seleccion O, seleccién  Conwocatorias Aspirantes  Pruebas  Mértos  Calficaciones  Tablas fijae  Informes  Edicién Salic  Window _|E||i|

b= @l Tl?lil "l’”l’l“l”“l“l i’ﬁl"l Al cas B « o St de niversitaria

Convocatoria
|dentificadar: |ENN

CPDI @~ PRAS

Plaza

Conc, P.AS, I Identificacor I Descripcion | F. creacion I Unicizd l Subunicad I

FOO001 ADMINISTRADOR 14/01/2001 [1C20 1C2001

I Foooog JEFE GESTION 14/01/2001 1 C20 1C2002
I FOooo1 JEFE BIBLIOTECA CC. SOCIALES 05/07/1997 |RECO3 BIB0501
I FOooo1 DIRECTOR GABINETE RECTOR 14/01/2001 |REC17 RECO202

Fooooz JEFE UNIDAD DE TERCER CICLOD 14/01/2001 |REC21 RECO205
FO000S JEFE GESTION 14/01/2001 |REC21 RECO205

Descripcion unidad: |CAMPUS PUERTO REAL

Descripeion subunidad: |CAMPLUS PUERTO REAL
Tipo da drgano seleccion: [SIN_TIPO % Sin tipo de drgano de seleccidn F. resalucidn:
Crgano de seleccion: [151 % 181 F. publicacidn:

Situacidn
& Enproceso ¢ Resuslta ¢ Anulada ¢ Desieta © “acanta F. resolucién:l F. declaracién:l ‘

F'erﬂl:l % I Punt. minima:l
vstoeviouies [ vtniogoderss I |

4.2.A partir de la publicacion en el B.O.J.A., los funcionarios disponen de 15 dias
habiles para presentar la solicitud. Junto con la misma deberan presentar a través de
correo electronico, en su caso, memoria sobre el puesto de trabajo al que optan. Una
vez recibida la misma, se les comunicard igualmente por esta via la correcta
recepcion en la Seccion de Planificacion.

4.3. Los datos de los aspirantes se introducen en Hominis en el proceso A321, dentro de

la/s plaza/plazas a las que aspire. Al tratarse de personal de la Universidad, los
datos apareceran rellenos.

5. Certificacion de los méritos
5.1.Previamente a la reunion de la Comision, se elabora una lista con los aspirantes y las
plazas a las que aspiran, haciendo constar el orden en que la solicitan asi como si

han presentado memoria.

5.2. Por parte del Director de Personal, se certifican los méritos que puntiian en la
convocatoria, esto es:
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Grado personal consolidado. Se comprueba mediante Hominis o el expediente
personal.

Antigiiedad. Se obtiene la fecha en Hominis (expediente administrativo).

Experiencia. Con anterioridad al afio 1996, hay que comprobar los expedientes,
a partir de esa fecha la informacion se obtiene de Hominis. En el certificado se

hacen constar los puestos que haya ocupado y el periodo de permanencia en los
mismos.

Cursos. En caso de que el aspirante alegue cursos y no los justifique, se
comprueba consultando a la Unidad de formacion.

6. Comision de Valoracion

6.1. A los miembros de la Comision se les envia por correo electronico las memorias
presentadas y la lista de aspirantes.

6.2. La fecha de reunion la decide el Presidente y se le comunica al resto de miembros,
igualmente por correo electronico.

6.3. Realizada la valoracion de los aspirantes, se realiza un acta con las puntuaciones,
haciéndose publica en la Web una vez firmada por los miembros de la comision.
7. Resolucion del proceso

7.1. Mediante Resolucion del Rector, se remite al B.O.J.A. la Resolucion por la que se
adjudican los puestos ofrecidos en concurso.

7.2.Una vez publicada, se realiza el nombramiento en Hominis, en el proceso 322.

Hoapmes 11 Seve-n e g oo g epearsud g ol ale

Incorporacion a propuesto F nombrdo

Commcatona
ldamificadar: 1/PFTEA e RPDl & PAS
Cescripoian: [CONCURSED DE MERITOS PLIESTOS A B, -

FAspirante —
|_ hLF.: B Hambre: P2
— QwleE BArINIERE1YDa
CAIE: 114 E LA I IS TRATT A LIS,

Tipp ok catpgark:
Regimen juridico: 7 E Funcionaric
Tipo nig jurdico: [FC E Funcionario de canara

F. nombramiamn:

— Plare

Isanmcadar: [FODO0E E FE GESTIOhR

F. cmacion: [@1014595 Uri:hd:lREl:ﬂﬂ Suhu—i:hd:lHEﬂﬂa:H

F. nomibrasmiemto:

7.3. La Seccion de Gestion de Personal, se encarga de la comunicacion a los interesados
y a los responsables, asi como del cambio en Hominis y en el Registro Central de
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Personal y de los posibles cambios econdomicos que a resultas del nuevo puesto
afecte a los interesados.
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ANEXO

INSTRUCCIONES PARA LA PUBLICACION EN BOE Y BOJA

1. INSTRUCCIONES BOE

1.1. El texto se escribira a doble espacio, en los modelos establecidos al efecto, y antes
del pie de firma se escribird en una linea “(INSERTESE EN EL BOLETIN
OFICIAL DEL ESTADO)”.

1.2. So6lo se imprimird una copia, que es la que se envia a publicar, quedandonos con
una fotocopia hasta su publicacion en el BOE.
2. INSTRUCCIONES BOJA

2.1. El texto se escribira a doble espacio, en los modelos establecidos, y antes del pie de
firma se escribird “(INSERTESE) . Las hojas del BOJA deben ir numeradas.

2.2. Se imprimiran dos copias, que se envian a publicar, quedandonos con una fotocopia
hasta su publicacion en el BOJA.

2.3. Al BOJA se remite en el impreso oficial establecido, asi como con una copia en disquete
que llevara una etiqueta con la informacioén contenida en el mismo. El disquete solo es
obligatorio cuando el texto a publicar supera las 10 paginas, aunque la costumbre es
enviarlo siempre.
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Legislacion aplicable

> Articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica.

» Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

» Resolucion del Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz, de 29 de
noviembre de 2002, por la que se modifican las bases de convocatoria para la
provision de puestos de trabajo de PAS funcionario mediante concurso de méritos.

54



PROCESO 11: CONVOCATORIA DE CONCURSO

MERITOS DE P.A.S. FUNCIONARIO
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PROCESO 12: CONVOCATORIA CONCURSOS

PROFESORADQO UNIVERSITARIO (R.D. 774/2002)

Descripcién del proceso: Concursos para la provision de plazas de los Cuerpos
Docentes Universitarios.

Area de Personal: Coordinacién de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Cuando se producen vacantes. Duracion del proceso: 6 meses.

1. Solicitud Habilitacion al Consejo de Coordinacion Universitaria

1.1 Recepcion de la documentacion de los Departamentos solicitando, en atencion a sus
necesidades docentes e investigadoras, las plazas que serdn provistas mediante
concurso de acceso entre habilitados.

1.2 Se comprueba que las plazas solicitadas tienen dotacidon presupuestaria.

1.3 Se prepara cuadro con las plazas solicitadas y se remite al Vicerrectorado de
Planificacioén y Recursos para su aprobacion por Consejo de Gobierno.

1.4 Aprobacion por el Consejo de Gobierno.

1.5 Se prepara escrito al Consejo de Coordinacién Universitaria comunicando las plazas
que seran provistas mediante concurso de acceso entre habilitados.

2. Preparacion previa a Convocatoria

2.1. Se recibe del Vicerrectorado la documentacion remitida por los Departamentos.
2.2. Se revisa la documentacion enviada por los Departamentos solicitando que se
convoquen plazas, asi como la decena de profesores que formaran parte de las

Comisiones juzgadoras.

2.3. Se elabora la propuesta de convocatoria para su aprobacion en Consejo de
Gobierno.

V' Resultado: propuesta de convocatoria de concurso.

3. Aprobacion por el Consejo de Gobierno

3.1. Se remite la convocatoria de concurso de acceso al Vicerrectorado de Planificacion
y Recursos, para su inclusion en el orden del dia del Consejo de Gobierno y la
aprobacion por el mismo.
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V' Resultado: Aprobacién de convocatoria de concurso por el Consejo de Gobierno.

4. Publicacion de la Convocatoria

4.1.

4.2.

4.3.

Se prepara la Resolucion de la convocatoria, en el plazo comprendido entre los
quince dias y los dos afos desde la comunicacion a la Secretaria General del
Consejo de Coordinacion Universitaria de las plazas que seran provistas mediante
concurso de acceso entre habilitados.

Se traslada a la firma del Vicerrector de Planificacion y Recursos.

Se da de alta la convocatoria en Hominis.

» Proceso de Hominis: Acceso. Convocatorias. A plazas. Introduccion/actualizacion

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

de datos

= x|

oo o Oficinade
= Cooperacion Universitaria

ﬁf, zeleceidh Org. seleccidn  Convocatorias Aspirantes Prushbas  Mértos  Calificaciones  Tablas fijas  Informes  Edicicn Salic window

Convocatoria

Afio: | L CPAS

Parametros

Funcionario de carrera

Tipo regimen juridico:
Tipo régimen juridico:

Forma seleccidn:

Concurso de acceso/Docente

Letra del B.O.E.
para listados:

eses de antigiedad
equivalentes a 1 afio:

2
PD-0457 /34

1997 /DfF CLAC2 Mimero:

COMYOC. PZAS. DOCENTES BOE 8-ABRIL-S7 | Abreviatura:

=l

Resolucidn UCA de 12 de marzo de 1997, por la que se convocan plazas de  profesorado
universitario. BOE de 8 de abril de 1997

—
=
-

Fin pres. instancias: I Flazo: I 20
F. resolucion: |12ID3.F199? F. declaracion: I12a’D3I199? ‘

Identificador:

Descripocidn:

Clave convocatoria:

Texto informe:

Tipo drgano seleccidn:

I

Organo seleccion:

F. resolucion: |12/03/1997

Situacian
© Enproceso & Hesuelta © Anulada € Desierta € “acante

Fechas de publicacion Lugares de celebracion Envio de borradores ASpiantes namkbrae e n

Se elabora un escrito del Director de Area para remitir la convocatoria al Boletin
Oficial del Estado (BOE).

Se elabora un escrito del Vicerrector de Planificacion y Recursos para remitir la
convocatoria al Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA).

Se registran de salida ambos escritos.

Se envia la Resolucion de la convocatoria al BOE y al BOJA. Ademas del texto, se
remite el anexo de impreso de solicitud de plaza.
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4.8. Una vez que la convocatoria sale publicada en el BOE, se publica en nuestra pagina
Web.

v’ Resultado: Texto oficial de la convocatoria publicado en BOE, BOJA y pagina Web.

5. Solicitudes

5.1. Recepcion y revision de solicitudes: Los aspirantes tienen que cumplir los
requisitos y presentar la documentacion requerida en la correspondiente
convocatoria. En caso contrario serdn excluidos provisionalmente. El plazo es de

quince dias habiles desde el siguiente a la publicaciéon de la convocatoria en el
BOE.

5.2. Se da de alta a los aspirantes en Hominis.

» Proceso de Hominis: Acceso. Convocatoria.Plaza. Aspirante

8 HIWAIMIS: Arcesn - [Aspirantes par comvarcatorin a plaza]

ﬁﬁmd&uhmﬁn Convocstoriss  Consukas  Bajs de asprantess  Tablas sobares  [pformes Ediodn Safr  Window

&|E|ﬂ| i @L | TT|E| .FF |.“1|_PF |F"' |"r\'|.r‘l | Iﬂ?] & 5_"!] | ed ‘ : C&%%ﬁ”m&mﬁw&\
Convocatoria
Iduﬂi‘ﬁ;adurl'lﬁ&ll'[h"Fﬁ'ME POl T RAS
Descripcian CONVOC, PZAS. DOCENTES BOE 4 SEPTIEMERE
Plaza
Idestificagor DFOE03 Deseripeibn: |P'HOFEECR TIMULAR DE LUNNWERSIDAD
F. creacsin: 01011956 Diepartarnentno; [C145 Seccion [D3C145
Aspirante
HIF 1es. spabida | o, apelko | Hombne -]
# | o 5] : i J
s TOE e s [FF |
i T v LL [
o e o P -
F. macimnlanta: Sexe - W matricula: Teléfara:
Nacioralidad; | =] F. entrada;
Estadn civil: | %| NRP.]
SR =/ Mo iderificacion: 0
Mnusvalia
[ [sinusvalids Porcentaje: I” | Agaptaciin W Page Tesas{Pis): W Admitde  |DEecciongs _FJ

[ — [— Gratos Arigsad '

5.3. Quince dias desde la fecha fin de presentacion de solicitudes, se elabora la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos.

5.4. Se traslada dicha lista a la firma del Vicerrector de Planificacion y Recursos.

5.5. Se publican en el tablon de anuncios del Rectorado y en la pagina Web del
Vicerrectorado competente.

5.6. Se da a los excluidos provisionalmente un plazo de 10 dias, para subsanar los
errores y aportar la documentacion que falte, en su caso.
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5.7. Se elabora la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.
5.8. Se tramita la lista para la firma del Vicerrector de Planificacién y Recursos.

5.9. Se publican en el tablon de anuncios del Rectorado y en la pagina Web del
Vicerrectorado competente.

V' Resultado: Listas provisionales y definitivas de aspirantes admitidos y excluidos.

6. Comisiones

6.1. Se prepara el expediente administrativo de cada concurso con un escrito
firmado por el Director de Area, y se envia al Presidente o Secretario de cada
comision (con acuse de recibo).

6.2. Se preparan y envian a las Universidades correspondientes los nombramientos
como miembros de Comisiones de los profesores que no son de la UCA.

Ademas hay que solicitar las comisiones de servicio a las Universidades que
no las tengan concedidas con caracter general.

6.3. Se preparan y envian los nombramientos como miembros de comisiones de los
profesores de la UCA.

v’ Resultado: Remision de los expedientes de Concurso y nombramientos miembros tribunal.

7. Resolucion del proceso

7.1.Una vez realizada la prueba a los candidatos, el Secretario de la Comision, el
Presidente o persona autorizada por ellos entrega en el Area de Personal el
expediente administrativo del concurso, con la propuesta de provision de la plaza.
Se revisa el mismo para verificar que esta completo.

7.2.Se recoge y revisa la documentacion presentada por el candidato propuesto para
acreditar las condiciones generales exigidas por la legislacion para el acceso a la

Funcion Publica (20 dias habiles desde la propuesta de provision).

7.3.Pasado el plazo de posibles reclamaciones, se prepara la resolucion de
nombramiento del candidato.

7.4.Se traslada a la firma del Vicerrector de Planificacion y Recursos la resolucion de
nombramiento.

7.5.Se redacta un escrito del Director de Area remitiendo el nombramiento al BOE.
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7.6.Se redacta un escrito del Vicerrector de Planificacion y Recursos remitiendo el
nombramiento al BOJA.

7.7.Se da a ambos escritos registro de salida.
7.8.Se envia la resolucion de nombramiento al BOE y al BOJA.
7.9.Se publica en el BOE y BOJA el nombramiento de cada candidato.

7.10.Se comunica a la Seccion de Gestion y Secretaria General la publicacion en BOE
de la Resolucion de nombramiento.

v" Resultado: Publicacién de la Resolucion de nombramiento.
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Legislacion aplicable

» Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

» Real Decreto 774/2002, de 26 de julio, por el que se regula el sistema de
habilitacion nacional para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes
Universitarios y el régimen de los concursos de acceso respectivos.

» Real Decreto 338/2005, de 1 de abril, por el que se modifca el R.D.
774/2002.
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PROCESO 12: CONVOCATORIA CONCURSOS

PROFESORADQO UNIVERSITARIO (R.D. 1888/84)
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v

Revisar documentacion
enviada con peticion de
plazas y profesores
Comisiones juzgadoras

v

Elaboracién propuesta
convocatoria para Consejo
de Gobierno

v

Aprobaciéon en Consejo de
Gobierno

v

Resolucion convocatoria

e N T R e

'
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firma Vicerrector
Planificacion

v

envio al B.O.E.y
B.O.J.A.

v

publicacién en BOE

Publicacion ¢
en Web

Recepcion de
solicitudes

v

Lista provisional
admitidos/excluidos

Lista definitiva
admitidos/excluidos

e T uy

Envio expediente y nombramientos
miembros Comisiones

v

Recepcién y revision
expediente

I

Resoluciones
Nombramiento
funcionarios
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PROCESO 13: CONCURSO TRASLADO INTERNO

PERSONAL LABORAL

Descripcion del proceso: Convocatoria de concurso de traslado interno del personal
laboral.

Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Cuando se produzca una vacante; duracion del proceso: varios meses.

Cuando se produce una vacante en las distintas categorias del personal laboral, se
negocia entre la Gerencia y el Comité de Empresa si procede o no convocar concurso de
traslado interno entre el personal laboral perteneciente a los grupos de trabajo y
categorias relacionadas con las ofertadas. Si se acuerda convocarse, el paso siguiente es
la preparacion de la misma.

1. Elaboracion de la convocatoria

Se elabora por parte del Area de Personal borrador de la convocatoria, compuesto por
las siguientes partes: bases de convocatoria y modelo de solicitud.

Se negocia dicho borrador con el Comité de Empresa.

Una vez llegados a un acuerdo, se remite para la firma del Sr. Gerente.

2. Publicacion de la convocatoria y plazo solicitudes

Una vez firmada la convocatoria, se publica en el tablon de anuncios del Rectorado y en
la pagina Web del Area de Personal.

Se abre el plazo de presentacion de solicitudes a partir del dia siguiente a su
publicacion, normalmente se fija un plazo entre diez y quince dias habiles.

Una vez finalizado el plazo de presentacion, se comprueba que todos los interesados han
cumplimentado correctamente la solicitud, es decir, haber indicado por orden de
preferencia, destino y turnos de trabajo elegidos.

El procedimiento que sigue a continuacion, es la elaboracion de los puntos obtenidos

por los aspirantes (n° de meses en el puesto y categoria), los cuales se calculan segiin
baremo establecido en el Convenio Colectivo.

3. Resolucion del concurso de traslado

Una vez calculados los puntos, se pasa a la firma del Sr. Gerente la resolucion del
concurso publicando el resultado por los medios habituales.
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Se comunica al interesado la fecha de cambio, asi como a su superior y al Comité de
Empresa.

Se remite a Gestion de Personal para efectuar los cambios en la aplicacion Hominis.
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Legislacion aplicable

> Articulo 19 del III Convenio Colectivo del Personal Laboral de
Universidades Andaluzas.
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14: NOMBRAMIENTO DE PROFESOR

Descripcion del proceso: Nombramiento de Profesor Emérito.
Area de Personal: Coordinacién de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Esporadica. Duracion del proceso: 1 mes.

1.

1.1

1.2

v

2.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Peticion del Departamento

. El Departamento envia al Sr. Vicerrector la propuesta razonada y documentada de

contratar un profesor universitario jubilado como Profesor Emérito, junto con el
informe favorable del Centro al que se va a incorporar.

. El Sr. Vicerrector pasa a Secretaria General la documentacion completa para su

aprobacion en Consejo de Gobierno.

Resultado: Peticion del Departamento de un Profesor Emérito.

Recepcion de propuesta en el Area de Personal

Se informa al Director de Personal de la aprobacion en Consejo de Gobierno de
contratar a un Profesor Emérito.

Envio, por parte de Secretaria General, del expediente completo al Consejo de
Coordinacion Universitaria, a fin de emitir el preceptivo informe.

Recibido el expediente completo y el citado informe se comprueba la plaza en
Hoéminis.

Si fuera necesario, y siempre con autorizacion por escrito del Sr. Vicerrector, se
creara o modificard la plaza en Hominis.

» Proceso de HOMINIS: plantilla teorica: plazas PDI contratado

4 HOMINIS: Flantilla tedriica - [Plazas de P.D 1. contratado]

@ Plazasz de P.A5S. Plazaz de P.D . Plazas especiales  Tablaz ausiliares  [nformes  Edicidn Salir window - |5'|5|
g = 1= S B == s s s e s S = e B [ Cas R » =2 oSt i Universiteria
P.D.l. contratado Plantilla: I F. inicio vigencia ID‘]MDJ"ZDD‘I

— Dep. organica
Departamentn: % CIRUGIA Departamento: %
Seccidn: [P4C104 =] [FRUGIA Seccidn: =
E Flaza: [MDEMEDS % Fecha creacidn: F1I1D;’ZDD1 E Plaza: %
% F. creacidn:
Descripcidn: |PROFESOR EMERITO I~ Oficial < | » |
Abreviatura: |[EME Farmilia plaza: %
F. amortizacidn: Unidad plantilla: |CAPI % FRESUPLESTO GEMERAL
Area [0S0 = [erucia ‘ Bt [uiidica |C =
Epigrafe: [118 % Fersonal Docente y de Laboratorio para la ensef
CAC/E: |M1447 % Profesor Emeérito Gr.: IA
Ti t fa:
It (et - I~ Convocada
Dedicacidn: |COS % Tiermpo Completo de 8 horas
Gradao titulacidn: (1 % Doctor Inicio ocupacidn
Dia Mes
IFlasfatial % F. inicia:
Servicio: % F fin
Cat. asistencial %

Consulta del histdrico Ohservaciones hodificaciones de la plaza




2.5. La documentacion completa se pasa a la Seccion de Gestion para la contratacion
del Profesor Emérito (ver proceso de contratacion).

V' Resultado: Propuesta de contratacion de un Profesor Emérito.
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Legislacion aplicable

» Articulo 54 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades.

» Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre Régimen del Profesorado
Universitario.
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15: CONTRATACION DE PROFESOR

Descripcion del proceso: Contratacion de Profesor Visitante.
Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Esporadica. Duracion del proceso: 1 mes.

1. Peticion del Departamento

1.1. El Departamento envia la peticion de contratar a una persona como Profesor
Visitante al Sr. Vicerrector, justificando esta necesidad.

1.2. Desde el Vicerrectorado se hace un estudio de la solicitud del Departamento.

1.3. El Sr. Vicerrector pasa a Secretaria General la documentacion para su aprobacion
en Consejo de Gobierno, siendo informado el Director de Personal.

v Resultado: Peticion del Departamento de un Profesor Visitante.

2. Recepcion de propuesta en el Area de Personal

2.1. Recibido el expediente y la Certificacion del Consejo de Gobierno aprobando la
contratacion, se procede a comprobar la plaza en Hominis.

2.2. Si fuera necesario, y siempre con autorizacion por escrito del Sr. Vicerrector, se
creara o modificard la plaza en Hominis.

» Proceso de HOMINIS: plantilla teorica: plazas PDI contratado

2" HOMINIS: Plantilla tedrica - [Plazas de P.D.l. contratado]
ﬁ Plazaz de P4 S FPlazaz de P.Dl.  Plazas especiales  Tablas auxiliarez  Informes  Edicidn Salir  window = |ﬁ| |L|

P.D.l. contratado Plantilla: I | F. inicio wigencia: |1DMSQDDD |

— Dep. organica
Departamento: |yl % ECONOMIA DE LA EMPRESA Departamento:

Seccion: [14C111 % ECOMNOMIA DE LA EMPRESA Saccion:
Plaza: [NDwISaD | % Fecha creacidn: [10/05/2000 | ﬁ Plaza:
LI—I LI F. creacion
Descripcidn: |[PROFESOR WISITAMTE [ Oficial < |
Ahbreviatura: W Familia plaza: %
F. amoarizacidn: m Unidad plantilla: %

ECOMOMIA FINAMCIERA ¥ COMTABILIDAD ﬂ Rég. juridico: IC %

Personal Docente y de Laboratorio para la ensef

Profesor “isitante Gr IA

TIPO 1- WISITANTE

Tiempo Completo de 8 horas

Area: 230

Epigrafe:
CiCIE

Tipo categaria:

™ Convocada

Dedicacian:

Inicio ocupacian
Dia Mes

Grado titulacidn:

Hospital: F. inicio:

F. fin:

Servicio:

10 0 o

Cat. asistencial:

Consulta del histdrico Observaciones Modificaciones de la plaza




2.3. La documentacion completa se pasa a la Seccion de Gestion para la contratacion
del Profesor Visitante (ver proceso de contratacion).

V' Resultado: Propuesta de contratacion de Profesor Visitante.
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Legislacion aplicable

» Articulos 48 y 54 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades.

» Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre Régimen del Profesorado
Universitario.
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PROCESO 16: ELABORACION DATOS PLANTILLA

PERSONAL PARA LA JUNTA DE ANDALUCIA

Descripcion del proceso: Elaboracion datos plantilla personal y coste para la Junta de
Andalucia.

Area de Personal: Coordinacién de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Mensual; duracion del proceso: una semana.

El Servicio de Personal mensualmente realiza un control y seguimiento del nimero de
personal y coste del mismo, tanto personal funcionario como laboral que se encuentra
en activo en dicho mes. El procedimiento que se sigue es el siguiente:

1. Recepcion de la informacion

Una vez finalizado el mes, el Servicio de Aplicaciones Informaticas nos proporciona los
datos necesarios para actualizar la plantilla del personal. Para ello imprime listados a
través de la aplicacion Hominis donde aparece numero de personal en activo y coste del
mismo.

Los listados se remiten a la Seccion de Procesos Economicos del Servicio de Personal

para la revision y comprobacion de los datos por parte del Coordinador de dicha
Seccion.

2. Comprobacion de los datos
Una vez revisados y si no se detecta ningun error en los mismos, estos listados son
remitidos a la Seccion de Planificacion y Seleccion de Personal para proceder a
actualizar los datos de la plantilla.
3. Elaboracion de la plantilla
El formato que utilizamos para la elaboracion es una hoja de calculo en Excel. En ella
aparece seleccionado todo el personal de la Universidad dividido en las distintas
Escalas, Categorias y Grupos:

3.1. Personal de Administracion y Servicios
a) P.A.S. FUNCIONARIO DE CARRERA. Clasificados en las distintas Escalas y

Categorias: Escala A Técnica de Gestion, Escala B de Gestion (Administracion,
Biblioteca, Informatica), etc.

b) P.A.S. FUNCIONARIO INTERINO. Igual que en el caso de funcionario de carrera.
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P.A.S. LABORAL FIJO. Los distintos grupos de personal laboral en la Universidad:
Grupos 0 al V.

P.A.S. LABORAL EVENTUAL. Igual que en el caso de laboral fijo.

3.2. Personal Docente funcionario y contratado

PERSONAL DOCENTE FUNCIONARIO. Se clasifican dependiendo si es
Catedratico de Universidad, Profesor Titular de Universidad, Catedratico de Escuela
Universitaria, Profesor Titular de Escuela Universitaria, etc.

PERSONAL DOCENTE INTERINO.

PERSONAL DOCENTE CONTRATADO. Se va clasificando entre los profesores
asociados segln el tipo de contrato. En este apartado también aparecen los Eméritos
y Visitantes.

Ademas del numero de personal que se encuentra en activo ese mes en la Plantilla
aparece el coste del mismo: coste integro, incluyendo trienios y Seguridad Social y
también atrasos y gratificaciones del personal.

4.

Envio de los datos a la Junta de Andalucia

Una vez tenemos los resultados se comparan con los datos de meses anteriores para
detectar posibles errores y se remiten a la Junta de Andalucia a través de correo
electrénico.
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PROCESO 16: ELABORACION DATOS PLANTILLA
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PROCESO 17: CONVOCATORIA DE CONCURSO-

OPOSICION DE PERSONAL FUNCIONARIO-TURNO
LIBRE

Descripcio’n del proceso: Convocatoria de concurso-oposicion de personal funcionario.
Turno libre.

Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.

Periodicidad: Depende de la Escala a convocar, para Auxiliares y Administrativos es
anual; duracion del proceso: 10 meses aproximadamente.

1. Negociacion de la convocatoria

La propuesta de convocatoria se negocia con la Junta de Personal Funcionario de
Administracion y Servicios, remitiéndole el borrador de las bases. Este proceso no tiene
una duracion determinada.

2. Propuesta de convocatoria

Una vez negociada, la propuesta de convocatoria se envia a Consejo de Gobierno para
su aprobacion. Debe ir acompainiada de un Protocolo.

3. Resolucion

3.1. Aprobada por el Consejo de Gobierno, y una vez publicado en el BOUCA, se hace
la Resolucion de la convocatoria, normalmente con fecha del dia en que se pone a la
firma, y se saca en impresos para su envio al BOE y al BOJA. Las instrucciones
para esta publicacion se desarrollan en el Anexo de este proceso.

3.2. Una vez firmada por el Rector o Vicerrector correspondiente, se remite al BOE y
BOJA. El plazo de presentacion de solicitudes se cuenta a partir de la publicacion en
el B.O.E. Solo se remite al B.O.E. la convocatoria de oposiciones, el resto de
Resoluciones, listas de admitidos/excluidos, fecha de examen, relacion de aprobados
y nombramiento, s6lo se publica en el B.O.J.A, contando, por lo tanto, los plazos de
las mismas a partir de la publicacion en éste.

3.3. Normalmente, una vez publicada es cuando se introducen los datos de la

convocatoria en Hominis, proceso A311. A través de esta pantalla se iran rellenando
todos los datos referentes a la misma (fecha publicacion, candidatos, tribunal...).

80



# HOMINIS: Acceso - [Convocatorias] HEE
ﬁf. seleccion  Orig. seleccidn  Convocatoias Aspirantes Pruebas  Mértos  Calificaciones  Tablas fijas  Informes  Edicidn Salr  Window _|E’|1|

Flele| x| === oo e i A2 B | Joos [ | - Qi s

Convocatoria

Ao [BED  P.D.L GPAS

Tipo régimen juridico: [FC % Funcionario de carrera
Letra del B.O.E. l_
Tipo régimen juridico: % para listados: a

Forma seleccidn: |CO % Concurgo-oposicidn

Parametros

Meses de antigiedad I—
|dentificador: [2001/P/FC/C02 hiimero: 2 | equivalentes a 1 afio:

Descripcian: [OPOSICIONES AUXILIARES Abreviatura: |OF QALK
Clave convocatoria: [ALX2 % IAU?QDIN

Texto infarme: | RESOLUCION DE 1 DE ENERO DE 2001, DE LA UNIWERSIDAD DE CADIZ, POR LA QUE SE
COMNVOCA PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR CINCO PLAZAS DE LA ESCALA AUXILIAR
ADMIMNISTRATMNA,

Tipo drgano seleccidn: TR % Tribunal
Organo seleccidn: [2001 g AL

F. resolucidn: |01/01/2001 Fin pres. instancias: I23£D1f2001 Plazo: I 20

I Situacion

& Enproceso  Resuelta ¢ Anulada € Desierta  Yacante F. resnlucin’n:l F. declaraciﬁn:l

CICIE: IAH 16 % IAUXILIAR ADMIMNISTRATRA UCA M= plazas: I 5

Fechas de publicacion Lugares de celebracion Envio de horradores Turnos Flazas u

4. Solicitudes

4.1. A partir de la publicacion en el B.O.E., los opositores disponen de 20 dias naturales
para presentar la solicitud.

4.2. Los datos de los opositores se introducen en Hominis en el proceso A311, dentro
del turno que corresponda (libre o promocion interna), y dentro de “aspirantes”. En
el caso de que dicha persona se haya presentado con anterioridad a otra oposicion,
estos datos apareceran rellenos.

4.3. En el caso de que el opositor solicite puntuacion en fase de concurso, debera
presentar junto con la instancia, el Anexo VII de la convocatoria.

4.4. Listado de aspirantes admitidos y excluidos

Una vez expirado el plazo de presentacion de solicitudes e introducidos todos los
aspirantes, se envia al BOJA el listado provisional de aspirantes excluidos, también
se sefiala en esta Resolucion el lugar, dia y hora de celebracion del primer ejercicio.
Para ello, contactamos telefonicamente con el Centro elegido y reservamos el/las
aula/s necesarias, posteriormente se solicitara por escrito tanto la reserva como la
confirmacion de la misma.

4.5. Una vez publicada esta lista en el BOJA, se abre el plazo de reclamaciones, y se

pone en el tablon de anuncios del Rectorado y en la pagina Web de Personal, junto
con la lista de admitidos.
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4.6. Transcurrido el plazo de reclamaciones, se publica, s6lo en la web y en el tablon, la
lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

4.7. A los excluidos se les devolvera, de oficio, los derechos de examen. Para ello,
remitimos a Asuntos Economicos un listado con dichas personas asi como con el
importe a reintegrar, para que preparen los cheques nominativos.

4.8. Una vez que recibimos los cheques, se los enviamos a los excluidos con un oficio y
con “acuse de recibo”.

4.9. Dado que este proceso es largo, es conveniente enviarles a los opositores un escrito
comunicandoles su exclusion definitiva, con pie de recurso, y otro, mas adelante,
con el cheque.

5. Fase de concurso
5.1 Turno libre

En el plazo de dos meses desde la fecha de finalizacion de presentacion de instancias, el
Tribunal debera hacer publico el listado con la puntuacion de los aspirantes en fase de
concurso. Para ello, comprobamos que los servicios que solicita el aspirante que se le
reconozcan, corresponden con los datos que obran en el Area de Personal.

Esta comprobacion se realiza en Hominis, en la pantalla descrita a continuacioén, o en la
Base de datos de Eventuales en Access, para aquellos que hayan trabajado con
anterioridad a septiembre de 1997 e incluso en los expedientes personales en caso de
que el aspirante trabajase antes de septiembre de 1990.
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Una vez comprobados los servicios, se hace un certificado general con los méritos de
todos los candidatos, que firma el Gerente, en el que consta el nombre y el total de
servicios prestados por cada opositor con puntuacion en fase de concurso.

Con estos datos, se elabora una lista, que firma el Presidente del Tribunal en la reunion
de constitucion del mismo, en la que consta el nombre y la puntuacion en fase de
concurso de cada opositor.

5.2 Promocion Interna

Se actiia igual que en el caso del turno libre, excepto que se certificaran todos los
méritos a valorar.

6. Constitucion del Tribunal

Previamente a la constitucion del Tribunal, se les entrega copia de las resoluciones que
se hayan publicado sobre la convocatoria, asi como listados de admitidos y excluidos y
puntuacion en fase de concurso.

Se elabora el acta de constitucion del Tribunal para su firma por parte de éstos.

Se les entrega el listado con la puntuacion en fase de concurso para su firma y posterior

publicacion. Una vez publicado este listado en la web, se da un plazo de diez dias para
reclamar, y posteriormente se publica el listado definitivo.
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7. Realizacion de los ejercicios

En el caso de que haya un numero elevado de aspirantes, habra que repartirlos segln la
capacidad de las Aulas de los centros reservados para la realizacion de los ejercicios.

Se tendra previsto el material necesario para los ejercicios.

Conforme se van realizando los ejercicios de la fase de oposicion, se van publicando en
la web y el tablon los listados de calificaciones con la fecha de realizacion del siguiente
ejercicio.

8. Resolucion del proceso

Publicada por el Tribunal la lista de opositores que han obtenido plaza y una vez que
nos hayan entregado la documentacién de las oposiciones, se enviara para su

publicacion en el BOJA.

Se rellena en Hominis (proceso A311) la pantalla correspondiente a las puntuaciones
obtenidas pero solo de aquellos opositores que han superado el proceso

:_:"' e IS Sea-e JPapba e so- Le pogcbaas sl o v mbe- gsg g s s oo - a U017 ]

Comwoceria
denticacor [f01PFCEGH

Dipactipeitn: ICGHUDMTE:HHNJK]LL*HES T P.O. & RAS
CineE: PF1E [P R ADMINISTRATTVA LCA W pleza=[ 2

Tumo

Idantificadar IL Ceep:ripices |Lihr= N plnzas{l 1
Acknbldn: = MR Inart.:l

D moriend B |F . L I 1)
ralin_sF
AL AP

= |PRICOTECNIGED
|EJEFECI:ID TECRICO
|EFUESTOE PRACTICCS

= |[BIERCKID PRACTED

|

g.ﬁ
PALE AP ]

HIE

a7 71717 71

Subpraebaa ﬂ

Una vez publicada en el BOJA y transcurrido el plazo para la presentacion de la
documentacién requerida, se enviara nuevamente al BOJA el nombramiento de
funcionarios de carrera.

Cuando sale publicado el nombramiento se realiza lo siguiente:
a) Se envia a los opositores la lista con las plazas vacantes para que elijan por orden de
preferencia.

b) Se cumplimenta en Hominis (proceso A312), la fecha de nombramiento y el puesto
escogido por el opositor. (pantalla)
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c) Para Secretaria General se rellena el juramento y el certificado de toma de posesion.
El Secretario es quien fija una fecha para el acto de toma de posesion.

d) Se comunica a los responsables de los Centros/Areas de destino de los opositores la
incorporacion de los mismos.

9. Bolsa de trabajo

Conforme al acuerdo firmado con la Junta de Personal y el Comité de Empresa, una vez
finalizado el proceso se procede a realizar la bolsa de trabajo.
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ANEXO

INSTRUCCIONES PARA LA PUBLICACION EN BOE Y BOJA

3. INSTRUCCIONES BOE

El texto se escribira a doble espacio, sin negrita ni subrayado, en los modelos
establecidos al efecto, y antes del pie de firma se escribira en una linea
“(INSERTESE EN EL BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO) .

So6lo se imprimira una copia, que es la que se envia a publicar, quedandonos con una
fotocopia hasta su publicacion en el BOE.

4. INSTRUCCIONES BOJA

El texto se escribird a doble espacio, sin negrita ni subrayado, en los modelos
establecidos, y antes del pie de firma se escribird “(INSERTESE)”. Las hojas del
BOJA deben ir numeradas.

Se imprimiran dos copias, que se envian a publicar, quedandonos con una fotocopia
hasta su publicacion en el BOJA.

Al BOJA se remite en el impreso oficial establecido, asi como con una copia en
disquete que llevard una etiqueta con la informacidon contenida en el mismo. El
disquete solo es obligatorio cuando el texto a publicar supera las 10 paginas, aunque
la costumbre es enviarlo siempre.
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Legislacion aplicable

» Articulo 19 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica.

» Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.
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PROCESO 17: CONVOCATORIA DE CONCURSO-

OPOSICION DE PERSONAL FUNCIONARIO-TURNO

LIBRE

Propuesta de
Junta PAS

Negociacion

'

Propuesta de
convocatotria

Resolucion
y Protocolo

Aprobacion por
Consejo de Gobierno

Envio al
BOE
Publicacion

Publicacion en

Propuesta de
Gerencia

Envio al

BOJA

Introduccion
de solicitudes

WEB
Listado provisional
excluidos en BOJA
/_
Publicacion en WEB
y tablén de anuncios
lista ><
admitidos/excluidos

\ 4

Listado definitivo

Publicacion listado
puntuacién
aspirantes en fase
de concurso

Devolucion
admitidos/excluido | > derechos a los

excluidos
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v

Listado puntuacién
en fase de

concurso

Constitucion del
Tribunal

Realizacion
ejercicios

Publicacion lista
de aprobados en
BOJA

Publicacion
Nombramiento
funcionatios en

BOJA

Certificado del
Director de Personal

Introduccion
En Héminis

( Toma de posesion >
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PROCESO 18: OPOSICIONES P.A.S. LABORAL TURNO

LIBRE

Descripcion del proceso: Convocatoria de oposiciones P.A.S. laboral a turno libre.
Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Cuando se produzca una vacante; duracion del proceso: varios meses

1. Elaboracion de la convocatoria

1.1. Cuando se produce una vacante de plantilla de P.A.S. laboral, se negocia entre la
Gerencia y el Comité de Empresa si procede cubrirla o no. Si se acuerda cubrir la
vacante, puede acordarse de que se convoque a promocién interna en primer lugar,
y si no se cubre por este método, convocarla a turno libre. También puede
acordarse convocarla directamente a turno libre.

1.2. Si se acuerda cubrir la vacante a turno libre, se elabora por parte del Area de
Personal el borrador de la convocatoria, compuesto por las siguientes partes: bases,
temario y modelo de solicitud. Respecto al temario, se solicita al responsable del
area que remita un guion.

1.3. Se negocia dicho borrador con el Comité de Empresa.

1.4. Una vez llegados a un acuerdo, se pone a la firma del Rector o Vicerrector
correspondiente la convocatoria.

» Proceso de HOMINIS: A311:Acceso: Convocatorias: A Categoria/Cuerpo/Escala:
Introduccion/Actualizacion de datos

22 HOMINIS: Expediente administrativo - [Convocatorias]
ﬁ E. seleccion  Org. seleccidn  Convocatorias  Aspirantes  Pruebas  Méritos  Calficaciones  Tablas fijas  Informes  Edicidn Salr  “Windaowe - |E'|i|

i}|=|5| ' | '-_F'||leel\gelgislm I””I/ Ir‘ |”|“||‘“1 I 5’3'? | S [eas = | - %2 oS s, vrivemitaria

Convocatoria
Afio: PO

Parametros
Letra del B.O.E.

Tipo régimen juridico: % para listados:

Forma seleccidn: |OF Cposicidan

Tipo régimen juridico: [LF Labaral fijo

Meses de antigiedad
Identificador: Miamero: equivalentes a 1 afio:

Descrpcian: |TIT. SUPERIOR MEDICINA DEL TRABAID Abreviatura: [TSWMEDTRAI
Clave convocatoria: % I
Texto informe: | COMNYVOCATORIA DE OFPOSICION PARA CUBRIR A TURMO LIBRE EL PUESTO DE "TITULADO E]

SUPERIOR DE MEDICIMNA DEL TRABAJO® (GRUPO Ny, COMVOCADA POR RESOLUCION DE 2 DE
ABRIL DE 2001

Tipo drgano seleccian: |[TR % Tribunal
Organn seleccion: [TSMEDTRZ % T.SUP.MEDICINA TRABAID 2

F. resolucian: |02/04/2001 Fin pres. instancias: IDrl.-"DE.-"ZDD'I Flazo: I 20
Situacian

&~ En proceso € Resuelta € Anulada ¢ Desierta ¢ “acante F resoluciéntl F declaracién'l ‘
/e [10006 =] [MULADC SUPERICR ST.OE.M. M2 plazas: | [1] ‘

Fechas de publicacion Lugares de celebracion Envio de barradores Turnos Plazas n
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>

2.

2.1

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

>

Explicacion de los campos requeridos:
= PAS.

= Tipo régimen juridico: LF

= Forma seleccion: OP

= Tipo o6rgano seleccion: TR

= Organo seleccion: Nombre del érgano asignado a esa convocatoria en concreto.

Asimismo, habra que rellenar las Pantallas dependientes de este proceso: Fechas de
publicacion, Lugares de celebracion, Envio de borradores y Turnos.

Publicacion de la convocatoria y plazo solicitudes

. Una vez firmada la convocatoria, se envia al BOJA para su publicacion, y se

expone asimismo en la pagina web y el tablon de anuncios del Rectorado.

Se abre el plazo de presentacion de solicitudes a partir del dia siguiente al de la
publicacion en el BOJA. El plazo suele oscilar entre 15 y 20 dias habiles. Los
interesados deberdn alegar todos los méritos que posean en el curriculum vitae, en
caso de que lo presenten.

Una vez expirado el plazo de presentacion de solicitudes, se elabora la lista
provisional de admitidos y excluidos, que firma el Rector o Vicerrector
correspondiente y se hace publica en la pagina web y en el tablon de anuncios del
Rectorado una vez firmada.

Se da un plazo de 10 dias a los aspirantes excluidos para subsanar, en su caso, el
error motivo de la exclusion. Si el nimero de aspirantes es reducido, se les
comunica la exclusion por correo certificado, contando el plazo de 10 dias desde el
siguiente a la recepcion del acuse de recibo.

Pasado este plazo, se hace publica la lista definitiva de admitidos y excluidos, por
el mismo procedimiento que la lista provisional.

A los excluidos definitivamente se les comunica por escrito. Asimismo se les envia
un cheque por el importe de la devolucion de los derechos de examen, en su caso.

Dichos cheques son expedidos, a nuestra solicitud, por el Area de Asuntos
Econdmicos.

Proceso de HOMINIS: A311: Pantalla Turnos: Aspirantes
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" HOMINIS: Acceso - [Lanzamiento de informes de convocatorias]

Lanzamiento de informes

Icdentificador Descripcidn

| Lanzar |«

QIPAS_SP Anexo | de Personal de Administracion y Servicios

QIPDI_SP Anexo | de Personal Docente y de Investigacidn

SP_CCE_W Aspirantes admitidos y excluidos paor turno

IF_PDI_% Composicién del drgano de seleccidn por plaza

EL_APR_Y FPuntuaciones de las pruebas de los aspirantes por plaza

PR_CCE_% FPuntuaciones de las pruebas de los aspirantes por turno

Comvocatora:  [2001/FP/ALF/OPA

% ITIT. SUPERIOR MEDICIMA DEL TRABAJO

Aspirantes: | Admitidas | Cardoter.: [PROVISIONAL

— Cargo de autoridad firmante

NLF: ﬁl f

= Cargo = Plaza

ldent. cargo: I %I

Recurso

COMTRA LA PRESEMTE LLLLLL

Fecha: IQEMEQUD']
Irmprimir ﬁl

A HOWINEE: Arcesn - [Aspirantes por turno de presentacidn]

Eﬂf_-:-rmaﬁde smlecidn  Comvocstoriss  Corsukas  Baja de asprankss  Teblas sochares  [nformes  Ecdhodn Safr  ndowy

o |

Bid|@| Q] F[x[=| ~fuf-|eie o] A

X

| LA .a Enﬂrﬁﬁﬁh Uiz

Convocatoria
Idesilficadar, _IIZH TPILFICEA

Descripoion _ﬂT.SLF'EF!IOR STOEM- TIT SUREROR ME

CAE: (10006 [TMULADD SUFPERIOR S T.O.E M.

TP *PAS

M= plazas:| 1

Turno de presentacién

T Minuevalide Porcandage:

Tdulachore=s

ldentficacar. L Descripoibin E-Lihru N plaza-s:l i
Aspirante
HIF. | Ter. apebda | I, apeid | Teonibre -
= w0 v
6 [FEI R
p g [Ros =
F. nacimienta: | Sea; |."."u_|Er el M= matricula; | Teléfonn: |
Macianalidad: :I [ F. entrada:
Estada cisil: = | HR.F: |
_.ﬂu;r-.lp:al:inin: | :I | M2 idmiﬁ;::idn:h
Minugwalia

[ Adaptacidn | & Pago Tasas |:Fl|;p‘;|;| [ Admitido :Iilau::iu:-nesil

» Explicacion de los campos requeridos:

= Admitido: En caso de que no sea admitido, hay que rellenar la pantalla Causas de

exclusion.

» Proceso de HOMINIS: 494: Informes:Informes de convocatorias

» Explicacion de los campos requeridos:

= Convocatoria: Introducir el nombre completo, por ejemplo: 2001/P/LF/OP/1.

v Resultado: Listas de admitidos y excluidos, provisional y definitiva.
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3. Nombramiento del Tribunal Calificador

3.1. Paralelamente a la elaboracion de la convocatoria, se procede a designar
internamente al Presidente, Secretario y a dos vocales del Tribunal representantes
de la Universidad, asi como a solicitar al Comité de Empresa que proponga a dos
vocales en su representacion. Asimismo, el Comité puede designar un observador
de las pruebas selectivas.

3.2. Se hacen en documento Word los nombramientos de los miembros del Tribunal y
se pasan a la firma del Sr. Rector. Una vez firmados, se envian a los interesados.

3.3. La composicion del Tribunal Calificador se hace publica en la pagina web y en el
tablon de anuncios del Rectorado, en los plazos establecidos en la convocatoria.

» Proceso de HOMINIS: 422:Organos de seleccion: Miembros

-' 111N R L TPy TV W P WA | 0 U | I TR 1 B P i | P | T

Crgano de seleccién
Idemtfcadar [FEMECTAZ Duacricite: [T B MEDICING TRARZID 3
T Deacricin: [Tibunal © ROL & PAS

Mleambro

N ra=n MIF.
1
o

1
k|
q

-

F. nacimistiin:
Eado cidl:
Macionalidad:
CAAE: o mackdiica de Ukvaruided |
Qinggatkerno: Camgp
Hoapilal: |

Sanicio: Famna da gctuecion: ug ™~
Cat. selelancial:

Calidad: [FT [FREECENTE TIMILAR rowenera | rdumienta |

Fcpanda R pracais &

» Explicacion de los campos requeridos:

= Jdentificador: Le damos un nombre al Tribunal Calificador de la convocatoria en
curso.

= Tipo de o6rgano: TR

= Pantalla “Miembros”: Se introducen por orden consecutivo.
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4. Realizacion de las pruebas

4.1. Cuando se establece la fecha de realizacion del primer ejercicio, tedrico, se reserva
el aula correspondiente, y se hace publica a través de la pagina web y del tablon de
anuncios. Ademas, si el nimero de candidatos es reducido, se comunica a cada uno
personalmente por correo certificado.

4.2. Una vez realizado el primer ejercicio, y corregido por el Tribunal, se hace publico
el resultado, se da un plazo de reclamaciones, y se comunica la fecha de realizacion
del segundo ejercicio, practico, normalmente en el mismo acta.

4.3. Se realiza el segundo ejercicio.

» Proceso de HOMINIS: A31: Pantalla Turnos: Pruebas

24 HOMINIS: Acceso - [Pruebas de convocatoria por turmo]
ﬂ E. seleccion O, seleccidn Convocatorias  Aspirantes Prusbas Méntos  Calificaciones  Tablasfias  Informes  Edicidn Salr Window - |E|i|

@l I?|T|E| '/lf”ljlrhl”rklml 27 ﬁl | fces * *2 Conperestn Universitaria

Convocatoria
Idertificador: [2001/P/LF/ORA

Descripeidn: [TIT. SUPERIOR MEDICINA DEL TRABAJO CPDl ®PAS
CJCJE: |10006 ITITULADO SUPERIOR S.T.CLE.M. I, plazas:l 1

Turno de presentacion
Identificadar: IL Descripcidn: |Libre I, plazas:l 1

Prueba -
Identificador Descripeion
EJERCICIO TEQRICO

1
EJERCICIO PRACTICO 2

Ord. | Elim. [Purt. méx | F oo
10.00 |[FASEORO
10.00 [FASEORO

v
v
r
r
r
-

4 »| <] Incluir farnilia_|
Tipo de baremo para subpruebas: Subpruebas _I

»
>

Tipo de baremo para miembros: Incidencias _I

» Proceso de HOMINIS: A31: Pantalla Turnos: Aspirantes:Punt. por prueba (ver impreso).
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2 HOMINIS: Acceso - [Puntuaciones de las pruebas de un aspirante a una convocatoria a C/C/E]

ﬁ E. zeleccidn  Org seleccidn  Comvocatoras  Sepirantes  Pruebas  Mértos  Calficaciones  Tablas filas  Informes Edicidn Salic  Window =l |

Blela| ] #lxj=e| -l |e e A2 J e IR T R—

Convocatoria
Identificador; [RODO/P/LF/CO/

Descripcidn: [TECMICO ESPECIALIETA EMN RECEPCION CPDL & PAS
C/C/E: [30015 ITEC. ESP. HOSTELERIA i plazas:l 1

Turno

[dentificador: IF'I Descripcidn: |Promocian Interna o plazas:l 1

Aspirante
N.LF.[31337955H  Nombre: [BARRIOS PEREZ, JUAN MANUEL Admitido: 7 1@ ident.: [3

Prueba

ldentificador l Descripcian Orden |Eliminst. | Presert. . Calificacion

FO000021 % EJERCICIO TEORICO .00 |CALO3_AP
FO000014 % EJERCICIO PRACTICO 00|cALDZ_AP

Subpruebas LI

5. Conclusion del proceso selectivo y firma contrato laboral indefinido

5.1. Realizado el ejercicio practico, el Tribunal Calificador, tras reunirse para la
correccion del mismo, propone en el acta al candidato que ha obtenido mayor
puntuacién en el proceso, para ocupar la plaza. En caso de que el Tribunal decida
valorar el curriculum vitae de los candidatos, se hard publica dicha puntuacion,
junto con las calificaciones de las pruebas, para aquellos candidatos que hayan
superado éstas. Se hace publica el acta con el resultado de la oposicion por los
medios habituales. Se pide cita a FREMAP para realizar el reconocimiento médico
al candidato.

5.2. Una vez recibido el resultado de dicho reconocimiento, se confecciona el contrato
laboral indefinido y se llama al candidato para que se presente en el Area de
Personal para firmarlo y cumplimente el resto de impresos: datos personales, datos
para IRPF, datos bancarios, declaracion de no estar afectado de incompatibilidad,
declaracion de no percibir ninguna otra retribucién con cargo al sector publico.
Asimismo, debera personarse en Seguros Sociales para ser dado de alta. También
se le solicita una fotografia para la expedicion de la tarjeta de control de presencia.
Se comunica su incorporacion a su superior y al Comité de Empresa por correo
electrénico.

5.3. En caso de que quiera solicitar la compatibilidad, debera resolverse la concesion de
la misma previamente a la firma del contrato.

» Proceso de HOMINIS: 4312:Incorporacion a propuesto/nombrado
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”f,f"' HOMINIS: Acceso - [Incorporacion a propuesto/nombrado]
ﬁ E. seleccién  Org seleccidn  Comvocatorias  Aspirantes  Prusbas  Mértos  Calficaciones  Tablasfilas  Informes Edicidn Salir  Window

=@l x|

*. Oficina de
|f|/l|| | |IIP|H| =2 * *. Cooperaion Universitaria

Incorporacion a propuesto / nombrado

— Corwvocatoria
Identificadar: [2001/P/LF/OPA CIPDl ®PAS

Descripcian: |TIT. SUPERIOR MEDICINA DEL TRABAJD

Turnmo de presentacion: |L ILibre

— Aspirante

MILF. |1DDDDDDDZ MNombre: IGONZ&LO GOMNZALEZ, GONZALEZ

— Datos administrativos
Reégimen juridica; |L Labaral
Tipa rég. juridico: |LF Labaral fijo

/C/E: 10006 TITULADO SUPERIOR S.T.CLE.M.

Tipo de categoria: %I
F. nombramienta: |01.107,2001

— Plaza

Identificador: [LA1262 =|[T.5 MEDICINA DEL TRABAJO

F. creacian: (0101000 Unil:iall:i:IRECD?r Subunidad:lRECD?Dg

F. nombramienta: (010722001
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Legislacion aplicable

» Articulo 19 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcion Publica.

» III Convenio Colectivo del Personal Laboral de Universidades Andaluzas.
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PROCESO 18: OPOSICIONES P.A.S. LABORAL A TURNO

LIBRE

Plaza vacante de
P.A.S. laboral

Acuerdo de no ¢
cobertura
Acuerdo de
cobertura

Borrador
de

convocatori

Publicacién de la
Convocatoria en el BOJA

Introd.dato HOMINIS
s
convocatori
Plazo
presentacion

v

Listados
Admitidos y

v

excluidos
provisionales

Plazo de

.g * > reclamaciones

Listados
admitidos y
excluidos

definitivos

Publicacion
Tribunal
calificador

Realizacion

pruebas

HOMINIS Firma contrato
laboral indefinido

Res.proceso
Alta
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PROCESO 19: INTRODUCCION DATOS PAGINA WEB

DEL AREA DE PERSONAL

Descripcio’n del proceso: Introduccion y actualizacion datos pagina Web del Area de
Personal.

Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Sin determinar.

Desde febrero de 1999 el Area de Personal puso a disposicion del personal de la
Universidad de Cadiz y publico en general la pagina Web de dicha Area, en la siguiente
direccion: http://sig.uca.es:92. Este proyecto, denominado al comienzo proyecto
SIRIO, se puso en marcha con el objetivo de mejorar la calidad de la gestion en la
Universidad y las Areas que participaron en dicho proyecto fueron principalmente el
Area de Informatica y el Area de Personal.

Transcurrido todo este tiempo, se ha ido trabajando para la mejora de este proyecto. Al
principio de su creacion se distinguian dos fases:

a) La primera, en el ano 1999, donde se ofrecia informacion general sobre
convocatorias, normativa, formaciéon, etc. tanto del personal docente e
investigador y del personal de administracion y servicios.

b) La segunda, en el ano 2000, la informacion se amplia incluyendo los datos
administrativos y economicos de todo el personal obteniéndolos a través de la
aplicacion informatica HOMINIS.

La pagina principal del Area de Personal aparece clasificada en tres apartados de la
siguiente manera:

- PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (PDI). Novedades, legislacion (normas
legales y reglamentarias a nivel estatal, asi como normativa interna de la UCA),
Convocatorias de concursos y oposiciones, enlace con la pagina del Vicerrectorado de
Profesorado.

- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS). Novedades, legislacion
igual que para PDI, Convocatorias de concursos y oposiciones, bolsas de trabajo,
Formacion del P.A.S. y Control de Presencia (aqui podemos consultar los listados de
fichaje introduciendo una clave personal).

- INFORMACION GENERAL. Temas de interés general para todo el personal de la
Universidad: Estructura del Area de Personal. Fondo de Accion Social (Planes de
Pensiones, Servicios Médicos, Préstamos, etc.). y Datos Econdémicos (recibos de
noéminas, datos bancarios, anticipos, etc.).

Al final de esta pagina aparecen enlaces de interés a: Junta del PAS, Comité de
Empresa, MAP, BOE, Junta de Andalucia y otras Universidades. Hay un buzén de
sugerencias para todos aquellos que quieran realizar alguna.
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http://sig.uca.es:92/

1. Introduccion datos
La introduccién de datos en la pagina Web la hacemos a través de FTP Explorer.

Una vez abierto el FTP Explorer, los dos directorios que vamos a utilizar para la
introduccion de datos en la pagina Web son: Web y Personal_SCP. En el primero hay
distintas subcarpetas que la relacionamos a continuacion.

En el directorio Personal SCP guardaremos todos los ficheros correspondientes a los
listados del control de presencia, los cuales contendran semanas o meses completos:

En el directorio Web trabajaremos con las siguientes carpetas y subcarpetas:

- INFORMACION: ACCION  SOCIAL, EST SERVICIO, IMPRESOS,
LEGISLACION, T ECONOMICOS.

-  PAS: EXP ADMVO, FORMACION, LEGISLACION, NOVEDADES,
OPOSICIONES, SCP.

- PDI: CONCURSOS, EXP_ADMVO, LEGISLACION, NOVEDADES, PLAN
DOCENTE.

Para conocer un poco el funcionamiento vamos a citar como ejemplo una convocatoria
de personal laboral de promocidn interna y ver paso a paso todo el procedimiento que se
sigue.

1.1. Publicacidon convocatoria

La convocatoria que vamos a publicar se refiere a una plaza de personal laboral de la
categoria de “Técnico Especialista Recepcion”, Grupo III, mediante promocion interna.
La hemos realizado en formato Word para su publicacion en el tablon de anuncios y
para la Web debemos convertirla en formato html utilizando el Editor de Textos
FrontPage. Una vez convertido el archivo en html hacemos unos cambios, €éstos son
siempre los mismos para todo los archivos que pongamos en la Web: tipo de letra Arial
Narrow, tamafio 10 y para los datos que aparezcan dentro de alguna tabla el tamafio sera
8. El texto siempre debe aparecer alineado hacia la izquierda sin tabulaciones ni
sangrias, una vez hechos los cambios lo guardamos dandole un nuevo nombre.

A continuacion, el paso siguiente es llevarlo a la Web a través del FTP Explorer. Una
vez abierto el explorador le damos a la opcion Upload, y debemos indicarle el archivo
que deseamos instalar, en este caso el archivo que contenga los datos de la convocatoria.
Ya tenemos el archivo instalado en la Web, si en algin momento nos hace falta realizar
algun cambio en este documento la opcion que utilizariamos seria Download para
bajarnos el archivo al Editor FrontPage. Siempre que bajemos algun fichero para
modificar los datos o introducir datos nuevos debemos hacer una copia de seguridad de
dicho fichero.

Ya tenemos el documento en la Web, para que pueda verse debemos realizar algunos
enlaces o hipervinculos. Todo lo que publicamos en la Web, tanto convocatorias,
cursos de formacion, etc. lo anunciamos en la pagina de Novedades PAS y Novedades
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PDI (dependiendo del tipo de personal al que vaya destinado). Asi que el paso siguiente
es anunciar la convocatoria a través de la pagina de Novedades PAS (ya que en este
caso la convocatoria es de personal de administracion y servicios). El fichero se llama
T Novedades.html y lo tenemos en el FTP Explorer, como este fichero ya existe y
vamos a modificarlo, lo primero que hacemos es bajarlo (Download) al Editor
FrontPage. Hacemos una copia de seguridad y luego introducimos los datos nuevos:

La pagina T Novedades consiste en una seria de tablas, cada una referentes a un mes y

divididas en filas donde introducimos los datos, dia del mes y texto que queremos
anunciar. Por ejemplo, mes de mayo de 2001, dia 28, asi la convocatoria aparecera
publicada en Novedades en este dia, al igual que en el tablon de anuncios.

El hipervinculo o enlace se crea de la siguiente manera: Seleccionamos el nombre de la
convocatoria, el cual aparece en el texto nuevo que hemos insertado en T Novedades, a
continuacion nos vamos a Edicion, hay un apartado denominado Hipervinculo,
pinchamos y nos pregunta que archivo queremos enlazar. Le decimos la direccién
completa donde se encuentra el fichero e inmediatamente aparece subrayado y de color
azul, el enlace ya esta establecido. Guardamos los cambios y nos volvemos al FTP
Explorer, le damos a la opcion Upload y subimos el fichero T Novedades. Si hacemos
una vista preliminar vemos que entrando en Novedades PAS y pinchando en el anuncio
de la convocatoria nos vamos directamente a ella.

Otro de los sitios donde anunciamos todo lo relacionado con oposiciones y
convocatorias de personal de administracion y servicios es en la pagina Oposiciones
PAS. Este fichero se llama M_Opos.htm. Pues hacemos los mismos pasos que en el
apartado anterior, lo bajamos del FTP, copia de seguridad, introducimos los datos de la
convocatoria, crear hipervinculo, guardar y subir al FTP.

El mantenimiento de la pagina Web es el mismo que el de un tablén de anuncios. Si
tenemos en marcha alguna convocatoria, todos los cambios que tengan lugar en el
procedimiento, desde la publicacion en si de la convocatoria como publicacion de la
relacion de admitidos hasta su resolucion definitiva la iremos publicando en la Web.

1.2. Distintos procesos de la convocatoria

Todas las convocatorias publicadas en la Web tienen el siguiente encabezado:

BASES DE LA |TRIBUNAL MODELO RELACION RESOLUCION
CONVOCATORIA | CALIFICADOR | SOLICITUD ASPIRANTES

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes publicaremos la relacion
provisional de admitidos y excluidos. Dicho listado lo insertamos en la convocatoria al
final de ella.

El paso siguiente es establecer un marcador que enlace dicho listado con el encabezado
de la convocatoria en el apartado RELACION ASPIRANTES. Asi una vez
consultemos la pagina principal de la convocatoria veremos que en el apartado
RELACION ASPIRANTES, éste aparecera subrayado y de color azul, pinchando en ¢l
iremos directamente al listado.
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La forma de crear un marcador es la siguiente: al principio del listado, seleccionamos el
titulo del listado y nos vamos a Edicion, alli pinchamos en Marcador y nos pedird un
nombre, podemos poner LISTADOS, a continuacién nos vamos al encabezado de la
convocatoria y seleccionamos el apartado “RELACION ASPIRANTES”, y es aqui
donde nos vamos a Edicion y pinchamos Hipervinculo, y le indicamos el nombre de
marcador que hemos puesto en el listado. Asi ya est4 creado el enlace.

Estos cambios también los publicamos en la pagina de Novedades y en la de
Oposiciones. Asi por ejemplo, en el fichero T Novedades insertamos el anuncio
comunicando la publicacion del listado y el dia. En la pagina de Oposiciones, dentro del
Mend, insertaremos un texto donde anunciemos que se han publicado las listas. Y asi
sucesivamente con cada uno de los cambios que realicemos de la convocatoria, como
pueden ser: fecha, lugar y hora de celebracion de las pruebas, calificacion de los
ejercicios publicando la lista de aprobados, resolucion del proceso selectivo, etc.

2. Formacion del P.A.S. en la Web

La pagina de formacion del personal de la Universidad contiene varios apartados:
normativa, Plan de formacion, actividades en marcha y las finalizadas. En el apartado de
actividades formativas en marcha iremos anunciando todos los cursos que se convoquen
y los plazos de presentacion de los mismos. A continuacion publicaremos el listado de
asistentes. Una vez haya finalizado el curso, lo insertaremos en la pagina de actividades
formativas finalizadas, donde lo mantendremos publicado durante unos meses.

3. Consulta listados control de presencia

En la pagina principal uno de los apartados que aparecen dentro de Personal de
Administracion y Servicios es el de Control de Presencia, si pinchamos aqui tenemos
varios enlaces: Calendario laboral 2001, Tabla de Incidencias, Normativa y Listados de
movimientos, en éste ultimo podemos ver listados mensuales de entrada y salida del
personal. Para acceder a ¢l introducimos una clave personal.

3.1. Introduccién datos listado

La Seccion de Gestion de Personal es la encargada de generar los listados de fichaje del
Personal de Administracién y Servicios. El procedimiento que se sigue para instalarlo
en la Web es el siguiente:

Abrimos el Explorador de Windows y hay un directorio V: aqui es donde estan
guardados todos los listados mensuales del control de presencia. Seleccionamos el mes
o la semana que queremos subir a la Web. Abrimos el FTP Explorer y le damos a la
opcion Upload, indicamos el fichero que contiene los listados y lo subimos. Por ejemplo
queremos ver en la Web el listado correspondiente a la 5* semana del mes de mayo, el
fichero se llama a01m05s05.txt, una vez subamos este fichero al FTP le cambiamos el
nombre a mayusculas. Semanalmente se consultan los listados en la Web y al final de
mes se coloca el fichero que contiene el mes completo borrando los ficheros semanales.
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PROCESO 19: INTRODUCCION DATOS PAGINA WEB

DEL AREA DE PERSONAL

Introduccién datos
convocatoria pagina Web

Editor FrontPage
Crear archivo en formato html

I

Establecer hipervinculos y
marcadores

Instalar en FTP Explorer

Vista preliminar pagina Web
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PROCESO 20: CONVOCATORIA DE PERSONAL CON

CARGO AL CAPITULO VI

Descripcion del proceso: Convocatoria para la contratacion de personal con cargo al
Capitulo VI de los presupuestos de la Universidad

Area de Personal: Seccion de Planificacion
Periodicidad: Periodicidad Mensual. Duracion del proceso: 2 meses

1. Inicio del procedimiento
1.1. La propuesta de contrataciéon formulada y justificada por el responsable del
proyecto/convenio o contrato tiene entrada en al Area, se revisa y se emite un
informe que se dirige al Vicerrector de Investigacion.
2. Elaboracion de la convocatoria
2.1. Una vez recibida la autorizacion del Vicerrector de Investigacion, se preparan
las Bases de convocatoria y el correspondiente Anexo y se envian al
Vicerrector de Planificacion y Recursos para su firma.
2.2. Una vez firmada, se envia para su publicacién a la pagina Web del Area de
Personal, y al Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, El plazo se considera

abierto desde el dia siguiente al de la publicacion en la Web y finaliza 5 dias
después de la publicacion en el BOJA.

v Resultado: Publicacion de la convocatoria en pagina Web y BOJA.

3. Recepcion de solicitudes y Listas admitidos y excluidos

3.1. Recibidas las solicitudes se comprueban si cumplen los requisitos exigidos
segun la categoria de las plazas convocadas.

3.2. Expirado el plazo de presentacion y como maximo en 5 dias, se publicara la
lista provisional de admitidos y excluidos en la Web y en el tablon de anuncios,
dando un plazo de 10 dias para subsanacion de defectos.

v Resultado: Listado provisional de admitidos y excluidos

3.3. Finalizado éste y en el plazo maximo de 5 dias se publicara la lista definitiva de
admitidos y excluidos

v" Resultado: Listado definitivo de admitidos y excluidos
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4. Reunion de la Comision de Valoracion

4.1. La Comision de Valoracion podra reunirse a partir de los dos dias siguiente a la
publicacion de la lista provisional de admitidos y excluidos.

4.2. Con 48 horas de antelacion a dicha reunion habra de publicarse en la Web y en
el tablon la composicion concreta de la Comision.

4.3. La resolucién de la Comision se hara publica en el tablon de anuncios del
Rectorado y en la Web.

v Resultado: Publicacion del acta de propuesta de la Comision

5. Envio de propuestas de contrataciones a la Seccion de Gestion

5.1 Una vez firmada el acta por el Presidente y el Secretario, se pasa a la Seccion de
Gestion para la contratacion y se publica en la Web.
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Recepcion en el Area de Personal de la solicitud
justificada del responsable

Hasta el dia
5 del mes
en curso

v

Revisién e informe Area de Personal

PROCESO 20: CO
CARGO AL CAPITULO VI
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Reunion Comision Valoracion

'
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PROCESO 21: ELABORACION DE LA R.P.T. DE P.A.S.

FUNCIONARIO

Descripcio’n del proceso: Elaboracion o revision de la relacion de puestos de trabajo
dgl personal de administracion y servicios

Area de Personal: Personal Seccion Planificacion, Organos de representacion, Unidades
de la Universidad

Periodicidad: variable

1. Peticion de creacion o modificacion de puestos de trabajo

Las peticiones de creacion, supresion o modificacion de puestos de trabajo recibidas a
lo largo de la vigencia de la relacion de puestos de trabajo (RPT) se estudian y analizan
por el Director de Personal y el Coordinador de Planificacion y Seleccion de Personal,
con los datos y antecedentes aportados por el correspondiente Jefe de gestion o Gestor.

Tras contestar a la peticion, se procede a su archivo en la carpeta especifica de
“peticiones de plazas” de PAS funcionario o PAS laboral, segin corresponda a uno u
otro colectivo.

Las peticiones recibidas y contestaciones dadas serviran de base para la elaboracion de
la proxima RPT.

Documentos generados:

Peticion de creacion, supresion o modificacion de puesto de trabajo.
Contestacion a la peticion anterior.

Archivo actualizado de peticiones de modificacion de RPT.
2. Apertura de la negociacion para la revision de la RPT

Antes de finalizar la vigencia de la RPT, se abre un proceso para la revision de la
misma. El proceso puede comenzar bien con el envio de una propuesta de revision de la
RPT por parte de la Universidad a los representantes del personal, o, por el contrario,
con la recepcion de una propuesta elaborada por éstos.

Se procede a continuacién a mantener la primera reunioén del proceso de negociacion.
De cada una de las reuniones mantenidas se elaborara un acta, excepto que se acuerde
por las partes negociantes la elaboracion de un Unico acta resumen del conjunto de las
reuniones mantenidas.

Documentos generados:

> Propuesta de revision de RPT.
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» Actas de las reuniones.
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3. Estudios y analisis de las propuestas

El proceso de negociacion de RPT puede extenderse a lo largo de varios meses, en los
que la realizan diferentes estudios, con el objeto de tener elementos suficientes para
analizar las propuestas de RPT que se sobre la mesa de negociacion.

Los principales estudios que normalmente se realizan son:

Costes de las propuestas de revision de RPT.
Estudios comparativos de las diferentes areas y servicios.

> Estudios de plantillas y cargas de trabajo de las areas y servicios.

4. Acuerdo y aprobacion de la nueva RPT

Tras las diferentes reuniones que conforman el proceso de negociacion se llegard a un
acuerdo sobre la revision de RPT que se recogera en un acta final del proceso de
negociaciéon o bien en un documento final firmado sobre los distintos acuerdos
alcanzados en la negociacion.

La propuesta de nueva RPT se incluye como punto del dia en el siguiente Consejo de
Gobierno para su aprobacion, si procede.

Una vez acordado por el Consejo de Gobierno se envia al Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia (BOJA) para su publicacion, determinando ésta la fecha de efectos de la
nueva RPT, excepto que en la misma se establezca otros efectos.

5. Provision de los nuevos puestos de trabajo

Los puestos de trabajo de la nueva RPT se cubrirdn, normalmente de alguna de estas
dos formas:

a) Confirmacion. Si no se producen cambios en el puesto de trabajo o, siendo nuevo,
resulta de la transformacién de uno anterior y éste no ha sufrido modificaciones
sustanciales, se confirmara en el nuevo puesto de trabajo al funcionario que ocupara
el anterior.

b) Concurso de méritos o convocatoria de libre designacion. Si el nuevo puesto de
trabajo no existia en la anterior RPT o bien resulta de la transformacion de uno
anterior en la que se han producido modificaciones sustanciales de éste, el nuevo
puesto de trabajo se convocaré a concurso de méritos o a libre designacion, segun la
forma de provision que se establezca en la RPT.

En el primer caso, existen dos opciones para el tratamiento de la confirmacion en
HOMINIS:
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a) Modificar el puesto de trabajo en HOMINIS (Plantilla teérica >Plazas de PAS >
Funcionario), en aquellas caracteristicas que cambien: descripcion, nivel,
unidad, subunidad, etc.), indicando la nueva fecha de vigencia del puesto. Una
vez realizado esto, habria que imprimir el correspondiente informe de HOMINIS
(F18R) para su envio al Registro Central de Personal.

b) Crear un nuevo puesto de trabajo en Plantilla teérica. A continuaciéon, en
Expediente Administrativo se cambiaria al ocupante al nuevo puesto,
amortizando el anterior. Por 0ltimo, habria que imprimir el correspondiente
informe de HOMINIS (F18R) para su envio al Registro Central de Personal.

En el segundo caso descrito se actuara conforme establece el proceso correspondiente a
convocatorias para la provision de puestos de trabajo del PAS.
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PROCESO 21: ELABORACION DE LA R.P.T. DE P.A.S.
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PROCESO 22: OPOSICIONES P.A.S. LABORAL

PROMOCION INTERNA

Descripcion del proceso: Convocatoria de concurso-oposicion P.A.S. laboral a
promocion interna.

Area de Personal: Coordinacion de Planificacion y Seleccion.
Periodicidad: Cuando se produzca una vacante; duracion del proceso: varios meses

1.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

Elaboracion de la convocatoria

. Cuando se produce una vacante de plantilla de P.A.S. laboral, se negocia entre la
Gerencia y el Comité de Empresa si procede cubrirla o no. Si se acuerda cubrir la
vacante, normalmente se convoca a promocion interna, y si no se cubre por este
mecanismo se convoca a turno libre.

Si se acuerda que se convoque, se elabora por parte del Area de Personal el
borrador de la convocatoria, compuesto por las siguientes partes: bases, temario y
modelo de solicitud. También acompafia a la convocatoria un baremo con las
puntuaciones que se aplicaran a los candidatos en la fase de concurso (hay dos
tipos: si la convocatoria es de una vacante normal, o por transformacion de plaza de
categoria inferior). Respecto al temario, se solicita al responsable del area que envie
un guion.

Se negocia dicho borrador con el Comité de Empresa.

Una vez llegados a un acuerdo, se pasa a la firma del Rector o Vicerrector
correspondiente la convocatoria.

» Proceso de HOMINIS: 4311 : Acceso: Convocatorias

QE. seleccidn  Org. seleccidn  Convocatorias  Aspirantes  Pruesbas  Mérntos  Calificaciones  Tablas fias  Informes  Edicidn Salir  Window — =11

E’l%lﬁl @l ?l?lzl Illlllll |I“ |”|\|H| ﬁl?l i ICAS jv * :—Cg)of;féxr:aac%nUniversitam

Convocatoria
Afo: PO & PAS

. : o Parametros
Tipo régimen juridico:

% Laharal fijo L d?
% etra del B.0. l—

Tipo régimen juridico: para listados:

Forma seleccian: % Concurso-oposicidn

Meses de antigliedad l—
ldentificador: |2000/P/LF/CO/M Nimero: 4 | equivalentes a 1 afio:

Descripcion: [TECHWICO ESPECIALISTA EN RECEPCION Abreviatura: [TESPRECEI
Clave convocatoria: % I
Texto informe: | CONCURSO-0OPOSICION PARA CUBRIR POR PROMOCION INTERMNA UNA PLAZA DE PERSONAL ﬂ

LABORAL CON LA CATEGORIA DE "TECHICO ESPECIALIZTA EN HOSTELERIA" (GRUPO I, EM
EL PUESTO "TECNICO ESPECIALISTA EN RECEPCION" COMN DESTING EM EL COLEGIO MAYOR.

Tipo drgano seleccidn: [SIN_TIFO % Sin tipo de drgano de seleccidn
Organo seleccian: 9990 % Sin drgano de seleccidn (P.AS))

F. resaolucian: |15/05/2000 Fin pres. instancias: I Plazo: I 1

Situacion
’7(‘ En proceso 8 Resuelta € Anulada € Desierta ¢ “acante F. resolucidn: |21IDEIZDDD F. declaracidn: |21/06/2000 ‘

‘ C/CIE: IBDD15 % ITEC. EEP. HOSTELERIA [ plazas: 1 ‘

Fechas de publicacion Lugares de celebracion Envio de borradores Turnos Plazas n
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2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

» Explicacion de los campos requeridos:
= PAS.

= Tipo régimen juridico: LF

= Forma seleccion: CO

= Tipo o6rgano seleccion: TR

=  Organo seleccion: Nombre del 6rgano asignado a esa convocatoria en concreto.

Asimismo, habra que rellenar las Pantallas dependientes de este proceso: Fechas de
publicacion, Lugares de celebracion, Envio de borradores y Turnos.

Publicacion de la convocatoria y plazo solicitudes

Una vez firmada la convocatoria, se envia al BOJA para su publicacion, y una vez
publicada, se expone en la pagina Web y el tablon de anuncios del Rectorado.

Se abre el plazo de presentacion de solicitudes a partir del dia siguiente al de la
publicacion de la convocatoria en el BOJA. El plazo suele oscilar entre 10 y 15 dias
habiles. En el caso de promocion interna no hay que abonar derechos de examen, y
el interesado puede pertenecer a cualquier grupo de personal laboral de la
Universidad de Cadiz de categoria inferior al de la/s plaza/s convocada/s. Los
candidatos deben alegar todos los méritos del apartado de cursos de formacion para
que le sean valorados, asi como la titulacién académica.

En la fase de concurso se valoran los siguientes méritos: titulacion, antigiiedad,
experiencia y cursos de formacion. También se puede valorar el pertenecer al
mismo area y Campus de la plaza que se convoca, en el caso de plazas de
transformacion.

Una vez expirado el plazo de presentacion de solicitudes, se elabora la lista
provisional de admitidos y excluidos, se pasa a la firma del Rector o Vicerrector
correspondiente y se hace publica en la pagina Web y en el tablon de anuncios del
Rectorado una vez firmada.

Se da un plazo de 10 dias a los aspirantes excluidos para subsanar, en su caso, el
error motivo de la exclusion, a contar desde el dia siguiente a la publicacion en la

pagina web.

Pasado este plazo, se hace publica la lista definitiva de admitidos y excluidos, por
el mismo procedimiento que la lista provisional.

A los excluidos definitivamente se les comunica por escrito.
Se prepara una certificacion firmada por el Gerente, de los méritos poseidos por los
candidatos, se entrega al Tribunal para que firme el listado de puntuacion en fase de

concurso, y se hace publico dicho listado a través de la pagina web y el tablon de
anuncios.

Proceso de HOMINIS: A311: Pantalla Turnos: Aspirantes
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» Explicacion de los campos requeridos:

= Admitido: En caso de que no sea admitido, hay que rellenar la pantalla Causas de
exclusion.

i HOMINIS: Accesa - [Aapirante por Tuem da pressn G idn]

wtl:rm“-:h mmlmccién  Correccsboras Cpgoeatan Sada de ssprartes Tablas scliares  [nformes BEdicidn Sl Window — |
m‘ |H |“ | m "+ |It. I:‘L ke |--" | B ||"\-- | I | "-';pl ? I _I = E{"u?:rhngn Ursrurilesia
Convocataria
Idemlificadar PIIJ-I"F‘H-F."ED.I'-I
De=cripeidn: [TECHICD ESPECIALISTA EN RECEPCION CPOL FPAS
cicoE: [O0TE TEE. ESF. HOSTELEALA WP plazas: | i
—
Turno de presentacion
Identificador |F"I Dascripeidn: Promocidn Inferna N® plazas: | 1
Aspirante
H1F | 16 apetidn | i, apeaiis | M |
1 | 2 FA
B M |2 [FE o,
o e & &
] | I [ |
F. nacimiar o Savo [ --| M= riisdricida; Taladana: |
Macionalidad B |Espariala F. mrirada; |
Estade ot | [ MEE: |
AP iGn _i | M identificaaitn: U
Minuswalia -
™ inuseaido Porcenta)s | [ Adaptacidn || = Pago Tegas (Plak | F Admitide | Direcciones =
- Drafces. achministraiesns I Thadsciones I Ciraaing: I Al el I R

» Proceso de HOMINIS: A494:Informes -> Informes de convocatorias:

Ul L. Sy

pinmac | de Permonal de Adminisirecidn 7 Bericos

jinain | da Paraonal Docante ¥ da Irvscadigacldn

jinpinakiaa wdmitidoe ¥ @ucluldas par iuma

omrgecalclén Sl drgann o asacokin por plaes
L_BPH_W umtuaCionda He lea presbed do l0a weplRkida por plezd

FR_ECce Y Funtusciones= da l= prisbes de In= ssgiremias por iurno

onvaoal af & JPAF/COA

| Er:m:n EEFECWL=TA EN RECEPHON |

Appirarias  [Excluidog | Caraclar.: |

Cargo da suiorided Ammente

N.LF.: 1 T | R

& Cergo C Ph=n

Idant. cargee [

Ancuran

CONTRA LA PRESENTE... .. LLLLLL

» Explicacion de los campos requeridos:

= Convocatoria: Introducir el nombre completo, por ejemplo: 2001/P/LF/OP/1.
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» Proceso de HOMINIS: A31: Pantalla Turnos: Aspirantes: Méritos valorables

g" HOMINIS: Acceso - [Mérntos por turno de presentacion]

ﬁf. seleccidn Org. seleccidn  Corwocatorias Aspirantes  Pruebas  Mértos  Calficaciones  Tablaz fijas  Informes
& @ F[x[=] ~[v][~|r-|n] A2 %

Convocatoria
dentificador, [2000/P/LF/COs

Descripcidn: |[TECMICO ESPECIALISTA EN RECEPCION
C/C/E: (30015 ITEC. ESP. HOSTELERIA

Turno de presentacion

|dentificador: IF'I Descripeian: |F'r0muci0’n Interna

Merito valorable
lelentificacior Abrevistura

=

Edician  Salr  Window — | = |i|

o ae Oflemade
- Cooperacion Universitaria

CPDI & PAS

IN® plazas: I 1
MN® plazas: I 1

Purt. min. Punt. max. |~

.00 aa

.00 0o

V" Resultado: Listas de admitidos y excluidos, provisional y definitiva.

3. Nombramiento del Tribunal Calificador

3.1. Paralelamente a la elaboracion de la convocatoria, se

procede a designar

internamente al Presidente, Secretario y a dos vocales del Tribunal representantes
de la Universidad, asi como a solicitar al Comité de Empresa que proponga a dos
vocales en su representacion. Asimismo, el Comité puede designar un observador

de las pruebas selectivas.

3.2. Se hacen en documento Word los nombramientos de los miembros del Tribunal y
se pasan a la firma del Sr. Rector. Una vez firmados, se envian a los interesados.

3.3. La composicion del Tribunal Calificador se hace publica en la pagina Web y en el
tablon de anuncios del Rectorado, en los plazos establecidos en la convocatoria.

» Proceso de HOMINIS: A22:Convocatorias: Miembros érganos de seleccion

115



e L I F T A e B T T e [ 1T TR R L R PSR T

BH E.mohedin O miecdion Comocekvian &k Prupbes Mados Cofsocomn Tabewfen lomem Edoon 5ol widew 000 M)
@] (| F[Ri=] [ el A1) HEE] 5 -5 Sk e
Organg de seloccion

Idevidicador [TEREG Oe=cripcidn: |TEC.ESF.RECEPCIOR
Oe=cripcicn: |THbunal P & PAE

NMmmbro
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iMm
4

L £y iyl Ll
!E P T |
F. nepimiarin: EH::[IZ| H = m:trl':uli:l Talédono: |-!
Eateda ciil: EI

Necionalided: |E:a|-;-ariuln Rapresenta B
ECIE: [EESTON LMMERTMARIA LICA I

Crganiamao:

Hozpital: E IE_irsu
=
=

Semicin: Fomna de eciuscidn: [Actud -
Cwl. asistencial:

Calded:

[EECRETARIO TITULAR raw trpre | v iemara_|

» Explicacion de los campos requeridos:

=  Jdentificador: Le damos un nombre al Tribunal Calificador de la convocatoria en
curso.

= Tipo de o6rgano: TR

= Pantalla “Miembros”: Se introducen por orden consecutivo.

4. Realizacion de las pruebas

4.1. Cuando se establece la fecha de realizacion del primer ejercicio, tedrico, se reserva
el aula correspondiente, y se hace publica a través de la pagina Web y del tablon de
anuncios. Ademas, se comunica a cada candidato mediante correo electronico.

4.2. Una vez realizado el primer ejercicio, y corregido por el Tribunal, se hace publico
el resultado, se da un plazo de reclamaciones, y se comunica la fecha de realizacion

del segundo ejercicio, practico, normalmente en el mismo acta. También es posible
que se realicen los dos ejercicios, tedrico y practico, el mismo dia.

» Proceso de HOMINIS: A31: Pantalla Turnos: Pruebas
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# HOMINIS: Acceso - [Pruebas de convocatoria por turno]

ﬂf. seleccion  Ora. seleccién  Convocatorias  Aspirantes  Prusbas  Mértos  Calficacionss  Tablas fiias  Informes  Edicién Salir  Window _|ﬁ'|1|
e @] === ] ] 2] [ Jces =H - - o Uriversitaria
Convocatoria
Identificador; [2000/PALF/CO/M

Descripcidn: [TECMICO ESPECIALISZTA EN RECEPCION CPDI *PAS
CJCJE: (30015 ITEC. ESP. HOSTELERIA I, plazas:l 1

Turno de presentacion

Identificadar: IF'I Descripeign: |Pramacidn Interna I, plazas:l 1

Prueba .
Identificadar Descripcién Ordl. | Elim JPurt. max | = o

PO000021 =|[EJERCICIO TEORICO 10.00
POOOOO14 % EJERCICIO PRACTICO 10.00

"4 || _Incluir familia_|
Tipo de baremo para subpruebas: Subpruebas LI
Tipo de baremo para miembros: T - LI

#lnicio| £ Eudora Ligh...| ‘ZqBandeia de .| [ Pagina Pin... | B7 Microsott w..| BRHOMING - [..|[ER HOMINIS & 134

;

» Proceso de HOMINIS: A31: Pantalla Turnos: Aspirantes:Punt. por prueba

#" HOMINIS: Acceso - [Puntuaciones de las pruebas de un aspirante a una convocatoria a C/C/E]

ﬂf zeleccidn  Org. seleccidn  Convocatoriazs  Aspirantes  Pruebas  Mértos  Calficaciones  Tablas fijas  Informes  Edicidn Salic  Window _Iﬂlﬂ

Fled|@] (x| F[x[=] ][]~ A2 cas N - %2 B, Universiteria
Convocatoria
Identificador; [PO00/PALF/COM
Descripcion: [TECNICO ESPECIALISTA EN RECEPCION CPDI & RAS
C/C/E: [F0015 [TEC. ESP. HOSTELERIA e plazas:l 1

Turno

Identificador: IF'I Descripeion: IF'rDmocién Interna = plazas_l 1

Aspirante

MLLF I31337955H Marmbre: IBARRIOS FPEREZ, JUAM MMAMUEL Admitido: F M2 ident.: ID

Prueba

Idertificador l Descripoidn Orclen IEIiminat.l Present. . Calificacidn

POODO0Z21 % EJERCICIO TEQRICO 1 . CALO3_AP
POOOOO1T 4 % EJERCICIO PRACTICO 2 . CALDZ_AP

Subpruebas LI
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5. Conclusion del proceso selectivo y firma contrato laboral indefinido

5.1. Una vez realizados los dos ejercicios, se hacen publicas mediante acta del Tribunal
ambas calificaciones y el resultado final, una vez aplicados los puntos de la fase de
concurso. El Tribunal propone en el acta al candidato que ha obtenido mayor
puntuacion en el proceso, para ocupar la plaza. Se hace publica el acta con el
resultado de la oposicion por los medios habituales.

5.2. Cuando se establece la fecha de cambio de grupo y destino del candidato, se
comunica al interesado, al superior del puesto en el que causa baja, y al superior del
puesto al que se incorpora, asi como al Comité de Empresa, normalmente por
correo electronico. Se confecciona en Hominis el impreso L.5.R. de Baja y Alta
realizadas por una misma autoridad. Asimismo, se comunica el cambio a Seguros
Sociales para el cambio de grupo.

5.3. En caso de que el interesado tuviera concedida la compatibilidad, al producirse un
cambio de puesto, debera volver a solicitarla.

» Proceso de HOMINIS: A312: Puntuaciones obtenidas por los aspirantes

FITLEFRTICEITEEEEN EETTT L O T TR Y TR TR CEN TR

E.mhnﬂrn.mbm’ﬁn Lomrocakona mh:: Prisber Mt Calfcecom _'LuH-e::I Homm Edoon Sl Wrdow
Big|s| ] =wf=] ol e pefe] £ bl ] [ E -5 R i

Comwacatona
Ickenific ador: [PO00/PALFC O | q

T POl & PAE

TP plezs: I 1|

Dapchipcicn; [TECNICO ESPECLALETA EN AECEFCITN
CICE: [BA15 | |TEc:. E=P. HOSTELER LA,

Tumo de preassntacicn

I:En'liﬁl:udur: I]E:l:ripl:iﬁn:Fn:rnm:iﬁn Im=mna

Puntuecldn de los asplrantes

124, 4 2. 4 Mominn Purk. |-
£} Fk .ad

& Rx i)
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Legislacion aplicable

> Articulo 19 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica.

» III Convenio Colectivo del Personal Laboral de Universidades
Andaluzas.
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PROCESO 22: OPOSICIONES P.A.S. LABORAL
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PROCESO 23: CONVOCATORIA DE PROFESORADO
CONTRATADO

Descripcion del proceso: Convocatoria para la contratacion de Profesores Contratados
Area de Personal: Seccion de Planificacion
Periodicidad: Periodicidad frecuente. Duracién del proceso: 2 meses

1.

2.

Inicio del procedimiento

1.1. El Vicerrector pasa al Area de Personal la orden de elaboracién de la
convocatoria para su aprobacion en Consejo de Gobierno.

Elaboracion de la convocatoria

2.1. Se preparan las Bases de convocatoria y el correspondiente Anexo y se envian
al Vicerrectorado de Planificacion y Recursos para su conformidad.

2.2. Recibida ésta, se prepara la convocatoria y se pasa a firma del Vicerrector.

2.3. Una vez firmada se comunica por e-mail al Consejo de Universidades la
relacion de plazas junto con los datos fundamentales de la convocatoria.

2.4. Posteriormente, se envia al tablon de anuncios del Rectorado, a la pagina Web
del Vicerrectorado de Planificacion y Recursos, y al Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia, insertdindose asi mismo un anuncio en la prensa local para su
maxima difusion. El plazo se considera abierto desde el dia siguiente al de la
publicacion en la Web/tablon y finaliza 5 dias después de la publicacion en el
BOJA

Resultado: Publicacion de la convocatoria con cuadro de plazas en pagina Web, tablon de
anuncios del Rectorado y BOJA.

2.5. Una vez publicada la convocatoria en BOJA y establecido ya el fin de plazo de
presentacion de solicitudes, se elabora un Calendario cuyo borrador se remite al
Vicerrectorado para su V°B®

2.6. Recibido éste, el Calendario se remite via correo electronico a los
Departamentos y Centros afectados.

Recepcion de solicitudes

3.1. Recibidas las solicitudes se comprueban si cumplen los requisitos exigidos
segun la categoria de las plazas convocadas.

3.2. Los datos fundamentales de los aspirantes se introducen en una Base de Datos
que mas adelante servirda para la elaboracion de las listas de admitidos y
excluidos.

3.3. Se fotocopia el impreso de solicitud de cada aspirante

3.4. En el plazo méaximo de 10 dias, desde el siguiente a la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes se publica la lista provisional de admitidos y
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excluidos en la Web y en el tablon de anuncios, contra la que se podra reclamar
dentro de los 5 dias siguientes a la publicacion.

Resultado: Listado provisional de admitidos y excluidos

Remision a los Departamentos

4.1. Finalizado el plazo de reclamaciones y en el plazo de 2 dias se envian a los
Departamentos las solicitudes de los candidatos admitidos y su correspondiente
relacion, acompanadas de nota interior.

Lista definitiva de admitidos y excluidos

5.1. Transcurrido el plazo de subsanacion se publicard la lista definitiva, igualmente
en la Web y en el tablon de anuncios.

Resultado: Listado definitivo de admitidos y excluidos

Reunion de la Comision de Contratacion

6.1. En el plazo previsto en el Calendario, y en todo caso en los dos dias siguientes
a la recepcion de las documentaciones remitidas por los Departamentos, se
reunird la Comision de Contratacion de Profesorado de la Universidad de
Cadiz.

6.2. Con 48 horas de antelacion a dicha reunion habra de publicarse en la Web y en
el tablon la composicion concreta de la Comision.

6.3. La resolucion de la Comision se hard publica en el tablon de anuncios del
Rectorado y en la Web.

Resultado: Publicacion del acta de propuesta de la Comision

Envio del acta de la Comision de Contratacion a la Seccion de
Gestion

7.1. Una vez firmada el acta por el Presidente y el Secretario, se pasa a la Seccion de
Gestion para la contratacion del profesorado (ver proceso de contratacion) y se
publica en la Web.
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Legislacion aplicable

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades
Estatutos de la Universidad de Cadiz

vV V VYV V

Reglamento de Contratacion de Profesorado de la Universidad de
Cadiz
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PROCESO 24: ELABORACION ANTEPROYECTO

PRESUPUESTO UNIVERSIDAD DE CADIZ

Descripcion del proceso: Preparacion de la informacién necesaria para la elaboracion
del anteproyecto de Presupuesto de la Universidad de Cadiz

Area de Personal: Seccion de Planificacion
Periodicidad: Periodicidad Anual. Duracién del proceso: 45 dias

1.

Inicio del procedimiento

1.1. El Gerente solicita al Area de Personal que se remita la informacion necesaria
para la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de la Universidad de Cadiz.

Peticion informacion a otras Unidades

2.1. Se solicita a la Seccidon de Procesos Econdmicos de Personal informacion sobre
el importe mensual correspondiente a las distintas aplicaciones presupuestarias
abonadas por nomina, correspondientes a los meses previos del afio actual.

2.2. Se solicita al Area de Informatica una base de datos conteniendo informacion
referente a los Complementos Personales del PAS

2.3. Se solicita a la Seccion de Gestion informacion sobre Plan de Pensiones afio
anterior.

V' Resultado: Listados y/o bases de datos necesarios para poder realizar el borrador
Efectuar procesos deteccion
3.1. Se detectan los trienios y méritos del personal

> Proceso de Hominis: Expediente administrativo. Informes Informes plantilla.
Informe de deteccion de trienios/méritos. Deteccion de méritos.

> Proceso de Hominis: Expediente administrativo. Informes Informes plantilla.
Informe de deteccion de trienios/méritos. Deteccion de trienios.

125



A HOMINIS: Informes - [Filtro de informe]

Filtro del informe

Infarme: |DT_T\"1ER|T Descripcidn; |Detecciﬁn de méritos

“ertical: [ Presarvar [ Fresentacian: |Pantalla v

Impresidn: |ana| j Impresara; |

Columna
Descripcidn Activa Orden  Tamafio
CiCE i g -l
F. ENTRADA VIGOR v

F. HASTA (PARA RESTRINGIR POR FECHA)
F.DESDE

MNOMBRE COMPLETO

|F. HASTA

|N.I.F.

|REG. JUR.

Imprimir

<

<

<

Actualizar

Personalizar

Il B BB m

=

4 | Subir columna Resalta ﬂ Restringe ﬂ

A HOMINIS: Informes - [Filtro de informe]

Filtro del informe

Infarme: |DT_T\"1ER|T Descripcidn; |Detecciﬁn de méritos

Yertical: [ Freserar, [ Fresentacian: |Pantalla v

Impresidn: |ana| j Impresara; |

Restriccion de columna

Descripcian Operador Parametro 1 Parametro 2
F. ENTRADA WIGOR v |D101/2005 B1/12/2005 |

~| & Filtro de

informe
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1 HOMINIS: Expediente administrativo - [Deteccidn de trienios]

@Eersonas Seleccidn  Plazas Empleados Consulkas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicion Salir  Window - 8 X

H ) : g3 = Ofici
E’ E & L . Coo}lacélrzc%nUrﬁversitaria

Filtro de deteccion de trienios

Régimen juridico:

Tipo de régimen juridico:

M.LF.:

Especifico
IR0 CIPAS. " Ambos

Intervalo

v Resultado: Informes trienios/méritos con cumplimiento en el aiio que se va a
presupuestar.

4. Prevision de incrementos y transformaciones de plantilla

4.1. Prevision de incrementos y transformaciones tanto de PDI como de PAS
funcionario y laboral, segiin acuerdos firmados (de RPT, Plan de Promocion,
homologacion, etc.), y prevision de necesidades de PDI segun la planificacion
docente del siguiente curso académico.

v Resultado: Relaciones de Puestos de Trabajo de PDI, PAS funcionario y Laboral que

acompariaran al anteproyecto de Presupuesto, tal y como establece el articulo 222 de
los Estatutos de la Universidad de Cadiz.

5. Analisis nuevas retribuciones

Se realizan los siguientes calculos, teniendo en cuenta la subida salarial prevista
para el aflo que se va a presupuestar:

5.1. Coste de las plantillas de PDI y PAS

5.2. Coste de la prevision de méritos docentes

5.3. Coste de la prevision de trienios

5.4. Coste de la prevision de méritos de investigacion

5.5. Coste de la prevision mayor coste tipos retributivos Profesores contratados
5.6. Coste prevision complementos personales
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5.7. Coste prevision cargos académicos

5.8. Coste prevision subvencion precios publicos
5.9. Coste prevision ayudas al estudio

5.10.Coste prevision gratificaciones y horas extras
5.11.Coste estimado de productividad

5.12.Coste estimacion Plan Pensiones

5.13.Coste prevision complementos autondémicos
5.14.Coste prevision plazas vinculadas

5.15.Coste prevision Incentivo Jubilacion

v Resultado: Hoja de cdlculo con la prevision de coste del Capitulo I del borrador del
Presupuesto.

6. Finalizacion del procedimiento
6.1. Remision al Area de Economia de la informacion solicitada.
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PROCESO 25: ELABORACION DE ESTUDIOS

Descripcion del proceso: Anilisis y realizacién de los estudios solicitados por las
distintas unidades y servicios de la UCA.

Area de Personal: Personal Seccién Planificacion y Personal informatico.

Periodicidad: variable

1. Recepcion de la solicitud

Los medios por los que se realizan las solicitudes de estudios de plantilla de personal
pueden ser muy variados. En tanto no esté disponible un Centro de Atencion al Usuario
(CAU) por medio de internet, habrd de seguir manteniéndose las actuales vias de
peticion, que son:

» Por correo electronico.
> Por correo postal.

» Telefonica.

Excepto en la segunda forma relacionada, habra que insistir al solicitante que la peticion
sea canalizada, mientras no cuente el Area de Personal con el mencionado CAU, por
correo electrénico a la siguiente direccion: planificacion.personal@uca.es indicando con
la mayor especificidad posible los datos requeridos, la fecha de referencia de los
mismos y las distintas clasificaciones posibles de los datos solicitados.

2. Analisis de la solicitud de informacion

Una vez recibida la peticion de informacion, correspondera al Coordinador de la
Seccidn, con la ayuda del Jefe de gestion que corresponda, el analisis de la informacién
solicitada, asi como la fuente idonea para la extraccion de los datos necesarios para dar
respuesta a la solicitud.

Es este andlisis es importante determinar si la fuente de informacion es primaria, es
decir, que la misma esté contenida en bases de datos en las que el personal de la Seccion
puede trabajar directamente con ellas, o si la fuente de informacion es secundaria. En
este caso sera necesaria la participacion del personal informatico para la extraccion de
dichos datos y el posterior envio a la Seccion de las bases de datos primarias para su
tratamiento.

En el segundo caso planteado, se enviara la peticion al Area de Informatica mediante un
correo electronico, detallando los datos necesarios y la fuente de donde sacarlos.

Por ultimo, en esta labor de andlisis del Coordinador de la Seccidn, se planteara de
forma somera, el modo de presentar los datos que se enviara al peticionario.
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3. Realizacion del estudio solicitado

Una vez realizado el analisis de la informacion solicitada, el Coordinador de Seccion
enviara por correo electronico, la peticion al Jefe de Gestion y/o Gestor que se vaya a
encargar de la realizacién del correspondiente estudio. Estos determinaran el modo de
presentacion de los datos, teniendo en cuenta las indicaciones realizadas por el
Coordinador de la Seccion al respecto, y la aplicacion ofimética que mejor se
corresponda con el mismo (word, excel o access).

Una vez realizado el mismo, presentaran el estudio al Coordinador de la Seccidn para su
visto bueno y, posteriormente, enviaran el estudio a la direccion senalada por el
peticionario.

Por ultimo se procedera al archivo de la peticion y resultado del estudio, asi como a la

cumplimentacion, en su caso, de la ficha de seguimiento de los estudios realizados, con
el fin de obtener el correspondiente indicador.
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PROCESO 25: ELABORACION DE ESTUDIOS
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PROCESO 26: PETICION DE CONTRATACION

Descripcion del proceso: Peticion para la contratacion de Profesores.
Area de Personal: Seccion de Planificacion
Periodicidad: Periodicidad frecuente. Duracion del proceso: 1 semana

1. Inicio del procedimiento

1.1. El Departamento envia la peticion de contratar un Profesor al Vicerrectorado de
Planificacion y Recursos. Para ello, estan disponibles los formularios para su
cumplimentaciéon en la pagina web del Vicerrectorado de Planificacion y
Recursos.

V" Resultado: Peticion del Departamento.

2. Estudio peticion plaza

2.1. Desde el Vicerrectorado se hace un estudio de las necesidades del
Departamento, realizando un andlisis de la ratio capacidad/carga del area.

2.2. El Vicerrector pasa al Area de Personal la orden de comprobar si existe lista de

reserva para hacer uso de ella o bien habria que elaborar una convocatoria para
cubrir la plaza.

v Resultado: Estudio de peticion.

3. Comprobacion de la peticion

3.1. Personal comprueba la existencia de lista y si los candidatos de ella cumplen los
requisitos para ser contratados en la figura solicitada por el Departamento.

3.2. Los datos de que se puede o no tirar de lista se envian al Vicerrectorado de
Planificacion y Recursos, quedando el Area de Personal pendiente de recibir

instrucciones por parte del citado Vicerrectorado.

v Resultado: Comprobacion de la peticién

4. Tramitacion de la peticion

4.1. Recibida la orden del Vicerrectorado de hacer uso de la lista de reserva, se crea
la plaza en Hominis.
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» Proceso de HOMINIS: plantilla teorica: plazas PDI contratado

g_‘ HOMINIS: Plantilla tedrica - [Plazas de P.D.l. contratado]

ﬁ Plazas de P.AS. Plazasde P.D.|. Plazas especiales  Tablas ausiliares  Informes  Edicion  Salir  ‘window - ﬂlﬂ

Rle@ | =l s ] A2 [
P.D.l. contratado | . inicio vigencia. [0110/1996 |

— Dep. organica

Departamento: [C121 % ING. MECAMICA Y D. INDUSTRIAL Departamantn %
Seccidn: [11C121 % ING. MECAMICA Y D. INDUSTRIAL Seccitn %
ﬁ Plaza: [DCO4B4 | % Fecha creaciin: M ﬁ Plaza %
% F. creacian
Descripeian: [PROFESOR ASOCIADD I Oficial | | | 2+
Abreviatura: W Familia plaza: %
F. amartizacion: m Unidad plantilla: %
Arear 500

WMECANICA DE FLUIDOS I‘ Rég. jurdico: [C =

Perszonal Docente y de Laboratorio para la ensef
Profesor Asociado Gr.: IA
Tipo 1

ITiermpo Completo de 8 horas

Epigrafe: [119
CIC/E: N1443

Tipo categoria
Dedicacian: [C0B

™ Convocada

Grado titulacidn Inicio ocupacidn

0 L0 A 0l

Dia Mes
Hospital F. inicio:
Senicio F_fin:
Cat. asistencial

Consulta del histdrico

Observaciones Modificaciones de la plaza)

4.2. Creada la plaza, se pasa la documentacion a la Seccion de Gestion para la
contratacion del profesor.

4.3. Si la orden fuera de convocar la plaza se elaboraria la convocatoria (ver proceso
de convocatoria de profesorado contratado).

v" Resultado: Propuesta de contratacion.
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PROCESO 26: PETICION DE CONTRATACION
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PROCESO 27: SEGUIMIENTO MENSUAL

PRESUPUESTO UNIVERSIDAD DE CADIZ

Descripcion del proceso: Seguimiento mensual del gasto real, considerando la
estimacion del gasto comprometido y los ingresos externos para el resto de los meses del afio,
y comparandolo con el Capitulo I del Presupuesto de la Universidad de Cadiz

Area de Personal: Seccion de Planificacion
Periodicidad: Periodicidad mensual.

1. Inicio del procedimiento

1.1. Establecer el prorrateo mensual del Capitulo I del Presupuesto de la
Universidad de Cadiz.

v Resultado: Hoja de calculo en la que se efectuara el seguimiento del Presupuesto
2. Estimacion gasto comprometido

2.1. Se realiza una estimacién de gastos para el resto de los meses del afio por
contrataciones de eventuales, asi como otros gastos de personal previstos.

v Resultado: Inclusion de la estimacion de gasto comprometido en la hoja de cdlculo
de seguimiento del Presupuesto

3. Estimacion ingresos externos
3.1. Se realiza una estimacion de las incorporaciones presupuestarias o Ingresos
externos no contemplados en el presupuesto inicial, procedentes de contratos

con cargo a proyectos y convenios que se cargan a capitulo I y cuyos fondos
provienen de dichos proyectos y convenios.

v Resultado: Inclusion de la estimacion de ingresos externos en la hoja de cdlculo de
seguimiento del Presupuesto.

4. Peticion informacion otras Unidades

4.1. Mensualmente, se solicita a la Seccidén de Procesos Economicos de Personal la
informacion correspondiente al gasto de personal en noémina del mes anterior.

v Resultado: Inclusion del gasto de personal del mes anterior en la hoja de cdlculo
de seguimiento del Presupuesto.

5. Calculo crédito disponible

5.1. A la suma del Presupuesto inicial y los ingresos externos, se resta el gasto
mensual de némina, asi como el gasto comprometido.
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v Resultado: Obtener el total de crédito disponible del Presupuesto
6. Finalizacion del procedimiento

6.1. Remision a Gerencia y Vicerrectorado de Planificacion y Recursos de la
informacion referente al seguimiento mensual del Presupuesto.
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PROCESO 27: SEGUIMIENTO MENSUAL

PRESUPUESTO UNIVERSIDAD DE CADIZ

Establecer prorrateo
mensual Presupuesto
UCA

Estimacion
gasto
comprometid
0

Estimacion
ingresos
externos

Peticion informacion
otras Unidades

Calculo
crédito
di snan ihle

Remision informacion
Gerencia, Vicerrectorado
Planificacion y Recursos
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PROCESO 28: FORMALIZACION CONTRATACION DE
PROFESORADO

Descripcion del proceso: Contratacion de Profesorado.
Area de Personal: Coordinacion de Gestion
Periodicidad: Periodicidad mensual; duracion del proceso 1 mes

1. Contratacion de Profesores.

1.1. Recepcion de Actas de las Comisiones de Contratacion

1.2. Aviso al candidato propuesto por correo electronico, telefonicamente o por
telegrama.

1.3. Informar al mismo, de la documentacion que debera presentar para la firma del
contrato.

2. Dar de alta en la Universidad al Profesor.

2.1. Se procede a asignarle la plaza con efectos del dia siguiente a su presentacion.

> Procesos en HOMINIS: Expediente Admvo./ Seleccion,/ Incorporacion directa.

2.2. Se le nombra en el puesto, con los mismos efectos que el anterior proceso
indicando la fecha fin contrato dependiendo de la fecha que indique la
convocatoria.

> Procesos en HOMINIS: Expediente Admvo./, Plazas,/ Alta Inicial.

2.3. Se comunica a Seguridad Social la fecha de alta.
2.4. Se introduce los datos personales.

> Procesos en HOMINIS: Expediente Admvo.,/ Datos Personales,/ Titulaciones,
Compatibilidad.
2.5. Se imprime el contrato.

> Procesos en HOMINIS: Expediente Admvo./, Informe,/ Informe Oficiales,/

Modelos (CM4 o CM5) segliin sean Profesores Ayudantes, Ayudantes Doctores,
Colaboradores, Contratados-Doctores y Asociados.
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S HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]

Eersonas Seleccion Plazaz Empleados Consultas  Tablas ausiiares  Procesos de deteccion  |nformes  Edicidn Salir Window

it 3| F[Reoese A SIS 22] =

Alta inicial en plaza

MILF.

MY rmatricula;

Sexo

F. macimiento:

##|

Ter. Apellido;
2do. Apellido;

=&

oo Ofict S
.. Coo}laceurgi}:%nUmrsﬂana

(1de?)

Datos personales del empleado

Mornbre:

Teléfano:

Estado civil:

Macionalidad:

. | Cancelar

Terminar | Ll

£8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Incorporacion directa a propuesto / nombrado]

S8 0 4 e e o e Y

Incorporacion directa a propuesto f nombrado

MLF.

M2 matricula;

Sexw

F. nacimiento:

Estado civil:

MNacionalidad:

| H

oo o Oficina . e
‘e Coopera.c%nUm’ersna.rm

Datos personales del empleado

Mombre:

Ter. Apellido:

2do. Apellido:

Teléfono:

k | Cancelar

TeHmiitar | b‘|
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Documentacion a presentar.

3.1 Hoja de datos personales

3.2 Hoja de datos bancarios

3.3 Hoja de datos para IRPF

3.4 Anexo I en el caso de no estar afectado por la Ley de Incompatibilidades

3.5 Declaracion Jurada si tiene otro puesto de trabajo (Ver proceso de
Compatibilidad de Profesorado).

3.6 2 fotocopia del DNI

3.7 Fotocopia Titulo Académico si no nos han remitido el Centro los Curriculum.

3.8 Foto tamarfio carnet

3.9 Fotocopia de primera nomina en el primer trabajo, caso de ser compatible.

4 Firma del contrato.

4.1 Se procede a la firma del contrato por el interesado.

4.2 Asignacion y entrega al interesado de clave de acceso a servicios telematicos
UCA.

4.3 Asignacion y comunicacion al interesado de cuenta de correo electrénico UCA.

4.4 Tramitacion de solicitud de tarjeta UCA.

4.5 Comunicacion por correo electrénico al Departamento, Seccion de
Planificacion y Gabinete de Ordenacion Académica.

4.6 Pase a nominas los datos bancarios y de IRPF.

4.7 Pase a la firma del Vicerrector de Planificacién y Recursos.

4.8 Remision contrato a SAE para su registro.

4.9 Remision de una copia firmada y registrada por el SAE al interesado.

5 Remision al Registro Central de Personal.

5.1 Remision de una copia firmada y registrada por el SAE al Registro Central de
Personal, una vez sellado, junto con fotocopia del DNI y Anexo 1.

5.2 En el caso de que sean compatibles hasta que no se resuelva la misma no se
hace el tramite del Registro que es igual que el anterior, solo que se le afiade
fotocopia de la autorizacién de compatibilidad y Declaracion jurada.

5.3 Cuando se recibe del Registro, se remite original del titulo administrativo junto
con el original del contrato para el interesado.

5.4 Una fotocopia del Titulo, copia del contrato y demas documentacion se
archivan en el expediente personal.

5.5 Los escritos del Registro Central se archivan en un archivo genérico.
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Legislacion aplicable

Constitucion Espanola de 1978
Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
Ley Andaluza de Universidades (LAU), de diciembre de 2003

Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre el Régimen del

Profesorado Universitario

> Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatuto de los
Trabajadores y resto de la normativa laboral

> Real Decreto 1.086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del

profesorado universitario.

» Estatutos Universidad de Cadiz.

vV V V VYV
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PROCESO 28 : FORMALIZACION CONTRATACION DE
PROFESORADO
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Comunicacion
interesado
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» Proceso
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PRORROGAS DE PROFESORES

Descripcion del proceso: Prorrogas de Contratos de Profesores .
Area de Personal: Coordinacion de Gestion
Periodicidad: mensual; duracion del proceso 1 mes

1. Informes de los Departamentos.

1.1 Se reciben por parte de los Departamentos los informes favorables para
prorrogar los contratos de los Profesores Asociados.
1.2 Se preparan listados por Departamentos, por cada tipo de contrato.
1.3 Se comprueban los informes de que sean favorables y que estén todos .
1.4 En caso contrario el V.P.R. decide el cese del Profesor o si se producen cambios.
Proceso HOMINIS/ Expediente Administrativo/Prorrogas de contratos

S8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Prérmogas de contratos]

Empleado

MLLF.: ' Wl Mombre:

CPAS < PO CAC/E:

Contrato

Tipo de contrato: I Descripcién:l

— Tiempo acumulado r . E M

Dia: I hes: I Afa: I Muirmero: I

Vigencia

F. inicio

i@ Inicio| E@ Eudora Light | B Microsatt word | BRI HOMIMIS: Expedients ad... | FTE ] 1404

v Resultado: elaboracion de listados por Departamentos y dedicacion del profesorado
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Asignacion de prorrogas.

2.1 Se asignan las dependencias econdmicas de las plazas NDC para el curso .
2.2 Se asignan las prérrogas en Hominis

Confeccion de informes para R.C.P.

3.1 Se imprimen las diligencias de prorrogas modelo C.D.3.R. en bloque se separan por
Departamentos.

3.2 Se pasan a la firma del V.P.

3.3 Una vez firmadas se troquelan se quitan los bordes del impreso y se grapan (grapas
abiertas segun no los exige el R.C.P.)

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo/ Acuerdo concesion prérrogas

S HOMINIS: Informes - [Acuerde de concesién de promroga.]
@ Personas  Seleccidn  Plazaz Empleadoz Consultas  Tablag ausiliares  Proceszos de deteccidn  Informes  Edicion Salr  wWindow - |E'|1|

Ofic S
* Coo}laceurgas%n Uriversitaria

ORGAMNSMO:

ACUERDO DE COHNCESION DE PRORROGA

En uso de facultades conferidas y previas las actuaciones reglamentarias opartunas,
acuerdo la concesidn de prérraga cuya detalle sigue:

1.  DATOS DEL TRABAJADOR

APELLIDCS % MOMBRE:

|
AREA DE CONOCIMENTO:

DEPARTAMERTC:
DEDICACICN:
FUNCION:

2, DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO

CENTRO DIRECTIWVODIRECCION PROMIMNCIAL:

CENTRO DESTING DOCENTE:
PROYWINCIA, LOCALIDAD:

EEE 3i:

CARGO: [

@l Inicio | 9 Eudora Light | 7 Microsaft word - MaNUAL..|[EE HOMINIS: Intormes - .. P 5] 1423

v Resultado: Impresion Informes CD3.R

Remision de las diligencias de prorrogas al R.C.P.

4.1. Se remiten con escrito del Director de Personal, con relacion por apellidos.
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4.2. Copia del escrito y de las relaciones se archivan en expediente genérico de Oficina
Delegada.

5. Recepcion del R.C.P. de las diligencias de prorrogas.

5.1. Se separan, se envia un correo electronico a los Departamentos comunicando que se
remite por correo interno el original al interesado.
5.2. Se archiva la copia en el expediente personal.

6. Solicitud al Departamento de documentacion anexa a las prorrogas

6.1. Se envia escrito del Director de Personal con relacion por apellidos de los
Profesores que se le ha prorrogado el contrato, para que remitan el Anexo I o la
Declaracion Jurada segtn si tienen o no otro puesto de trabajo.

6.2. Se le da registro de Salida al escrito.

6.3. Se archiva copia con las relaciones en expediente genérico de informes de
prorrogas.

6.4. Una vez recibida la documentacion se archiva el original en el expediente personal.

v Resultado: Remision al R.C.P. los impresos C.D.3R , devolucion firmada y remision a
los interesados de las prorrogas
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Legislacion aplicable

\4

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
» Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre el Régimen del
Profesorado Universitario

» Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatuto de los
Trabajadores

» Real Decreto 1.086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del
profesorado universitario

> Estatutos Universidad de Cadiz.
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PROCESO
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v
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v
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PROCESO 30: CONTRATACION DE PROFESORES

EMERITOS

Descripcion del proceso: Contratacion de Profesores Eméritos.
Area de Personal: Coordinacién de Gestion.
Periodicidad: indeterminada; duracion del proceso 30dias

1. Contratacion de Profesores Eméritos.
1.1 Recepcion de la propuesta de Profesor Emérito aprobada por el Consejo de
Gobierno.
1.2 Aviso al candidato propuesto telefonicamente o por telegrama para la firma del
contrato.

Dar de alta en la Universidad al Profesor.

2.1 Se procede a asignarle la plaza con efectos del dia siguiente a la de su
presentacion.

2.2 Se le nombra con los mismos efectos que el anterior proceso indicando la fecha
fin del contrato que seréd de un afio, prorrogable por otros dos.

2.3 Se calcula las retribuciones, que resultaran de la diferencia existente entre las
ultimas retribuciones como Funcionario y la pension de jubilacién que tenga
asignada.

2.4 Se imprime el contrato

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/Personas/Datos Personales

A8 HOMIMIS: Expediente administrativo - [Personas]

@ Perzonaz  Seleccion  Plazas Empleados Consultas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccidn  [nformes  Edicidn Salir  wWindow — ==
:}lglﬁl fn | ?F'|':—:’|E| - |/”|’ |F“ |”|"“|H | i’ﬂ'l ?I e | cas EI - <2 oSSR tnnmmsitaria

Persona
MLIF. 1er apellido Zdo apellido Mombre

F. nacimiento: Sexo:l vI M2 matricula: I

Telefona: Pais de nacimiento:

=
Frovincia de nacimiento: %
=

Macionalidad: % Localidad de nacimiento:

Estado civil:

o Direccidn D-l

KN | )
Ohzervaciones Compatibilidades Familiares Titulaciones Idiomas Antigliedsd
Cargos Cursos oficiales Grados MEritos Trienios Sanciones

Ealniciol @ Eudora Light I Y manual DIDCESDSI m E wplarando - m”@ HOMINIS: | |EF Microsoft WUrd...I (Eléiﬁ 10:22
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4 HOMINIS: Expediente administrativo - [Incorporacidn directa a propuesto / nombrado]

@ Perzonas  Seleccidh  Plazaz Empleadoz  Consultas  Tablag ausiliares  Proceszos de deteccidn  Informes  Edicion  Salr  window - |El|i|
s Ofiei
I_'_Flllilzl L 1 e (R (L L iﬁl ?l ﬁ 8 .. Coo}laceurgi}:%nUniversita.ria

Incorporacién directa a propuesto / nombrado (1ded)

Datos personales del empleado

M.IF.: ﬁl Marmibre:

M matricula: Ter. Apellido;
2do. Apellido:;

Sexo

F. macimiento: Teléfano:

Estado civil:

Macionalidad:

“gl Cancelar | Tettminar, | "l

i | Iniciol {8 Eudora Light | - manual procesosl [2) Explorands - . | I@ HOMINIS: ... | B Microzoft WDfd.--l 22 1020

3 HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]

Alta inicial en plaza
Datos personales del empleado

MLF ﬁl Marnhre:

N® matricula: Ter. Apellido:
2do. Apellido:

Sexa:

F. nhacirmiento: Teléfono:

Estado civil:

Macionalidad:

ﬁl Cancelar | Tiekmizr |L|

imlniciol @ Eudora Light I A manual procesosl @ Explorando - m”@ HOMINIS: ... | [E¥ Microsoft WDld---l (EE% 10:3
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8 Hominis: Informes - [Informes por Familia]

Perzonas  Seleccidh  Plazaz Empleadoz  Consultas  Tablag ausiliares  Proceszos de deteccidn  Informes  Edicion  Salr  window - |El |i|
o ET— : = = Offci L
E’léﬂl"l — _R | I_"_Flllilzl o] |/” | “ |P |”P | ™ | iﬁl ? | CAS .. Coo}laceurgi}:%nUnNersﬂana

Familia

Familia: IMODELOS Descripcitn: Imgdems

Informe

Identificachor ! Descripidn | “Yerical Abrevisturs I:I

LI_Ch1 hlodelo 1 LI_Cht
LI_Ch3R CONTRATO LABORAL LI_CM3IR
LI_Chd4 Contrato administrativo de colaboracian temparal LI_Chad
LI_Chd3 CONTRATO LABORAL LI_Chd3
LI_Cha2l fdodelo 2 U LI_Chf2
LI_Ch2 Modela 2 LI_Chi2
LI_Ch5 Contrato laboral docente e investigador LI_Chas

<1 = =

=1

=1

i i

i | Iniciol Ea Eudora Light | =3 marual procesosl @ Explorando - ml

B Hominis: Inf... |\ Microzoft Word...l 4]% 10:36

Firma del contrato.

3.1 Se procede a la firma del contrato por el interesado.

3.2 Se comunica por correo electronico al Departamento.

3.3 Se le pasa a ndminas un parte comunicando las retribuciones.
3.4 Se pasa a la firma del Vicerrector de Planificacion y Recursos.

Remision al Registro Central de Personal.

4.1 Se remite una copia al Registro Central de Personal, una vez sellado, junto con
fotocopia del DNI.

4.2 Se ordena el resto de la documentacion por orden alfabético y se deja pendiente
a que sea devuelto por el Registro.

4.3 Cuando se recibe del Registro, se remite original del titulo administrativo junto
con el original del contrato para el interesado.

4.4 Una fotocopia del Titulo, copia del contrato y demds documentacién se
archivan en el expediente personal.

4.5 Los escritos de 1 Registro Central se archivan en un archivo genérico.
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PROCESO 30: CONTRATACION DE PROFESORES
EMERITOS

3 a 5 dias

5 dias
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Proceso

Hoémini Fie s,
| Hoéminis 7 Hoéminis
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\
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PROCESO 31: CONTRATACION CON CARGO A UN

PROYECTO DE INVESTIGACION (capitulo VI)

Descripcio’n del proceso: Contratacion con cargo a un Proyecto de Investigacion
((;apitulo VI)

Area de Personal: Coordinacion de Gestion.

Periodicidad: siete dias/ supeditado a las necesidades de contratacion

1. Recepcion orden de contratacion

La Coordinacion de Planificacion comunica la orden de contratacién junto al RC
correspondiente. La orden debe incluir los siguientes datos: Especificacion de categoria
PAS o laboral docente, Nombre/ NIF del trabajador/a, plaza que ocupara el trabajador,
Proyecto de Investigacion a realizar e Investigador responsable del mismo,
retribuciones que cobrara el trabajador y aplicacion presupuestaria sobre la que se
cargaran las mismas.

Si la persona a contratar es extranjera, debera solicitarse el oportuno permiso o licencia
a conceder por la Oficina de Extranjeros de Cadiz. En tanto no se reciba la resolucion,
no se podra proceder a dar de alta al empleado.

2. Alta del Empleado en Héminis
2.1 Una vez recibida la orden de contratacion de la Coordinacion de Planificacion se

introducen los datos personales del empleado en Hoéminis (datos personales,
direccion y titulacion).

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Personas/ Datos Personales.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Personas]

Persona
M.IF. 1er apellida 2do apelido Mormkbre
T T

e

S 4N al

F. nacimienta: Sexo:l\/’aron 'l M= matricula: I

Telefona: |2 - Pais de nacimienta: |[[724 ESPAR

Estado civil: Provincia de nacimientn: Cadiz

Macionalidad: fi i imi |
acionalida % Espani Localidad de nacimiento: San E
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2.2 Proponer al empleado para su nombramiento en la plaza creada por la Seccion de
Planificacion.

» Proceso de Hominis: Expte. Admvo./Seleccion/Incorporacion propuestos nombrados.

£ HOMIMIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]
@ Personaz  Seleccidn  Plazaz Empleados  Consultaz  Tablas auziliares  Procesos de deteccion  [nformes  Edicidn Salic  indow = |ﬁ' |i|

T.  Ofici el
Bi= Coollofé?;c%nUnwersnam

Alta inicial en plaza (1deT)
Datos personales del empleado

MLF.: E ﬁl Mormbre:
M2 ratricula: I Ter. Apellido:

2do. Apellido:

Sexo: [Wardn 'l

F. nacirmiento: Teléfono:

Estado civil:

Macionalidad: Espafiala

Cancelar ettt

2.3 Alta inicial del empleado.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Plazas/ Alta Inicial

S8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]
@ Personas  Seleccidn  Plazaz Empleados  Consultas  Tablas ausliares  Procesos de deteccidn Informes  Edicidn Salie wWindow ===l

= Oficd
s Cnnlﬁerm:[:%nUniversﬂaﬂJ

Alta inicial en plaza {1de7)
Datos personales del empleado

BEINES E ﬁl Mornbre:
N2 matricula: I Ter. Apellido:

2do. Apellido

Sexo: |Nardn 'I

F. nacimiento: Teléfona:

Estado civil

Macionalidad: Espariola

Cancelar (Erminar

2.4 Impresion del contrato.
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» Proceso de HOMINIS: Expte. Admvo./ Informes/Informes Oficiales/Contratos
(imprimimos el informe LI _C401)

» Datos a incluir en el contrato una vez lo tenemos en pantalla: Tipo de contrato, horas
realizadas (tiempo parcial o completo), distribucion del horario, retribuciones (sueldo y
complemento), periodo de prueba y nombre del proyecto. Imprimimos tres copias.

8 Hominis: Informes - [Informes por Familia]

Ofie . o
Coo}lace]'}:c%n Universitaria

Familia

Familia: ICONTRATO Descripcidn: ICDntratos de Exp. administrativo

Informe

Idertificador ! Descripcion IVenicaI Abrevistura I;I

LI_CO3B Cormunicacidn de conversidn de contrato temporal en c LI_CO3B
LI_CO4
LI_C0Os5
LI_C10
o
Ccisr
CciEr
[ cies
Ccaor
[cam

LI_CO4 Caontrato de trabajo para la formacidn.

LI_CO5 Caontrato de trabajo en practicas

LI_C10 Caontrato de trabajo indefinide para la contratacidn de tr

LI_C11 Caontrato de trabajo temporal a tiempo completo para tr

LI_C157 Caontrato de trabajo de duracidn determinada

LI_C161 Caontrato de trabajo indefinida a tiempo parcial

LI_C166 Carversidn en indefinido del contrato de trabajo termpo

LI_Cad1 Caontrato de trabajo de obra o servicio para la realizacid

S BRI G T BT Y I B T B

LI_Ca20 Caontrato de trabajo en practicas para la incorporacidn ¢

iﬂlniciol @WinTalk | @HDMINIS - [Ment general] ” Hominis: Informes - [I... | B} Microsoft Word - manual CI 10:44

v Resultado: Proceso interno contrato trabajo con cargo a Proyecto de
Investigacion.

3 Alta del empleado en Seguros Sociales
Se comunica el alta al Coordinador de Procesos Econdmicos por correo electronico para

que proceda al alta del empleado en la Seguridad Social y se le informa ademas de las
retribuciones.

4 Alta del empleado en la base de datos Eventual (formato Access)
Dentro de Access accedemos a la base de datos Eventual y se introducen los datos

referentes a dicho contrato (DNI, Nombre, Apellidos, Centro, Tipo Contrato,
Retribuciones, Dedicacion, Proyecto)
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5. Alta del empleado en el Sistema de Control de Presencia

Se comunica el alta del empleado, si es PAS, al Gestor encargado del Sistema de
Control de Presencia para que proceda a darlo de alta en el programa Winhora, se
introducen los datos referentes a dicho contrato (DNI, Nombre, Apellidos, Ntimero
Tarjeta, Centro, Calendario, Acceso), ademads se le facilita al interesado la tarjeta para
fichar y la clave informatica para poder consultar en la pagina Web los fichajes y poder
imprimir las nominas.

6. Comunicaciones responsables:

Se comunica al responsable del proyecto y al Decano/Director/Administrador del
Centro la incorporacion del empleado por correo electronico.

7. Remision Parte a Nominas

Se comunica a la Seccion de Noéminas mediante un Parte el alta del empleado,
incluyendo las retribuciones (sueldo y complemento) especificando si es con o sin pagas
extras, la dedicacion horaria, el proyecto, la clasificacion organica, la cantidad del R.C.,
numero de expediente y el Centro de destino.

8. Tramitacion del contrato

Una vez firmadas las tres copias del contrato por el interesado se pasan a la firma del Sr.
Gerente, y una vez firmado se remite a la Oficina del SAE, el cual se queda con una de
las copias y nos devuelven dos selladas, de estas dos copias una se remite al interesado
y otra la archivamos en su expediente personal.

v Resultado: Proceso externo contrato con cargo a un Proyecto de Investigacion
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Legislacion aplicable

» Articulo 48.3 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades

> Ley 13/1986, de 14 de abril, de fomento y coordinacién general de la
investigacion cientifica y técnica

> Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatuto de los
Trabajadores.

> Estatutos de la Universidad de Cadiz
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PROCESO 31: CONTRATACION LABORAL EVENTUAL

CON CARGO AL CAPITULO VI.

Enlace

planificacién

!

Orden de
contratacion

,

Alta Administrativa

v

Alta
Seguridad Social

v

1 dia

Comunicacion
Responsable P.

223 ¢

dias

Comunicacién
Decano, Director
Siete dias

Alta base de datos
Acces

v

Alta sistema control
de Presencia

Proceso
Hominis

!

Impresion
contratos

Copia archivo Copia
Exp. personal interesado
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Descripcion del proceso: Contratacion PAS Laboral Indefinido
Area de Personal: Coordinaciéon de Gestion
Periodicidad: 15 dias 6 1 mes/ diaria

1. Recepcion orden de contratacion:

Recibida la orden de contratacion de la Seccion de Planificacion y la plaza creada al
efecto, dependiendo del proceso de seleccion seguido (concurso, oposicion,
concurso/oposicion, o cualquier otro sistema legalmente acordado) se procedera a
llamar al candidato/a propuesto por el Rector para su contratacion.

2. Alta del Empleado en la Universidad:

2.1. Alta en la Base de datos de Personal

En el caso que sea la primera vez que trabaja en la Universidad se introducen los datos
personales del empleado en Hominis (datos personales, direccion y titulacion). El
interesado tiene que presentar original y fotocopia de su titulacion académica y rellenar
lo impresos de datos bancarios, datos IRPF, Anexo n° 1 de incompatibilidad y si es su
caso Certificado de Servicios Previos.

:‘;?ﬂ HOMINIS: Expediente administrativo - [Personas]

Oficina 5 i
e Coopem%n Universitaria

Persona
M.LF. 1er apellico 2do apellido Motmkre

—

S8 24§ a

F. nacimiento: Sexo:l\»’arnn 'l M? matricula; I

Teléfano: | Pais de nacimiento: |[724 ESPAR

Estado civil: Pravincia de nacimiento: Cadiz

Iacionalidad: fi i imiento:
acionalida % Espafi  Localidad de nacimienta: SanF_:e;
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» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Personas/ Datos Personales.

2.2 Proponer al empleado para su nombramiento en la plaza creada por la Seccion de
Planificacion.

» Proceso de Hominis: Expte. Admvo./Seleccion/Incorporacion propuestos nombrados.

S8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Incorporacién directa a propuesto / nombrado]

Personas  Seleccion  Plazas Empleadoz  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salic  Window _|8]| x|
'i'|?|2| ) |’”|/ |f“ |'”“|“| iﬁl T | £ P

Incorporacion directa a propuesto / nombrado (1ded)
Diatos personales del empleado

M.IF.: E ﬁl Mornbre:
M2 matricula: I 1er. Apellido;

2do. Apellida;

Sexo: j

F. nacimiento: Teléfano:

Estado civil:

Macionalidad: .| |Espafiola

ﬁl Cancelar TErinan | "l

2.3 Alta inicial del empleado.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Plazas/ Alta Inicial

v Resultado: Incorporacion de personal laboral a la base de datos de HOMINIS
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£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plazal
@ Perzonaz  Seleccidn  Plazaz Empleadoz  Consultaz Tablas ausliares  Proceszos de deteccidon  Informes Edicion Salir “windaow = |ﬁ'|i|

a3 = e e e O o S I QB i

Alta inicial en plaza (1deT]
Diatos personales del empleado

N.IF.: E ﬁl Mombre:
M matricula: I ler. Apellido;

2do. Apellido;

Sexo: [Wardn '|

F. nacimiento: Teléfan:

Estado civil:

Macionalidad: Eszpafiala

ﬁl Cancelar Tettmina, | Pl

2.4 Impresion del contrato como Laboral Indefinido

» Proceso de HOMINIS: Expte. Admvo./, Informes/Informes Oficiales/Modelos
(imprimimos el informe LI_CM3)
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4 Hominis: Informes - [Informes por familia]

Persohas  Seleccidn  Plazaz Empleados Consultaz  Tablas ausiiares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicidh Salic  WwWindow - |ﬁ' |5|
I—. - r £ = Ofie S
ImD"mL . = |?|2| - |/” | N ||"--\. ||”x | ™ | i'gl ? | L CAS . Coo}lacélrzc%nUmversnma

Familia

Familia: IMODELOS Descripcian: Imudelus

Informe

@ nicio | (FhwinTak | ELHOMINIS. |

Identificacor Descripcidn “erical Abrevistura ;I
LI_Chi1 rodelo 1 LI_ChA1

LI _CM3R CONTRATD LABORAL L CMaR
LI Chid
WIGYE
LI Chz2
LI Chz2
MEYE

LI_Chdd Contrato administrativa de colaboracian temporal
LI_Chi3 |CONTRATO LABORAL

LI_Ch2l fodelo 2 U

LI_Chi2 hodelo 2

LI_Chis Contrato laboral docente e investigador

1 S Y Y Y 1 B R B

&4, Microsaft | @ Eudara Li...I @ Eudaora Li...| @ Explorand.._l W Microsaft | 1351

sl Homini....

Alta del empleado en Seguros Sociales

Comunicaciéon de alta al Coordinador de Procesos Econdmicos por correo
electronico para que proceda al alta del empleado en la Seguridad Social .

Alta del empleado en el Sistema de Control de Presencia

Comunicacion de alta del empleado al Gestor encargado del Sistema de Control de
Presencia para que proceda a darlo de alta en el programa Winhora (solo en el caso
de que sea nuevo en la Universidad) y se introducen los datos referentes a dicho
contrato (DNI, Nombre, Apellidos, Numero Tarjeta, Centro, Calendario, Acceso),
ademas se le facilita al interesado la tarjeta para fichar y la clave informatica para
poder consultar en la pagina Web los fichajes y poder imprimir las nominas.

Si ya ha trabajado otras veces solamente se da el alta y se cambia de Centro.

Comunicaciones Departamentos y organos implicados:

Se comunica al Decano/Director/Administrador del Centro/ Director de Area la
incorporacion del empleado por correo electronico y al Comité de Empresa
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Tramitacion del contrato (Informe LI_CM3)

Una vez firmado el contrato (LI _CM3) por el interesado y por el Excmo. Sr. Rector se
le envia el original al interesado, archivamos una copia en su expediente personal y
enviamos otra copia al Registro Central de Personal, junto con una copia del Anexo n°
1 y una fotocopia del DNI.

Posteriormente nos remiten del Registro Central de Personal el titulo de Personal
Laboral Indefinido, le enviamos el original al interesado y archivamos una fotocopia en
su expediente.

v Resultado: Contrato de personal laboral indefinido.
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Legislacion aplicable

Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

> Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatutos de los
Trabajadores

» IV Convenio Colectivo Personal Laboral de las Universidades
Publicas Andaluzas

» Estatutos Universidad de Cadiz
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123
dias

la2
horas

15230
Aiac

CONTRATACION

Enlace
planificacion

Otrden de
contratacion

Datos
personales

P.A.S.

Comunicacion
Responsable Uni.

Alta inicial

Alta
SS

v

Alta base
de datos
Acces

v

Alta SCP

Copia archivo
Expediente P.

Original
interesado

Recepcion

Proceso
Hoéminis
Proces
P14
Hoémini

Impresion
Contratos

LI_CM3

Remision
copias al RCP

e interesado

tilo P, | [
Laboral 1.

LABORAL
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PROCESO 33: FORMALIZACION CONTRATOS PAS

LABORAL EVENTUAL

Descripcion del proceso: Formalizacion contratos PAS Laboral Eventual
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 7 dias/ diario

1. Recepcion Orden de Contratacion:
Recibida la orden de contratacion de la Seccion de Planificacion y la plaza creada al

efecto, se consultan las bolsas de trabajo segun el colectivo en cuestion y se procede a
llamar al primero de la bolsa de trabajo correspondiente.

2. Alta del Empleado en la Universidad.

2.1 En el caso de que sea la primera vez que trabaja en la Universidad se introducen los
datos personales del empleado en Hominis ( datos personales, direccion y titulacion)

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Personas/ Datos Personales.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Personas]
Perzonas  Seleccion  Plazas  Empleadoz:  Consultas  Tablasz ausiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salic  window _|8] x|

= = @l Tl?lil "l’”l’lr“l”r‘lhl i’ﬁlol | C25 BN » = Cimerasiin Universiteria

Persona
M.LF. 1er apelido 2do apellido Motmkre

—

i [ R el

F. nacimiento: Sexo:l\f’arnn VI M? matricula; I

Teléfano: Pais de nacimiento: |[724 ESPAR

Estada civil: Pravincia de nacimienta: |11 Cadiz

Macionalidad: % Espafi  Localidad de nacimiento: ||11300 San Fal L
—

2.1 Proponer al empleado para su nombramiento en la plaza creada por la Seccion de
Planificacion.
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» Proceso de Hominis:
nombrados.

_1;-'1[1 HOMIMNIS: Expediente adminigtrativo - [Incorporacion directa a propuesto / nombrado]

Expte.

Admvo./Seleccion/Incorporacién  propuestos

Incorporacion directa a propuesto / nombrado

M.LF.:

M= matricula:

Sexo:

F. nacimiento:

Estado civil:

Macionalidad:

E ﬁ' Mormbre:

Ter. Apellidao;
2do. Apellido:

—

“ardn VI

Teléfano:

Eersonas Seleccion Plazaz Empleados Consultas  Tablag audiiares  Procesos de deteccion  |nformes  Edicion Salir Window _|E||i|

-, Dfici )
i Coo}laceuraub%nUnNersﬂana

Datos personales del empleado

Espafiola

2.2 Alta inicial del empleado.

Terrminar | "l

> Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Plazas/ Alta Inicial

S HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plazal
Personas Seleccidn  Plazaz Empleados Consultas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccidn  |nformes  Edicidn Salir wWindows = |5|5‘

| |2 | : F == e e =22 s

Alta inicial en plaza

RS E Wl Mombre:

Ter. Apellido:
Zdo. Apellido:

M™ matricula:

Sexo:

F. nacimiento:

Estado civil:

Macionalidad:

—

“Wardn 'I

Telefono:

: % a3
IC"}‘S j' Eoe Coo]]ofézrgc%nUniversitariJ

(1de7)

Datos personales del empleado

Espariola

TIE i =
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2.3 Impresion del contrato.

» Proceso de HOMINIS: Expte. Admvo./ Informes/Informes Oficiales/Contratos
(imprimimos el informe L1 _C157)

» Datos a incluir en el contrato una vez lo tenemos en pantalla: Tipo de contrato, horas
realizadas de lunes a viernes, retribuciones (sueldo y complemento), periodo de prueba, si
es un contrato eventual en que consisten las tareas y si es de interinidad a quien sustituye.
Imprimimos tres copias con lo que tendriamos tres copias normales y tres copias basicas.

£ Hominis: Informes - [Informes por familia]

Fli|@| | F[x[=| ~[][~[~|~] A2

Familia

Familia: ICONTRATO Descripeidn: IContratos de Exp. administrativa

Informe

ldertificadar Descripcidn “Yerical Abrevistura ﬂ
LI_cO1 Contrato de trabajo indefinido a tiempo completo, celeb LI_cO1

WNEGE
[ CO3E

L o4
N
ST
G
GG
]
G

LI_CO1B Contrato de trabajo ordinario por tiempo indefinido

LI_CO3B Comunicacion de conversidn de contrato temporal en c

LI_CO4 Contrato de trabajo para la formacidn.

LI_CO5 Contrato de trabajo en practicas

LI_C10 Contrato de trabajo indefinido para la contratacion de tr

LI_C11 Contrato de trabajo temporal a tiempo completo para tr
m |Cnntrat0 de trabajo de duracidn determinada
LI_C161 Contrato de trabajo indefinido a tiempo parcial

1L I IR IRt I At I B Rt B

LI_C166 Conversign en indefinido del contrato de trabajo tempo

3 Alta del empleado en Seguros Sociales

Se comunica el alta al Coordinador de Procesos Economicos por correo electronico
para que proceda al alta del empleado en la Seguridad Social .

4 Alta del empleado en la base de datos Eventual (formato Access)

Dentro de Access accedemos a la base de datos Eventual y se introducen los datos
referentes a dicho contrato (DNI, Nombre, Apellidos, Centro, Tipo Contrato, Retribuciones,
etc.)
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5 Alta del empleado en el Sistema de Control de Presencia

Se comunica el alta del empleado al Gestor encargado del Sistema de Control de
Presencia para que proceda a darlo de alta en el programa Winhora (solo en el caso
de que sea nuevo en la Universidad) y se introducen los datos referentes a dicho
contrato (DNI, Nombre, Apellidos, Numero Tarjeta, Centro, Calendario, Acceso),
ademas se le facilita al interesado la tarjeta para fichar y la clave informatica para
poder consultar en la pagina Web los fichajes y poder imprimir las néminas.

Si ya ha trabajado otras veces solamente se le da de alta y se cambia de Centro.

6 Comunicaciones

Se comunica al Decano/Director/Administrador del Centro la incorporacion del
empleado por correo electronico y al Comité de Empresa.

7 Tramitacion del contrato

7.1 Una vez firmadas las seis copias del contrato por el interesado se pasan a la firma
del Sr. Gerente, y una vez firmado se remite las tres copias normales a la Oficina del
SAE, el cual se queda con una de las copias y nos devuelven dos selladas, de estas
dos copias una se remite al interesado y otra la archivamos en su expediente
personal.

7.2 Las copias bésicas una vez firmadas por el Gerente se dejan aparte para que sean
visadas por el Comité de Empresa, una vez que el Comité firma las copias basicas se
envian a la Oficina del SAE con una fotocopia del contrato, el cual se queda con una
de las copias y nos devuelven dos selladas, de estas dos copias una se remite al
Comité de Empresa y la otra la archivamos en su expediente personal.
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Legislacion aplicable

Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica

> Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatutos de los
Trabajadores

» IV Convenio Colectivo Personal Laboral de las Universidades
Publicas Andaluzas

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO

LABORAL EVENTUAL

1a3
dias

1a2h

7 dias

32: FORMALIZACION

Enlace

planificaciéon

CONTRATOS PAS

Bolsa
trabaj

Alta en
Héminis

Proceso
Hoéminis

v

Alta en
Seguros
Sociales

Alta en base
de datos
Acces

Alta SCP

Impresion II

contratog

Pase a firmas

|

Copias
SAE
Copia
interesado
Copias
bésicas
Copia
archivo ¢ *
Serie: Comité
Expediente P. empresa
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PROCESO 34: PRORROGAS CONTRATOS

LABORAL EVENTUAL

Descripcion del proceso: Prorrogas Contratos P.A.S. Laboral Eventual
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: sicte dias/ supeditado a las necesidades de contratacion

1 Recepcion orden de prorroga del contrato:

1.1 Comunicada por la Seccion de Planificacion la causa y el periodo del contrato a
prorrogar, se procede a verificar, por la seccion de Gestion, la viabilidad de la
misma.

1.2 Se introduce la prorroga en Hominis,

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/Empleados/ Contratos y prorrogas.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Prormogas de contratos]
@ Personas  Seleccion  Plazas Empleados  Consultas  Tablas ausliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir Windaow = |E|i|

8] @ F[wE| o] A2

¥ s ~Ofici S
Cas i Coo}la?r?s%n Universitaria

Empleacdo

MLLF.: ﬁl Mambre:
" PAS PO CICIE: ITEC.AUXILIAR ADMINISTRACION

Contrato

Tipo de contrato: |15 Descripcidn: IEventuaIes circuns. produccid
Tiernpo acumulado LM E.M.
’7 Dia: | o Mes: | 1 Afio: I 1 ’7Nﬁlmer0: |

Vigencia

F. inicio F. fin -

10242002 B1/05/2002

#hinicio | (FwinT ak | I HOMINIS - Meni o.. | [GE) HOMINIS: Expe... 2 Exploranda - docword | 7 Microsoft Word -ma...| (2 1305

Imprimimos el impreso de prorroga modelo LI _C17 por triplicado.
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» Proceso de HOMINIS: Informes/Informes Oficiales/ Contratos

Y Hominis: Informes - [Informes por fFamilia]

Ofici . o
* Coo}lace]?aaic%nUmrsﬂana

Familia

Familia: ICONTRATO Descripcidn: IContratos de Exp. administrativo

Informe

Identificacor Descripcion “Yertical  Abrevistura IA

Contrato de trabajo de interinidad para substituir a trab: LI_C168
e
co2
fcor
cos
LI_C01
LI_CO1E
LI_CO3E
LI_C04
LI_CO05

Comunicacidn de prorroga del contrato de trabajof1) ac

Contrato por tiempo indefinido al amparo de la ley B3/1¢

Contrato de trabajo a tiempo parcial.

Comunicacion de conversidn en indefinido del contrato

Contrato de trabajo indefinido & tiempo completo, celeb

LI_CO1B Contrato de trabajo ordinario por tiempo indefinido

LI_CO3B Comunicacidn de conversidn de contrato temporal en c

LI_C04 Contrato de trabajo para la formacidn.

I I R SR B I IR B R

LI_C05 Contrato de trabajo en practicas

R Inicio | (FhwinT sk | EEJHOMINIS - [Mend .. | [65) Hominis: Inform... (3 Explorando - docwerd | B7 Microsoft Word - ma..| |22 13:09

v Resultado: Prorroga del contrato en Hominis

2. Prorroga en Access

Se modifica la fecha fin del contrato en la base de datos Eventuall, e introducimos la
nueva fecha de finalizacion.

3. Comunicacion a Seguros Sociales

Se comunica a la Seccion de Seguros Sociales la prorroga del contrato y la nueva fecha
de finalizacion.

4. Comunicaciones Responsables
Se le comunica la prorroga del contrato al Decano/Director/Administrado/Director de

Area la prorroga del contrato, y en el caso de contrato de Capitulo VI se le informa al
responsable del proyecto.

174



5. Comunicacion a la Seccion de Nominas mediante Parte a Nominas
(solo Cap. VI)

Se comunica a la Secciéon de Nominas la prorroga del contrato mediante un parte a
Nominas, pero solo en el caso de contratos de Capitulo VI, haciendo constar la
categoria, el periodo de prorroga, dedicacion, retribuciones, clasificacion orgénica,
nimero de R.C., nimero de expediente y centro de destino.

v Resultado: Proceso de Prérroga del contrato

6. Tramitacion de la prorroga

6.1 Una vez firmada por el interesado la prorroga en las tres copias, se pasa a la firma del
Sr. Gerente, y se envia a la Oficina del SAE. junto con una fotocopia del contrato del
cual sea prorroga.

6 .2 Una vez sellada por el SAE., éste nos devuelve dos copias, una de ellas se la remitimos
al interesado y la otra copia la archivamos en su expediente personal.
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Legislacion aplicable

Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

> Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatutos de los
Trabajadores

» IV Convenio Colectivo Personal Laboral de las Universidades
Publicas Andaluzas

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO 34: PRORROGAS CONTRATOS

LABORAL EVENTUAL

Enlace Datos
planificacién prorrog
, a
1 dia
Proceso
Héminis > Prérroga
contratos
2a3

dias Proceso ¢ e
Hoéminis s P Gerente

Envio
SAE
Proceso
BD Access
7 dias
Recepcion
del SAE
Comunicacion:
Seguros S.
Noéminas Copia interesado
Responsable e

v

Serie: expediente ‘ Copia archivo
petsonal

\/_
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PROCESO 35: CESE DE P.A.S. LABORAL EVENTUAL

Descripcion del proceso: Cese de P.A.S. Laboral Eventual
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1 hora/ supeditado al n° de contratos eventuales

1. Cese del empleado en Hominis

Se introduce el cese en Hominis solo en los casos de contratos de Interinidad sin fecha
fin, una vez que sepamos la finalizacion del contrato por incorporacion del titular de la

plaza (tipo de cese: CN)

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Plazas/ Ceses.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Cese]

oo Ofier : S
! Coo}lacérraac%n Unfversitaria

Diatos personales del empleado

M.IF.: E ﬁl Mornbre:
M2 matricula; |1f141 1ar. Apellidn:

2do. Apellida;

Sexo: IMujer '|

F. nacimiento:

Teléfano: I!

Estado civil:

Macionalidad:

“gl Cancelar | Terrminar | "l

ERIHOMINIS: E... [2) Explorando - do...I W Microzoft word ... 22z

R Inicio | (FwinT alk | B Homis - e
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NOTA: Los pasos descritos a continuacion se realizan con todos los tipos de contratos, no
solo con los de interinidad.

2. Cese en Access

Se introduce la fecha fin del contrato en la base de datos Eventuall y como Inactivo SI

3. Cese en el Sistema de Control de Presencia

Se introduce la fecha de baja en el programa Winhora que gestiona el Sistema de
Control de presencia.

4. Comunicacion a Seguros Sociales

Se comunica a la Seccion de Seguros Sociales la fecha de finalizacion del contrato.

5. Comunicacion al interesado

Se le comunica al interesado la fecha fin de su contrato mediante un escrito firmado por
la Sra. Coordinadora de Gestion de Personal.

v Resultado: Cese de contrato laboral eventual
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Legislacion aplicable

Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

> Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo de Estatutos de los
Trabajadores

» IV Convenio Colectivo Personal Laboral de las Universidades
Publicas Andaluzas

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO 35: CESE DE P.A.S. LABORAL EVENTUAL

-Incorporacién
titular

-Fin de
contrato

v

Proceso 4>

Hoéminis

Ceses en BD >

Access

v

Ceses en > el
SCP Contra

v v

Comunicar a la Comunicar al

Seguridad Social interesado

Archivo: serie, expediente
personal
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PROCESO 36 : NOMBRAMIENTO P.A.S. FUNCIONARIO

INTERINO

Descripcion del proceso: Nombramiento PAS Funcionario Interino
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: tres dias/ supeditado a las necesidades de contratacion

Recepcion Orden de Contratacion

La Coordinacion de Planificacion comunica la orden de contratacion indicando la causa
de la misma:

= Sustitucion de trabajadores ausentes con derecho a reserva de puesto de trabajo

= Para cubrir temporalmente un puesto de trabajo durante el proceso de seleccion
0 promocion para su cobertura definitiva.
Ademas, como siempre, la orden de contratacion debera indicar la plaza creada para el
futuro trabajador, asi como la fecha desde/ hasta, si se puede determinar.

Alta del Empleado en Hominis

2 .1Una vez recibida la orden de nombramiento de interino de la Coordinacién de
Planificacion se consultan las bolsas de trabajo segun el colectivo en cuestion y
comprobamos a quien le corresponderia el contrato y solo en el caso de que sea
la primera vez que trabaja en la Universidad se introducen los datos personales
del empleado en Hominis ( datos personales, direccion y titulacion). El
interesado tiene que presentar original y fotocopia de su titulacion académica y
rellenar lo impresos de datos bancarios, datos IRPF y Anexo n° 1 de
incompatibilidad.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Personas/ Datos Personales.

%8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Personas]

Bl Personas Seleccién  Plazas Empleados Consultas  Tablas susiliares  Procesos de deteccisn  Informes  Edicién Salir  window — 1= =]

Oficina o = 3
e

Persona

5

MLIF. 1er apellido 2o apellido
L REAE et =

= S 4 = al

F. nacimiento F i Sexo I\/arnn VI M= matricula
Telefona: I Fais de nacimientao: ||724

= [EsPaR
Estado civil: I % I Provincia de nacimiento: |11 % Cadiz
Masionalidad: |[724 % [Espafi  Localidad de nacimisnta: |[11300 % San Fel

| I | Direccidn DI

I I |
Obszervaciones Compatibilidades Familiares Titulaciones Idiomas Artigliedad
Cargos Cursos oficiales Grados h&ritos Trienios Sanciones
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2 . 2Proponer al empleado para su nombramiento en la plaza creada por la Seccion
de Planificacion.

» Proceso de Hominis: Expte. Admvo./Seleccion/Incorporacion propuestos nombrados.

2.3 Alta inicial del empleado.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Plazas/ Alta Inicial

f8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]

Personas  Seleccion  Plazas Empleadoz  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salic  Window _|8]| x|
Tl?lil ) |’”|/ |f“ |'”“|“| iﬁl T | £ P

Alta inicial en plaza (1deT)
Diatos personales del empleado

M.IF.: E ﬁl Mornbre:
M2 matricula: I 1er. Apellido;

2do. Apellida;

Sexo: [Wardn 'l

F. nacimiento: Teléfano: F

Estado civil:

Macionalidad: Espafiala

Cancelar TErinan | "l

2.4 Impresion del nombramiento como funcionario interino

» Proceso de HOMINIS: Expte.Admvo./ Informes/Informes Oficiales/RCP/RCP PAS
(imprimimos el informe F.2.R.)
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4 Hominis: Informes - [Informes por familia]

Eersonas Seleccidn  Plazaz Empleados Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  |nformes  Edicion Salir  Window -|ﬁ'|5|
Flela@] @] FE| Fe s #2] El

Familia

Familia: IRCF‘F‘AS Descripcidn: Ircppas

CAS =

Cifler . -
* Coo}lacélrzc%nUmversnma

Informe

Identificacor Descripcidn “erical Abrevistura ;I
FPAS L13R cuerdo de concesidn de prorroga. L.13R

FPAS FOSR cuerdo de reconocimiento de tiempo de servicios prev F.09R
F.15R
F.06R
[osR
2R
FozR
F.04R
LOTR
PAS_LOAR =

FAS F18R Cambio de denominacion/nivel del puesto
FPAS FOBR Cambios de situacidn adm. de P.A S fun,

FPAS LOSR cuerdo de reconocimiento de trienio

FPAS LOZR Ita por reingreso, cambio de destino o C/C/E

FAS FOZR |F0rma|izacién de la toma de posesion.

FPAS FO4R Formalizacion del cese en el puesto

FAS LOTR Bajalexcepto suspensidn de funciones y ..
FPAS LOAR Baja y alta por cambio de C/IC/E

1 IR I Y Y AT I Bt R B

@inicio| FlwinT... | EHOML.|[EHom  FYRepor.| @ Micro...| GEudor..| & Eudor.| By Explor. | B Micro.. | 1305

Alta del empleado en Seguros Sociales

Se comunica el alta al Coordinador de Procesos Econdmicos por correo electronico para
que proceda al alta del empleado en la Seguridad Social .

Alta del empleado en la base de datos Eventual (formato Access)

Dentro de Access accedemos a la base de datos Eventual y se introducen los datos
referentes a dicho nombramiento (DNI, Nombre, Apellidos, Centro, Tipo Contrato,
Retribuciones, etc.)

Alta del empleado en el Sistema de Control de Presencia

Se comunica el alta del empleado al Gestor encargado del Sistema de Control de
Presencia para que proceda a darlo de alta en el programa Winhora (solo en el caso de
que sea nuevo en la Universidad) y se introducen los datos referentes a dicho contrato
(DNI, Nombre, Apellidos, Numero Tarjeta, Centro, Calendario, Acceso), ademas se le
facilita al interesado la tarjeta para fichar y la clave informadtica para poder consultar en
la pagina Web los fichajes y poder imprimir las ndminas.

Si ya ha trabajado otras veces solamente se le da de alta y se cambia de Centro.
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Comunicaciones responsables:

Se comunica al Decano/Director/Administrador del Centro/ Director de Area la
incorporacion del empleado por correo electronico y a la Junta de Personal.

Tramitacion del nombramiento (Informe F.2.R.)
Una vez firmado el nombramiento (F.2.R.) por el Excmo. Sr. Rector se le envia el

original al interesado y archivamos una copia en su expediente personal, no se
remite este impreso al Registro Central de Personal.

v Resultado: Proceso contratacion Trabajador Interino.
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Legislacion aplicable

> Art. 103.3 Constitucion Espaiiola 1978
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades
Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica

> Real Decreto Legislativo,364/1995, de 10 de marzo, Reglamento
general de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO 36: NOMBRAMIENTO P.A.S. FUNCIONARIO
INTERINO

Dos 6
tres dias

Enlace
planificacion

Bolsa
trabaj

Orden
) contratacio
n

Datos
personales

4> Proceso
Hominis

\ 4

4’ Proceso

Hoémini
s

Proceso

Alta inicial

Hoémini

4’ s

Nombra\*nto

Proceso
Hoémini
s

F.02R

C icaci6 (Pase a firmas )
omunicacion
Alta SS ' Coordinacion

PPEE

Copia Copia

Alta base de interesado archivo.
Datos Acces
gk $ Proceso Setie.E.Personal
1% Winhora
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PROCESO 37: CESE DE P.A.S. FUNCIONARIO

INTERINO

Descripcion del proceso: Cese de P.A.S. Funcionario Interino
/frea de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1.00 hora/ indeterminada

1. Recepcion Orden de cese

La Seccién de Planificacion comunica el cese del funcionario interino por alguna de las
siguientes causas:

= Paso del Interino a Funcionario de carrera por haber superado las pruebas
correspondientes.

= Incorporacion del funcionario titular

2. Cese del empleado en HOominis

Se introduce el cese en Hominis, una vez que sepamos la finalizacién del nombramiento
de funcionario interino por incorporacion del titular de la plaza (tipo de cese: LS)

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Cese]
Personas  Seleccidh  Plazaz Empleadoz  Consultas T ablag ausiliares  Proceszos de deteccidn  Informes  Edicion Salr  window = |El|i|

Cifier 5 e
i Coo}laceurgas%n Unrversitaria

{1ded)

Datos personales del empleado

M.IF.: E ﬁl Marnkire:
Me matticula; I1441 1ar. Apellido:

2do. Apellido:

Sexo: |Mujer v|

F. nacimiento: Teléfano: r

Estado civil:

Macionalidad: | |Espaficla

“gl Cancelar | Tettmina | "l

R Inicio | (%] winT ak | EEHOMINIS - e |[EyHOMINIS: E.. 5y Exploranda - do..| P Micrasoft word .. 1241
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» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Plazas/ Ceses.

Imprimir el Informe Oficial F.4.R

» Proceso en Hominis: Informes/Informes Oficiales/RCP/RCP PAS

Y Hominis: Informes - [Informes por fFamilia]

Ofici . o
Coo}lace]'}laa.cmn Universitaria

Familia

Familia: IRCF‘F‘AS Descripeidn: Ircppag

Informe

ldertificadar ! Descripcion _I\f'ertical Abrevistura l;l

FAS_L1ER euerdo de concesidn de prorroga. L.13R
F.09R
F.18R
F.0BR
CosR
2R
FozrR
F.04R
LO1R
PAS_LO4R =

FAS_FOSR Pouerdo de reconocimiento de tiempo de servicios pres

FAS_F18R Cambio de denominacion/nivel del puesto
FAS_FOBR Cambios de situacion adm. de P.AS. fun.
FAS_LOSR cuerdo de reconocimiento de trienio
FAS_LO2R Wlta por reingreso, cambio de destino o C/C/E

FAS_FO2R Formalizacidn de |a toma de posesion.

FAS_FO4R Formalizacian del cese en el puesto

FAS_LOTR Baja(excepto suspension de funciones vy .
FAS_LO4AR Baja v alta por cambio de C/C/E

I I R SR B I IR B R

iﬂlniciol @WinTalkl @HDMIN...”@Homi_“ Heport...l %Micros...l @Eudora...l gEudora...l WMicros...l @Explora...l iﬁm 12:47

3. Tramitacion del Informe Oficial

El impreso F.4.R. se pone a la firma del Excmo. Sr. Rector y una vez firmado no se
remite al Registro Central de Personal, le enviamos el original al interesado y
archivamos una copia en su expediente personal.

4. Cese en Access

Se introduce la fecha fin en la base de datos Eventuall y como Inactivo SI

5. Cese en el Sistema de Control de Presencia

Se introduce la fecha de baja en el programa Winhora que gestiona el Sistema de
Control de presencia.
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6. Comunicacion a Seguros Sociales

Se comunica a la Seccion de Seguros Sociales la fecha de finalizacion del contrato.

7. Comunicacion al interesado y a los Jefes.
7.1 Se le comunica al interesado su cese como funcionario interino mediante un
escrito firmado por la Sra. Coordinadora de Gestion de Personal.

72 Se le comunica por correo electronico al  Decano/Director/
Administrador/Director de Area y a la Junta de Personal.

v Resultado: Baja de un funcionario interino.
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Legislacion aplicable

Art. 103.3 Constitucion Espaiiola 1978
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

> Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

> Real Decreto Legislativo,364/1995, de 10 de marzo, Reglamento

general de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de trabajo y
Promocioén Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO 37:

INTERINO

1 o 2 dias

15 dias

Enlace
planificacién

Proceso
Hoéminis

Proceso
Hoéminis

—»

!

Proceso
Access

Proceso
Winhora

v

Comunicacion
interesado

v

Comunicacion
Responsable
Unidad

Cese
intetino

Informe F.4.R

Cese base de
datos Eventual T

Baja
SCP

CESE DE P.A.S. FUNCIONARIO

Pase a firma
Rector

Remision
RCP

\ 4

\ 4

Copia
interesado

Copia
archivo.EP
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PROCESO 38: NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS

Descripcion del proceso: Nombramiento de Funcionarios
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1ndeterminada

1. Recepcion Comunicacion nombramiento

1.1 La Coordinacion de Planificacion nos comunica el nombramiento.
1.2 Confirmacion por la Secretaria General de la toma de posesion.

2. Emision de Certificados de toma de posesion.

2.1 Emitir un certificado de toma de posesion y juramento por cada uno de los
nombrados

2.2. Comunicar a los interesados la documentacion preceptiva para la toma de posesion:
(firmar el dia de la toma el ANEXO 1: declaracion de no estar afectado de
incompatibilidad) .

2.3 Remision a Secretaria General de la documentacion .

2.4 Recepcion de la documentacion una vez firmada por los interesados

» Certificado de toma de posesion, segiin modelo 1. (que se adjunta)

MODELO 1.

XXXXXXXXXXXXXXXXX, SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ,

CERTIFICA : Que seguin consta en el Libro de Actas de este Rectorado, D XXXXXXXXXXXha tomado posesion el dia
18 de Enero de 2002 de la plaza de Catedratico de Universidad del drea de conocimiento de
XXXXXXXXXXXXXX, adscrito al XXXXXXXXXXXXXXXXXXX con dedicacion a tiempo completo y
destino en la XXXXXXXXXXXXX de la Universidad de Cadiz, para cuyo cargo ha sido nombrada en
virtud de Resolucion de la Universidad de Cadiz de 14 de diciembre de 2001 (B.O.E. del 11 de enero de

2002), con efectos econémicos-administrativos del dia 12 de enero de 2002.

El interesado ha prestado el juramento correspondiente, de acuerdo con el Real

Decreto 707/1979, de S de Abril, para los Funcionarios de la Administracion del Estado.

Y para que asi conste y surta sus efectos, extiende la presente Certificacion, con el

V°.B°. del Excmo. y Magfco. Sr. Rector de la Universidad de Cadiz y sello de la misma, en Cadiz a 18 de enero de 2002.

Ve.B°.
EL RECTOR,

Fdo.: XXXXXXXXXXXXXXX

» 1.2.2 Certificado de juramento, segiin modelo 2. (que se adjunta)
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MODELO 2.

JURO o PROMETO por mi conciencia y honor cumplir fielmente las obligaciones del cargo de Profesora
Titular de Universidad del area de conocimiento de “INGENIERIA QUIMICA” (N° 7252), adscrito al Departamento de
Ingenieria Quimica de la Universidad de Cadiz, con lealtad al Rey, guardar y hacer guardar la Constitucion como norma

fundamental del Estado, el Estatuto de Autonomia de Andalucia, asi como los Estatutos de la Universidad de Cadiz.

Cadiz, 18 de enero de 2002

V" Resultado : Toma de posesion Funcionario

3. Nombramiento Funcionario.

3.1 Asignacion de excedencia por servicio activo en otro cuerpo/escala. (en el cuerpo
en el que estaba) En el caso de que el interesado sea ya funcionario.

» Proceso Hominis: Expediente administrativo, situaciones administrativas por empleado.

La fecha sera la misma que la de los efectos econémicos-administrativos.

¥ HOMINIS: Expediente administrativo - [Situaciones administrativas del empleado]

Eersonas Seleccion  Plagas  Empleados  Consultas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccion  Informes Edicion Sale window _18] x|
Flela| ] F[xl=| ~[a|-|-|r~]| A2 I

Empleado

N.I.F.:I ﬁl MNaormbre:

& PO § B EEED Profesor Titular Universidad

Cas =

o Dl 5 S
it Coofﬁ%n Universitaria

Situacion administrativa

F. inicio I F. fin I Iclentificacdor I Descripcion l_“

01/10/1996 [30/091997  |AC SERVICIO ACTIVO
01/10/1997 [30/0919588  |AC SERVICIO ACTIVD
011041995 (230441998 |AC SERVICIO ACTIVO
240401999 111012002 |AC SERVICIO ACTIVD
12/01,/2002 N20172002 W2 EXCEDENCIA YOLUNTARIA POR SERY. ACTVO EN OTRO CUERPC/E
12/01,/2002 AL SERVICIO ACTIVD

#f Inicio | B} HOMINIS - Mend generall |[EEHOMINIS: Expedient . £ Eudora Licht | 7 Microsoft word - MaNUAL..| &g 1450
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3.2 Cese de el interesado en su anterior régimen juridico, en el caso de que se trate de

personal contratado que pasa a funcionario,

» Proceso Hominis: Expediente administrativo / Cese por integracion en otro

cuerpo/escala.

La fecha sera la misma que la de los efectos econémicos-administrativos.

¥ HOMINIS: Expediente administrativo - [Cese]

Personas  Seleccion  Plazgas  Empleados:  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir  window _18] x|

o Dl 5 S
it Coofﬁ%n Universitaria

Diatos personales del empleado

M.IF. ﬁl Mombre:
186

M ratricula; Ter. Apellide:

2do. Apellido:

Sexa |Mujer v|

F. nacimiento: Teléfano:

Estado civil:

Macionalidad: Espafiola

ﬁl Cancelar | TErinEn | "l

R Inicio | B HOMINIS - [Mend general] ”HI]MINIS: Expedient . | Eudara Light | B Microsoft word - MaNUAL | |5 1458
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4. Incorporacion Puesto.

» Proceso Hominis: Expediente administrativo/seleccion/ incorporacion directa al puesto

nombrado.

¥ HOMIMIS: Ezpediente administrativo - [Incorporacion directa a propuesto / nombrado]
ﬂ Personas  Seleccidn  Plazaz  Empleadoz  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicion Salir  wWindow = |ﬁ'|£|

F(|x[E]| ][] A2

oo Ofied
Iil CA5 |7 e Coo}lacenr?s%n Uridversitaria

Incorporacién directa a propuesto / nombrado (1ded]
Diatos personales del empleado

MILF. E ﬁl Mombre:
M® matricula: I186 1er. Apellido:

2do. Apellido:;

Sexo: [Mujer '|

F. nacimienta: | Telefana:

Estado civil:
Macionalidad: ] [ESPARA

"@l Cancelar | TettitEn | "l

imlniciol BRI HOMINIS - [Meni general] ||ﬂ HOMINIS: Expedient . | (3 Eudora Light | ¥ Microzoft wWard - MANUAL...' &85 1506
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5. Alta Inicial:

» Proceso Hominis: Expediente administrativo/plaza/alta inicial.

¥ HOMINIS: Expediente admimistrativo - [Alta inicial en plaza]
Perszonas  Seleccion  Plazas  Empleadoz:  Consultas  Tablas ausiiares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir  window _8] x|

eSS ; EIZIEI === e e i-g’|?| =2 T | B ———.

Alta inicial en plaza

Diatos personales del empleado

MLF: K m Maormbre:;

M° matricula; [186 1er. Apellido:
2do. Apellido:

Sexo: |Mujer v|

F. nacimiento: Teléfano

Estado civil:
Macionalidad: ESPARNA

“gl Cancelar | TErinar | "l

EEIHOMINIS: Expedient () Eudora Light | B Microsoft wiord - MaNUAL | | ) 1508

#R Inicio | B HOMINIS - [Mend general] |
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6. Tramitacion de la Documentacion:
6.1 Envio al RCP de la siguiente documentacion:

= fotocopia del DNI, 1 copia del anexo 1 de no estar afectado de incompatibilidad, y

los impresos: F2R, F6R, M1, y en caso de que antes fuera asociado el impreso de
cese C2R.

= Certificados de toma de posesion y juramento

» Proceso Hominis:

F2R: Expediente administrativo/informes/informes oficiales/RCP/RCPDI/PDI FO2R
F6R: Expediente administrativo/informes/informes oficiales/RCP/RCPI/PDI_F6R
C2R: Expediente administrativo/informes/informes oficiales/RCP/RCPI/PDI_CD4R

M1: Expediente administrativo/informes/informes oficiales/modelos/LI CM1

6.2 Recepcion escritos del RCP
6.3. Remision copia interesado

6.4 Archivo expediente personal

V' Resultado: Nombramiento personal Funcionario

198



Legislacion aplicable

> Art. 103.3 Constitucion Espafiola 1978
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades
Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

> Real Decreto Legislativo,364/1995, de 10 de marzo, Reglamento
general de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado

» Estatutos Universidad de Cadiz
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Certificado

PROCESO 38: NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIO
Toma de

Secretaria General ===
nombramient
posesion

Area de Personal
Paso a firma

1 dia Nombramiento
enla Proceso
plaza > Héminis
Incorporacio i
TrOCeso
b > Hominis
1 dia L
Alta Proceso
inicial o LA e
Remisién al RCP
Informes:F2R,F6R,
1 mes M1,C2R/ recepcién

Remisién <Remisién archivo>
interesado ¢

Serie expediente

personal
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PROCESO 39: CONSOLIDACION DE GRADOS

Descripcion del proceso: Consolidacion de grados PAS Funcionario
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1 mes y medio/ mensual

1. Deteccion de grados consolidados

1.2 A principio de mes se realiza la deteccion de grados consolidados de PAS
Funcionario correspondiente al mes en curso.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Procesos de Deteccion/ Deteccion
de grados consolidados.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Deteccidn de grados]

Ofiei . .
* Coo}lacenr‘laa]:%nUm'ersnma

Filtro de deteccion de grados

NLF: §|

Intervalo
’7 Inicio; I Fin: I

‘ Imprirnir E” ‘ Detectar :”

#R Inicio | (FhwinT ak | g HoMNG - e...|[EEHOMINIS: B ) Eudera Light | 3] Expleranda - do...| 7 Microsoft wiard .| [ 1010
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1.3 Especificamos la fecha y pulsamos “Detectar” y en la siguiente pantalla
chequeamos “Cumplir” en cada uno de los empleados que aparecen y guardamos.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Deteccion de grados]

Grado detectado

MF. Mombre completo Grado |[F. cumplimiento] Cumplic | <

32 16 [01./01/2002
3 24 0062002

IEE N 54 NI} NI IS Y Y i i T it < <

M Todos | |7Ningun0|

R Inicio | (%] winT ak | B HOMINIS - Me...|[EE HOMINIS: £ @ EudoraLight | B3P Microsoft Word .. 10:13

1.4 Consulta elaborada por los Informaticos para “cazar” aquellos casos no detectados
por la aplicacion Hominis.

1.5 Introduccion en la aplicacion Hoéminis los anteriores casos, después de
comprobarlos.

2 Impresion de Informes Oficiales

2.1 Se imprimen los impresos oficiales de PAS Funcionario F.16.R.

» Proceso de Hominis: Expediente Administrativo/ Informes/Informes Oficiales/ RCP/ RCP
PAS

Especificamos las restricciones y luego imprimimos el listado de posibles y a continuacion
lanzamos un grupo (en papel continuo de tres copias)

NOTA: hay que tener en cuenta antes de imprimir los impresos el pie de firma que aparece,
estos impresos los firma el Sr. Gerente por delegacion de firma del Sr. Rector, si tenemos
que cambiarlo seria en Informes/Informes Oficiales/ Parametros para Informes Oficiales.
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§ HOMINIS: Informes - [Parametros por informe]

Personas  Seleccion  Plazaz Empleados  Consultaz  Tablas ausliares  Procesos de deteccion  [Informes Edicion Salir Window — |E’ |i|
L - s Ofiei
FHS| (] F|x[=| -] |r ] A]2] £ - CORR Unieia

Informe
Informe: |PA5_F1BR Descripcién: [ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE GRADO.

“artical. W Freserar. W Presentacion: [vista preliminar j
Irmpresian: ILocaI j Impresora:; j

Restricciones
Descripcidn Operador Parametro 1 Parametro 2
F. CUMPLIMIENTO % Entre 0/06/2002

I IS S |

1

|
=l
= |
1=
= |
1=
= |
1=
= |
1=
= |
1=

Irpririr un inforrme | Lanzar grupo Cancelar | Listado de posibles |

102% 0 0 S

P tnicio | (53 winT ak | ERHOMINIS - Meni 0. |[EEIHOMINIS: Infor... B Misrosoft word - ma.. | 10417

3. Tramitacion de los Impresos Oficiales

Una vez que estan firmados los impresos se remiten con un oficio firmado por la Sra.
Coordinadora de Gestion de Personal al Registro Central de Personal, aqui en el
Registro se quedan con una copia y cuando nos los devuelven sellados, le enviamos el
original al interesado y archivamos en los expedientes personales la copia restante.
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Legislacion aplicable

Art.103.3 Constitucion Espanola
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

> Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica

> Real Decreto Legislativo,364/1995, de 10 de marzo, Reglamento
general de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO 39: CONSOLIDACION DE GRADOS

1 semana

Deteccion

grados
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>

v
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datos
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2 dias firma
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Buzon
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comptobaci
on

impresos

!
|

Recepcion

v

Remision
interesado

2 dias

Archivo

An

comprobaci

Serie: expedientes
personales
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PROCESO 40: RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS

Descripcion del proceso: Reconocimiento trienio PAS/PDI
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1 mes/ mensual

1 Deteccion de trienios

A principio de mes se realiza la deteccion de trienios de PAS/PDI correspondiente al
mes en curso y con efectos econdmicos del mes siguiente.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/ Procesos de Deteccion/ Deteccion
de trienios.

OMINIS: Expediente administrativo - [Deteccion de nenios]

Filtro de deteccion de trienios

Régimen juridico: I— vI
NLF.: | = |

Especifico
RO CRAS & Ambos

Intervalo
’7 Inicio;

Detectar LI

EA|HOMINIS: Expe. . WMicmsoftWord-ma...l 529

@R Inicio | (FhwinT ak | EEHOMINIS - (Meni g.. |
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Especificamos el colectivo y la fecha y pulsamos “Detectar” y en la siguiente pantalla
chequeamos “Cumplir” en cada uno de los empleados que aparecen y guardamos. Una
vez hecho este paso ya aparece en el buzon de néminas.

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Deteccion de trienios]

Oficina 5 o
* *. Cooperacion UTniversitaria

Régimen juridico

ldentificador: IL Descripcian: ILaburaI Grupo: |3

Trienios detectados
MF. | Mombre completo | Especiﬂcg CICIE e F.desde F. hasta F.ert. en vigorl Cumplir | -

C PDI & pas (30003 13/06/1999 [12/06/2002 01072002 v

¢ PDI & P.AS. [30003 19061993 (14062002 01/07/2002
. CPDL & paAS 40003 D1/07/1993 [30/06.002 01072002

(S PP S

I

I

-

RIS R e N
PP PR S N
-

B

r

r

r

(S PGPS

PO T PAS

PO PAS

POl PAS

PO PAS

RO S, [ =]

¥ Tados | v Ningunol

imlniciol @WinTalk | @HDMINIS - [Men g...”@HDMINIS: Expe... WMicrosoleord-ma...l 9333

2 Impresion de Informes Oficiales

Se imprimen los impresos oficiales de PAS (F.8.R. y L.5.R.) y de PDI (F.8.R.)

» Proceso de Hominis: Expediente Administrativo/ Informes/Informes Oficiales/ RCP/ RCP

PAS (para los impresos de PAS) y Expediente Administrativo/Informes/Informes
Oficiales/RCP/ RCP PDI (para los impresos de PDI)

Especificamos las restricciones y luego imprimimos el listado de posibles y a continuacion
lanzamos un grupo (en papel continuo de tres copias)

NOTA: hay que tener en cuenta antes de imprimir los impresos el pie de firma que aparece,
estos impresos los firma el Sr. Gerente por delegacion de firma del Sr. Rector, si tenemos
que cambiarlo seria en Informes/Informes Oficiales/ Parametros para Informes Oficiales.
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HOMINIS: Informes - [Parametros por informe]

Persohas  Seleccidn  Plazaz Empleados Consultaz  Tablas ausiiares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicidh Salic  WwWindow - |ﬁ' |5|
H 2 = Ofier
FEl&] R F|x[=] |||~ A]2] ] o —

Informe
Infarme: |PA8_FDSR Descripcisn: [ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE TRIEMIC

Wertical: W Preserar. W Presentacion: [Vista preliminar j
Irmpresidn: IanaI j Impresara: j

Restricciones
Descripcidn Operador Parametro 1 Parametro 2
F.CUMPLIMIENTO DE TRIEMIO % Entre 0062002

I I | X

1 e M

L e e

Imprirmir un irforrne | Lanzar grupo Cancelar | Listado de posibles |

1% 0 0 N

iﬂlniciol @WinTalk | HDMINIS - [Mernd gl B HOMINIS: Infor... WMicrosoftWord-ma_.l T47

3 Tramitacion de los Impresos Oficiales

Una vez que estan firmados los impresos se remiten con un oficio firmado por la Sra.
Coordinadora de Gestion de Personal al Registro Central de Personal, aqui en el
Registro se quedan con una copia y cuando nos los devuelven sellados, le enviamos el
original al interesado y archivamos en los expedientes personales la copia restante.
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Legislacion aplicable

> Art. 103.3 Constitucion Espafiola 1978
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

Estatutos Universidad de Cadiz

III Convenio Colectivo Universidades Publicas Andaluzas
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PROCESO 40: RECONOCIMIENTO DE TRIENIO
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PROCESO 41: RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS

PREVIOS

Descripcion del proceso: Reconocimiento de Servicios Previos.
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 3 dias/ indeterminada

1 Recepcion solicitud de reconocimiento de servicios previos.

1.1 Escrito del interesado solicitando el reconocimiento de servicios prestado a efectos
de trienios, presentado en el Registro General después de la toma de posesion como
funcionario de carrera o laboral fijo.

1.2 Recepcion de la solicitud en el Area de Personal

Resolucion estimando/desestimando la peticion del interesado.

2.1 Comprobacion por la Coordinacion de Gestion de los Servicios prestados.
2.2 Si tiene tiempo de servicios prestados en la UCA, se expendera certificado de
servicios previos ANEXO 1, lo firmara el Director del Area de Personal.

» Proceso Hominis: INFORMES/INFORMES OFICIALES/ANEXOS/LI ANEXO1

2.3 Resolucion estimando/desestimando la peticion, (de la que remitiremos original al
interesado y copia al archivo de su expediente), la firmara el Rector, la fecha de los
efectos econdomicos-administrativos sera del dia siguiente a la fecha de presentacion
del escrito por parte del interesado (registro de entrada)

v Resultado: Resolucidn sobre estimacion o desestimacion de Servicios previos.

Introducir en la aplicacion HOMINIS la antigiiedad y los trienios a
efectos del cobro de los mismos.

3.1 Introduccioén en la aplicacion Hominis del tiempo trabajado fuera de la Universidad
de Cadiz. Si todos los servicios son de la UCA automaticamente el programa ya le
asigna la antigliedad, tanto si es docente como PAS.

3.2. Célculo de el nimero de trienios a asignar, a razon de un trienio cada tres afios
completos, si el tiempo de servicios prestados es a tiempo parcial hay que hallar la
proporcionalidad, tp3:16%, tp4:21,3, tp5:26,7% tp6:32%, la formula ha aplicar seria por
ejemplo para un tp5, nimero de dias totales de contrato X 26,7:100= dias totales a
aplicar para sumar trienios.

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo/ Antigiiedad por persona

211



8 HOMIMIS: Expediente administrativo - [Antiguedades por personal

Ofieina 5 e
i Coopem%n Urdversitaria

Persona

MN.LF. E ﬁl Mombre: I[

Antig[]edad P.D.l. Antigliedad de P.AS. Antigliedad de PO |

F.inicio F. fin Tipo CICIE Tipo categ. ic:. Organismo Tigy. reg jur . AnteriorIA
11/12/1984 [BOO4A985  |Previa ~|[PADJU
1/05/1985 310141993 |Pravia j 900
D1/02/1993  B0AO9M1996 | Previa j 1448

% Al g cD

]
150
150
c08 150
c08 150
coa 150
c08 150

N1/10/1996 [B0/09A1997  |Previa leMfiEi
01/10/1997  B0/0941998  |[Previa leMfiEi
01/10/1998  B0/09/1999 |[Previa leMfiB
01/10/1993 |09/06/2000 |[Previa j|R1:ma
10/06/2000 [30/09/2000 [Previa j|R1448

10 A

. i i o

Desc. C/C/E: |Profesor Adjunto Desc. tipo cat.
Desc. dedicacidn: [Tiempo Completo de 12 horas Desc. arganisma: [INSTITUTO SOCIAL DE LA MARIMNA,

Desc. tipa reg. jur: |Docente contratadao ‘ Observaciones L” ‘ Detalles L”

R Inicio| £ Eudora Light | B Micrasoft weord | EEIHOMINIS - Mend generall |[EEHOMINIS: Expedient . B 15

Siempre la antigliedad antes de ser funcionario sera tipo previa.

v Resultado: Actualizar la antigiiedad del funcionario

3.3. Introducir en la pantalla de trienios el n° de los reconocidos. La fecha de entrada en
vigor sera del dia 1 del mes siguiente al reconocimiento, hay que tener en cuenta que en
la Resolucion que remitimos al interesado la fecha de efectos econdmico-
administrativos sera la del dia siguiente a la peticion del interesado (sello de entrada en
el registro) pero a la hora de introducir la fecha de entrada en vigor en el programa
siempre sera el dia 1 del mes siguiente.
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1 HOMIMIS: Expediente administrativo - [Trienios por personal

ﬂEersonas Seleccion  Plagas Empleados  Consultas  Tablas ausiiares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salie Window _|E|i|

Persona

oo Ofici 5 S
*a Coo}la?r?s%n Uridversitaria

MILF - F— ﬁl MNombre: F

Trienio

— Curnplido
Régimen juridico Antig. consolidaca

Funcionario

Funcionario

Funcianario

Funcionaria

Funcionario

| R | R

Cumplimiento
F. inicio F. fin

5011935  DB/O1/1988

01,/03/2002

F.ent. vigor I

=]

07:01/1988 06/01/1991

01./03/2002

07011931 D6/01/1994

01/03/2002

07011934 06011997

[01/03/2002

07011997 06/01/2000

01/03/2002

[

— Prewisto

Régirmen juridico Grupo Antig. consolidada

| = S

Curmnplimiento
F. inicio F. fin

F. ent. vigor

Cumplir |

ﬂ Iniciol @ Eudora Light | ¥ Microzaft Word

I EHDMINIS - [Menu general] ||mHDMINIS: Expedient. . |i a18

v Resultado: Actualizacion de los servicios previos a efectos de trienios
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Legislacion aplicable

Art. 103.3. Constitucion Espafiola 1978

Ley 30/1984, de 2 de agosto Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica

Ley 70/78, de reconocimiento de Servicios Previos.
Real Decreto 1461/82 de Normas de aplicacion de la Ley 70/78

> Articulo 46 IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de la
Universidades Publicas Andaluzas.
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PROCESO 42: RECONOCIMIENTO DE

COMPATIBILIDAD PROFESORES A TIEMPO PARCIAL

Descripcion del proceso: Reconocimiento de Compatibilidad Profesorado a Tiempo
Parcial

Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: Periodicidad mensual;/siete dias

Solicitud del interesado

1.1 Solicitud de compatibilidad con otra actividad publica

1.1.1.Actividad publica principal en Administracion Central: Modelo 1 (Se adjunta)
1.1.2.Actividad publica principal en Junta de Andalucia: Modelo 2 (Se adjunta)
1.1.3.Actividad publica principal en la propia UCA: Modelo 3 (Se adjunta)
1.1.4.Actividad publica principal en otra Administracion: Modelo 1 (Se adjunta)

1.2.Asesoramiento al interesado y recepcion de la solicitud en el Area de Personal

Comprobacion de documentacion

2 . 1Comprobacion de horario: Adecuacion del régimen de dedicacion del profesor
con la certificacion horaria presentada en dos aspectos:
2.1.1.Verificar nimeros de horas lectivas y de tutorias segun la dedicacion.
2.1.2.Comprobar que no exista solapamiento de horario con el de la otra
actividad.

2.2 En el caso de que las actividades sean publicas:
2.2.1. Comprobacion de existencia de documento acreditativo de las retribuciones
de la actividad principal declarada.

Supuesto de documentacion correcta

3.1 En el caso de que las actividades sean publicas:

3.1.1.Confeccion de informe preceptivo que indica la Ley 53/84 (Modelo en Word).
3.1.2. Revision por el Director de Personal.

3.1.3. Pase a la firma del Vicerrector Planificacion y Recursos por delegacion de
firma del Rector.

3.1.4. Remisién a la Administracion correspondiente junto con la documentacion
sefialada en los puntos 1 y 2, mediante escrito del Director de Personal.

3.2 En el caso de que la actividad a compatibilizar sea privada:

3.2.1 Confeccion de la Resolucion de reconocimiento.

3.2.2. Se remite al interesado el original junto con una copia para que la devuelva al
Area de Personal firmada mediante escrito del Director del Personal
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3. 2Registro Salida.
3. 3Fotocopia de la Resolucion junto con la documentacion adjunta para su archivo
al expediente personal y otra para el archivo genérico.

3.4Se introduce en Hominis la fecha de solicitud y la fecha de la Resolucion en la
pantalla H311.

Supuesto de documentacion incorrecta.

Comunicaciéon al Departamento por correo electronico de deficiencias observadas para
su subsanacion en un plazo de 10 dias.

(Consecuencias del incumplimiento?

Se insiste mediante el mismo mecanismo de la remision de la documentacion correcta,
mientras no se nos indique lo contrario.

5. Supuesto de reconocimiento de compatibilidad.

5.1. Se recibe la Resolucion.

5.2..Se anota la fecha en Hominis H311.

5.3. Se fotocopia para el archivo genérico y para remitir al Registro Central.
5.3.1. En el caso de que el Profesor sea contratado, la remision al Registro ird
conjuntamente con el contrato.

5.4. El original se une con la documentacion y se archiva en el expediente personal.
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Legislacion aplicable

» Art. 103.3 Constitucion Espafiola de 1978

> Ley 53/1984, de 26 de diciembre, Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

> Real Decreto 598/1985, de 30 de abril
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PROCESO 43: EVALUACION DE MERITOS DOCENTES

Descripcion del proceso: Evaluacion de méritos docentes
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: Periodicidad novemestral (a 30 de sept.)/trimestral (a 31 de diciembre)

1. Inicio del procedimiento

Introducir en la pagina Web del Area de Personal en el mes de junio de circular relativa
a la evaluacion de méritos docentes, indicando la fecha fin de presentacion de
solicitudes para aquellos docentes cuyos quinquenios docentes terminen antes del 30 de
septiembre (1° plazo) y para los que el plazo termine entre el 1 de octubre y el 31 de
diciembre (2° plazo), instrucciones, asi como el modelo de instancia

2. Recepcion de solicitudes

Clasificacion de las solicitudes por Centros y alfabéticamente

3. Comprobacion de solicitudes

3.1 En el caso de profesores que lo soliciten por primera vez, comprobar si tienen el
numero de afilos minimo para tener derecho al reconocimiento y hacer el calculo de
periodos teniendo en cuenta la dedicacion. Si solicita que le sean reconocidos
periodos como becario, o bien docencia en otros Organismos, comprobar que lo
justifican convenientemente y, en caso contrario, se le envia correo electronico
solicitdindole la documentacion que falte.
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59 HOMINIS: Expediente adminiztrativo - [Méritos por personal

Personas  Seleccion  Plagaz Empleados  Consultaz  Tablaz ausiliares  Procesosz de deteccidn Informesz Edicion Salic Window

2 PP DPETTE TR T S 44 - Ofiel
®\|Ql| : = N C .. Cnn}ljcg;c%nUm'ersitaﬁa

Persona

MILF l ﬁl Mormbre:

Mérito de iﬂVEStigaCién Méritos de irrvestigacion I Méritos de docencia

CICIE l Descripcion F.inicio Favorable | Entrada vigor Fir wigar

Investigacidn previsto

CIC/E Descripcidn F. inicio F. fin Favorable Entrada vigor Fin vigor

=| C |
Cumplir |

3.2 En el caso de profesores que ya tienen concedido anteriormente algiin tramo,
comprobar con la base de datos que efectivamente cumpliria el siguiente tramo en
el afio en curso.

» Proceso de Hominis: Explicacion de los campos requeridos:

= NIF: NIF del interesado
= Tipo de Mérito

3.3 En el caso de profesores que solicitan evaluacion y no le corresponda, o en el caso
de que aun correspondiéndole hubieran presentado la solicitud fuera de plazo, se
prepara escrito del Vicerrector comunicandole que no procede el reconocimiento en el
aflo en curso

3.4.Pasar a firma del Vicerrector

3.5.Dar registro de salida

3.6.Envio al interesado con acuse de recibo

3.7.Se archiva una copia del escrito
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4. Relacion de profesores a los que se va a proceder a evaluar

4.1.Elaboracion de relacion de profesores clasificada por Centros, especificando la
categoria y el nimero de tramos que van a evaluarse.

4.2. Preparar escrito de remision de la citada relacion a los Decanos/Directores , a fin de
ser informada por la Comision de Seguimiento y Perfeccionamiento de la docencia
de cada Centro, adjuntandole modelos de informe, y dandoles un plazo para que
envien la documentacion

4.3. Pasar a firma del Vicerrector el escrito

4.5. Dar Registro de Salida

4.5. Enviar cada escrito al Centro correspondiente

5. Recepcion de los informes

5.1.Una vez recibidos la documentacion, se comprueba:
5.1.2. Que estén los informes de todos los profesores que se enviaron en la relacion.
5.1.3.Que hayan enviado el autoinforme asi como dos informes de Organos
colegiados de cada profesor
5.1.4. Que los informes de la Comision de Seguimiento y Perfeccionamiento de la
docencia sean favorables

6. Informe de la Junta de Personal Docente e Investigador

6.1.Una vez comprobados los informes, se envia escrito al Presidente de la Junta de
Personal Docente e Investigador junto con la relacion de Profesores a los que se les va a
reconocer méritos docentes, ddndole un plazo para que informe al respecto

6.2.Una vez oida la Junta de Personal Docente e Investigador,

7. Resolucion conjunta de concesion de méritos docentes

7.1.Se prepara Resolucion del Vicerrector concediendo los méritos docentes a los
profesores relacionados en anexo aparte alfabéticamente

7.2. Se pasa a firma del Vicerrector

7.3.Se archiva en carpeta méritos docentes

Introduccion en Hominis de los tramos de los profesores

Se comunica telefonicamente a la Seccion de Nominas que se va a proceder a introducir
los tramos docentes de los profesores en la aplicacion Hominis.

» Proceso de HOMINIS: (ver PANTALLA)

» Explicacion de los campos requeridos:

= Opcion: Méritos Docentes

= NIF: NIF del interesado

= CCE,/fecha inicio/fecha fin/entrada en vigor
=  Pulsar boton CUMPLIR
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8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Méritos por personal
@ Perzonaz  Seleccidn  Plazaz Empleadoz  Consultaz Tablas ausliares  Proceszos de deteccidn  Informes  Edicion Salir  window = |ﬁ'|i|

@] @] F[x|=] “[]|rr[~] A]2] &

¥ e ~Ofici S
A% B Coo}lacé:rauc%n Universitaria

Persona

MLLF.: iy Mambre:
I # I

Merito de docencia Féritas de investigacidn I Féritas de docencia

CICIE Descripcion F. inicia Faworable | Entrada wigor Fin wigar
Profesor Titular Universidad 014041976 [30/09/15981 01,/04/1933

L0504 %Imeesor Titular Universidad 01401981 [30/09/1986 01,04/1939
(20500 =[Catedrtica de Universidad 01/10/1586  [50/09/15991 [1,/011952
(20500 =]|Catedrtica de Universidad 01/10/1951  B0/05/1556 1./011997

{0 I i o Y B

Docencia previsto

CIC/E Descripcidn F. inicio F. fin Favorable Entrada wigor Fin wigor

= | L |
Cumplir |

3. Resolucion individualizada

3.1. Se prepara resolucion individualizada para cada uno de los Profesores a los que
se les ha concedido algin tramo docente , utilizando la firma escaneada del
Vicerrector

3.2. Se da registro de salida

3.3. Se envia a cada interesado con acuse de recibo

3.4. Se archiva una copia en carpeta méritos docentes

v' Resultado: Reconocimiento tramo méritos docentes
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Legislacion aplicable

» Ley 30/84, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica
Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

» Real de Decreto 1086/1989,de 28 de agosto, Retribuciones Profesorado
Universitario

» Real Decreto 74/2000, de 21 de enero

A\
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PROCESO 43 : EVALUACION MERITOS DOCENTES

Todo el

ano

15 dias

15 dias

Publicacién pagina
Web circular
informativa

e

Recepcion solicitudes
(segin 1° 0 2° plazo)

v

Comprobacion de
solicitudes

Remisién y
archivo

5 . Escrito Pasar a
11 1 .

=S PRCHE Vicerrector ﬁzrna,
e ar

calida

1% vez que lo 4‘
ks Fp electréonico

Comprobar
HOMINIS
v <

Elaborar

relacién para

Centiros

Recepcion
informes
|

Comprobacié
n informes
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2 meses

Registr
o Salida

Remision a los
interesados y
archivo

v

Solicitud
informe Junta
P.D.I

v

Resoluciones
individualizadas

Sl

Escrito

Informe Junta -
Vicerrector

P.D.I.

v

Resolucién
general

Firma
Vicerrecto

Archivo

i

Buzoén de
noémina

Introducir datos en
HOMINIS
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44: COMISION DE

Descripcion del proceso: Comisién de Servicio profesores
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad:: 2 horas/ Indeterminada

1. Comision de Servicios para un profesor de la UCA.

1.1 Recepcion Solicitud de Comision de Servicios efectuada por otra Universidad o por
el propio profesor interesado( en éste caso debera constar el V°B® del departamento)

1.2 Aprobacion por Consejo de gobierno

1.3 Resolucion aprobatoria o denegatoria ( en éste caso deberd estar fundamentada)
firmada por el Rector.

1.4 Introduccion en la aplicacion Hominis

» Proceso Hominis/ Expediente Administrativo/Situaciones Administrativas del empleado

¥ HOMINIS: Expediente administrativo - [Situaciones administrativas del empleado]
ﬂ Perzonaz  Seleccion  Plazaz Empleadoz  Consultaz Tablas ausliares  Proceszos de deteccion  Informes  Edicion Salir  Windaow = |E|i|

(@] || === s ] 22| <

oo Ol
Cas = i Coo}la?raus%n Urdversitaria

Empleado

M.LF.: IZ ﬁl Mombre:

@& PO CIPAS e Profesor Titular Universidad

Situacion administrativa

F. inicio F. fin Iddentificacdar Descripcion
01,/01/1996 (30/09/1993  |AC % SERWICIO ACTIND
01/10/1999  (24/04/2001 E % COMISION DE SERWICIOS EN OTRO ORGANISMO NACIONAL

imlniciol @Eudora Light ”ﬂHDMINIS: Expedient... | B¥ Microsoft ‘ard - 14:09

1.5 Emitir el impreso FOR,
1.6 Envio al Registro Central de Personal

v Resultado: Asignacion Comision de Servicios a un profesor de la UCA
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2. Comision de Servicios para un profesor de otra Universidad

2.1 Recepcidon informes favorables del Centro, Departamento y Consejo de gobierno
2.2 Incorporacion plaza (Forma de acceso: Comision Servicios)

» Proceso Hominis: Expediente Administrativo/Alta inicial en plaza

8 HOMIMIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]

ersonas  Seleccidn Plazaz Empleados Congultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  |nformes Edicion Salic Window _|ﬁ'|1|
Tlilil &) |’”|" |f““ |'”““|“| i’ﬁl i | ) SR

Alta inicial en plaza (1deT)
Datos personales del empleado

NHLIE E ﬁl MNombre:
M2 rratricula: I186 Ter. Apellido:

2do. Apellido;

Sexo: |Mujer v|

F. nacimiento: Teléfano: F

Estado civil:
Macionalidad: : ESPARL

“gl Cancelar | ettt | "l

EEIHOMINIS: Expedient... | (9 Eudora Light | B Microsoit word - MaNUAL | |88 51 1508

#f Inicio | B HOMINIS - [Mend general] |

2.3 Emitir impreso F2R,
2.4 Remitirlo al Registro Central de Personal de Madrid.
2.5 Control prorroga Comision Servicios.

v Resultado: Alta por Comision de Servicios
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espafiola 1978
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

» Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre Régimen del
Profesorado Universitario.

> Estatutos Universidad de Cadiz

A\
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PROCESO  44: COMISIONES DE SERVICIOS

PROFESORES

-Solicitud Universidad X -Solicitud profesor
-Interesado Universidad X
|
2 horas
Aprobacién
Consejo de
gobierno
1
SI
' Resolucion ‘ Refision
Universidad X
Incorporacién Modelo
47 Proceso F6R
plaza Héminis

Remision

RCP
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CAMBIO DE CATEGORIA DE

Descripcion del proceso: Cambio de categoria de profesorado
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 15 dias/ indeterminada

1. Recepcion comunicacion cambio de categoria:

1.1 Comunicacion por la Seccion de Planificacion de la toma de posesion del
funcionario en la nueva categoria y de la plaza asignada.

1.2 Confirmacion por la Secretaria General de la fecha de toma de posesion
correspondiente a la nueva categoria .

2. Emision de Certificados de toma de posesion.

2.1 Emitir un certificado de toma de posesion y juramento por cada uno de los
nombrados

2.2. Comunicar a los interesados la documentacion preceptiva para la toma de posesion:
(firmar el dia de la toma el ANEXO 1: declaracion de no estar afectado de
incompatibilidad) .

2.3 Remision a Secretaria General de la documentacion .

2.4 Recepcion de la documentacion una vez firmada por los interesados

» Certificado de toma de posesion, segiin modelo 1. (que se adjunta)

MODELO 1.

XXXXXXXXXXXXXXXXX, SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ,

CERTIFICA : Que segun consta en el Libro de Actas de este Rectorado, D XXXXXXXXXXXha tomado posesion el dia
18 de Enero de 2002 de la plaza de Catedratico de Universidad del drea de conocimiento de
XXXXXXXXXXXXXX, adscrito al XXXXXXXXXXXXXXXXXXX con dedicacién a tiempo completo y
destino en la XXXXXXXXXXXXX de la Universidad de Cadiz, para cuyo cargo ha sido nombrada en
virtud de Resoluciéon de la Universidad de Cadiz de 14 de diciembre de 2001 (B.O.E. del 11 de enero de

2002), con efectos econéomicos-administrativos del dia 12 de enero de 2002.

» 1.2.2 Certificado de juramento, segin modelo 2. (que se adjunta)

MODELO 2.

JURO o PROMETO por mi conciencia y honor cumplir fielmente las obligaciones del cargo de Profesora
Titular de Universidad del drea de conocimiento de “INGENIERIA QUIMICA” (N° 7252), adscrito al Departamento de
Ingenieria Quimica de la Universidad de Cadiz, con lealtad al Rey, guardar y hacer guardar la Constitucion como norma
fundamental del Estado, el Estatuto de Autonomia de Andalucia, asi como los Estatutos de la Universidad de Cadiz.
Cadiz, 18 de enero de 2002

v Resultado : Toma de posesion Funcionario
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3. Nombramiento Funcionario nueva categoria:
3.1 Asignacion Cese anterior categoria

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo- Tablas Auxiliares-(Situaciones
Administrativos)

8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Situaciones administrativas]

@ Personas  Seleccidn  Plazas Empleados Ceonsultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicion  Salir  WWindow — =] x|
= 1 = e S =l e == e e o (L L = e

Situacion administrativa

Il entificador Descripcion
— —

. Ol
cAS |1 © oz Cooi)ceuraﬂc%nUmersltana

Implicaciones

Entrada: I— %

kldmina:

Antigiedad:

Puesto libre

Cierre:

—
—
Ausente: T
—
—

Jubilado:

=

Regimenes juridicos afectados por la situacién administrativa
™ Funcionario ™ Laboral ™ Contratado ™ Ewventual

| Situacidn administrativa oficial: I % I

@inicio| @ Eudora Light | Ee3marual proceses | G Explorands - manua | [EElHOMINIS: Expe... | B Micmsoit word - 1| [F-2=] 1228

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo- Informes- Informes Oficiales- R.C.P.
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A9 HOMINIS: Informes - [Parametros por informe]
@ Perzonas  Seleccion  Plazaz Empleados Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  [Informes  Edicion Salir Window - |ﬁ'|1|

(| F[xf=] |- e 242

= oo Ofiei . G
Cas .. Coo}laceur;:%nUnwersnana

Informe
Infarme: [PDI_FOBR Descripcidn: [ACUERDO DE CAMEID DE SITUACION ADMINI

“ertical: Presenar. W Fresentacion: |%ista preliminar j
Impresidn: ILDCEIl j Impresara: j

Restricciones
Descripcion Operador Parametro 1 Parametro 2

L]

I3 3

(i

I

0
oo o o o

[
I | A | I |

Imprimir un infarme | Lanzar grupo Cancelar | Listado de posibles

0% 0 N

i | Iniciol @ Eudora Light | 3 manual procesos I @ Explorando - manua...l I@ HOMINIS: Infor... | I Microsoft ‘word - M. | @-ﬁ 12:67

3.2 Se imprime el F.6.R. y se pasa a firma del Vicerrector Planificacién y
Recursos.

v Resultado: Acuerdo de cambio de categoria.

3.3 Incorporacién Puesto:

» Proceso HOMINIS: Incorporacion directa a puesto/nombrado

8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Incorporacién directa a propuesto / nombrado]

@ Perzonas Seleccidn  Plazaz Empleados Consultaz  Tablaz ausiiares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicidn Salic  Windows - |ﬁ| |5|
iy & “F = z L L I L ﬂ ? li ki * Cg)n%cel?gc%n Universitaria

Incorporacion directa a propuesto f nombrado {1de4)
Datos personales del empleado

MLLF.: Wl Mombre:
M2 matricula: Ter. Apellido:
Zdo. Apellido:

Sexn:

F. nacimiento: Teléfonao:

Estado civil:

Macionalidad:

R | Cancelar I Tiermiar | L |

iﬂlniciol éa Eudara Light I ] manual procesos I @ E=plorando - manua.. ”@ HOMINIS: Expe. .. [E¥ Microsoft Word - k. | ql%iﬂ 1237
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3.4 Asignacion plaza con los efectos econdmicos administrativos de la toma de
posesion, la fecha de nombramiento de la Resolucion del Rector que se envia a
BOE.

3.5 Nombramiento nueva plaza

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo- Plazas- Alta Inicial:

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Alta inicial en plaza]

oo Ofier . o
.- Coo}la?raac%nUm'ersnana

Alta inicial en plaza
Diatos personales del empleado

M.IF.: ﬁl Mornbre:
M= matricula: Ter. Apellido:

2do. Apellida:

Sexo

F. macirmiento: Teléfano:

Estado civil:

Macionalidad:

“gl Cancelar | TErinar | "l

i | Iniciol @ Eudora Light | 3 manual procesos I @ Explorando - manua...l HOMINIS: Expe... | [BWF Microsoft 'word - b... | 4‘]?% 13:.02

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo- Informes- Informes Oficiales -RCP:
3.6 Impresion de el informe F.2.R

HOMINIS: Informes - [Farametros por informe]
Fersonaz  Seleccion  Flazas Empleados  Consultas  Tablas auxiliares  Frocesos de deteccion  [nformes  Edicion  Salir  Window

E’I%Iﬁl [ I T|?|E| la I/”|/ |h IIII‘\lI‘“—i | ﬁl ? I E : Cc?c%cehrlaac%nUmersltana

Informe
Infarme: IF'DLFDQR Descripcidn: FORMALIZACION DE L& TOMA DE POSESION

“ertical: Preservar: Fresentacion: |“ista preliminar ;I
Impresian: ILm:aI vl Impresora: LI

Restricciones
Descripcian Diperador FParametro 1 Parametro 2

IL

il

I

It

L
I K

(L2 (oI oy (e o)

1t

Imptirmir un infarme Lanzar grupo Cancelar I Listado de posibles I

100% (0 0 I

L | EECEREREREEE

@ Inicio| @ Eudora Light | F=Simarual proceses | &) Explorands - manua | [EElHOMINIS: Infor... | B Micmsoit word - M| [<F-2=] 1308
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3.7 Pase a firma del Vicerrector Planificacion y Recursos.
» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo- Informes- Informes Oficiales-Modelos:

£ HOMIMIS: Informes - [MODELO 1]
Personas  Seleccidn  Plazas  Empleados  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  Informmes  Edicidn Salir  Window = |

I ,l oo Ofict S
A5 | .. Coo]laceurgas%n Urrversitaria

-
MODELC 1
MIMISTERIOIORGAMSMO
7, )
_._-“ ASUNTO: Ingerpeidn de
=
EL JEFE DE L& UMIDAD DE PERSOMAL
DATOS PERSCONALES. —
DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD SEHD FECHA DE NACIMIENTO
HOMBRE | [ [_mes [ sRo ]
I MUJER | I I I |
PRIMER APELLIDO SEGUNDD APELLIDO HOMEBRE
PROVINCEA DE MACIMIENTO LOCALIDAD DE NACIMIENTO
Macidos en el extranjera indicar "Extranjero” Nacidos en el extranjero indicar naciin MACIONALIDAD

| BN NEEN J 1T

DATOS ADMIMISTRATNVOS
CUERFD O ESCALA CLAE DE CONTROL
NN |
ESPECIALIDAD FECHA DE HOMERAWIENTO FECHADE PUBLICACION EN EL B.O.E.
[ | mEs [ &R0 | [0 [ _WES | nﬂo
It I I I I I =

i | Iniciol @ Eudora Light | 3 manual procesos I @ Explorando - manua...l HOMINIS: Infor... B Microsoft 'word - k... | 4]% 1311

3.8 Imprimir el Modelo 1 para su inscripcion de Funcionario de Carrera, efectos de la
fecha de expedicion, la fecha de la Resolucién del Rector y se pasa a firma del
Gerente como Jefe de la Unidad de Personal.

3.9 Remisién al Registro Central de Personal junto con el Anexo I que el citado
Profesor firma en Personal cuando toma posesion.

3.10 Remitir los originales, una vez registrados, al interesado, y las copias de archivan
el expediente personal.

v Resultado: Alta de funcionario en nueva categoria
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PROCESO 45: CAMBIO CATEGORIA PROFESORADO

TOMA DE

POSESION ‘
NUEVA —— P | Secretaria General

1 dia CATEGORIA

I

Asignacién — P | Area de Personal

Nueva plaza

,

Nombramient
o (Alta inicial)

2 a 3 dias ¢

Informes para

RCP

F.6.R, F.2R,
Ease & > M1, anexo 1
irma

Y

Envio al RCP

v

30 dias Recepcion —> comprobaci6

v

Remisién > Atrchivo: setie
interesado Expediente
personal
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: NOMBRAMIENTO DE

Descripcion del proceso: Nombramiento de Cargos Académicos
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 3 dias/ Indeterminada

1 Tramite de los nombramientos.

Cargos Académicos de los Centros:

1.1 Recepcion proclamacion definitiva de la Junta Electoral del Centro,

1.2 Elaboracion de la Resolucion de nombramiento

1.3 Pasar a firma de el Rector (o por delegacion de firma el Vicerrector), (mod.
anexol)

1.4 Enviar copia al Departamento y al interesado,

1.5 Una vez que Secretaria General nos comunica el dia de la toma de posesion se
hacen los Certificados de los nombramientos,(mod. Anexo 2) y el documento de
juramento del cargo.

1.6 Introduccion de dichos datos en Hominis

Director Departamento

1.7 Recepcion del acta del Consejo del Departamento donde se recoja la eleccion

1.8 Resolucién del Rector,

1.9 Una vez que Secretaria General nos comunica el dia de la toma de posesion se
hacen los Certificados del nombramiento y el documento de juramento del cargo

1.10 Introducir en la aplicacion Hominis el nombramiento

Directores de Secciones Departamentales

1.11.La eleccion de Director de una Seccion Departamental se regird por la misma
normativa que para la eleccion del Director de departamento.

1.12 .Resolucién del Rector,

1.13 No toman posesion,

1.14 Introducir en Hominis el nombramiento

Secretarios de Departamento
1.15. Recepcion de la designacion efectuada por el Director
1.16 No toman posesion ni hay que introducir el dato en Hominis

Nombramientos de cargos de Equipo de Gobierno del Rector,

1.17. Designacion directa de el Rector

1.18 Hacer Resolucion nombramiento.

1.19 Una vez se recibe la propuesta del nombramiento y cuando Secretaria General
comunica el dia de la toma de posesion procedemos ha hacer los certificados de la
toma y el documento de juramento del cargo

1.20 Introducir en la aplicaciéon Héminis el nombramiento

237



Directores de Secretariado,

1.21Recepcion propuesta del Vicerrector de quien dependa,
1.22 Hacer Resolucion del Rector,

1.23 Introducir en la aplicacion Hominis el nombramiento

Director de Escuelas Universitarias Adscritas,

1.24 Preparar nombramiento
1.25 Introducir el dato en la aplicacion Hominis

Director de Colegio Mayor,

1.26 Recepcion propuesta del Consejo del Colegio Mayor
1.27 Informe favorable Consejo de gobierno

1.28 Resolucion nombramiento del Rector

1.29 Introducir en la aplicacion Hominis el nombramiento.

2  Cese Cargos

2.1 Comunicar por escrito el cese al interesado que tendra que ser firmado por el
mismo organo que lo nombro.
2.2 Introducir el dato en la aplicacion Hominis

Mod. Anexo 1) Resolucion de nombramiento.

En uso de las atribuciones conferidas por el Articulo 71 de los estatutos de la Universidad de Cadiz
(Decreto 274/1985 de 26 de diciembre) y de conformidad con la proclamacion definitiva de fecha 14 de
noviembre de la Junta Electoral de la Facultad de Empresariales.

ESTE RECTORADO , ha resuelto nombrar al Catedratico D. xxxxxxxxxxxcon registro de personal
3117368802 a0500 como DECANO de la Facultad de xxxxxx con efectos del dia de la toma posesion.

EL RECTOR,
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Mod. Anexo 2.

DR. D. xxxxxxxxxxxxxxxxxx, SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ,

CERTIFICA: Que segun consta en el libro de Actas de este Rectorado, D XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxX, ha
tomado posesion el dia 10 de marzo de 1999, como VICERRECTOR PLANIFICACION Y RECURSOS de la
Universidad de Cédiz, para cuyo cargo ha sido nombrado en virtud de Resolucion del Excmo. Y Magfco. Sr. Rector
de la Universidad de Cadiz, con efectos econdmicos-administrativos del dia 11 de marzo de 1999.

El interesado ha prestado juramento correspondiente, de acuerdo con el Real Decreto 707/1979,
de 5 de abril para los Funcionarios de la Administracion del Estado.

Y para que asi conste y surta los efectos oportunos, extiendo la presente Certificacion con el V°
B° del Excmo. y Magfco. Sr. Rector de la Universidad de Cédiz, y sello la misma en Cadiz a once de marzo de mil

novecientos noventa y nueve.

Ve B°
EL RECTOR,

Fdo. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo/persona/cargos por persona
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¥ HOMINIS: Expediente administrativo - [Cargos por personal
ﬂ Personas  Seleccion  Plazazs Empleados  Consultas T ablas ausliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir Windaow = |E|i|

(| *[x[E] ]|~ [~ A[2] =]

= oo Ofici 5 S
CAS i Coo}la?r?s%n Un.n-'ers1tana|

Persona

MLLF.: F ﬁ' Mombre: I.l

Cargo
Iclentificador I Descripcion I F. nombrarm. I F.toma pos. IA
DD139 % DIRECTOR DFT® [27110M997  PBM11A1957
DD139 % DIRECTOR DFT® [25/01/2000 [25/01/,2000
=

DEC14 DECANO FAC. ( 16/11,2001 [16/11/2001

Wigencias :_l

imlniciol @ Eudora Light HDMINIS - [Meri general] "ﬂHI]MINIS: Expedient...  [E¥ Microsoft Ward - MPHDCE...'
HOMINIS: Expediente administrativo - [Cargos por personal

B 433
[_ 5] x]

Eersonas Seleccion  Plazas Empleados  Consultas  Tablas auxiliares:  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salic  window _8] x|

FlEe | === s e 2]

Persona
MLF MNombre: [

Cargo

Descripcian: I[ Fecha de nombramiento: |16f11f2EID1

s, Ofici ey |
it Coo}lacérraac%n Unfversitaria

Vigencia
F.desde F.hasta Retribuido |«
BA12001 31122300 v

I T e N O T N e

R Inicio | {£p Eudora Light | B HOMINIS - [Ment general] |[EEHOMINIS: Expedient . BF Miciosoft word - MPROCE..|  |B® 1436
La vigencia mientras la tenga abierta se pondra fecha fin 31/12/2300 y retribuida.
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Legislacion aplicable

» Art. 27.10 Constitucion Espafiola 1978
Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

» Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre Régimen del
Profesorado Universitario

> Estatutos Universidad de Cadiz

A\
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2 06 3 dias

PROCESO 46: NOMBRAMIENTO DE CARGOS

Recepcion
proclamacion-
propuestas

Cargos
académicos
centros

Director secciones
departamentales

v

Director
depattamento

Catgos grupo de

gobierno Rector

v

Secretario
departamento

v

Director
Seccion
departamental

Directores de
secretariado

Director EU
Director Colegio
Mayor

SI

Juramento
cargo

v

Anexo 1

Anexo 2

Proceso
Hoéminis
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PROCESO 47: VACACIONES Y LICENCIAS PDI

Descripcion del proceso: Concesion de vacaciones y licencias al PDI
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad:

1 Vacaciones:

Cuando algun profesor solicita disfrutar su mes de vacaciones en periodo distinto del
establecido reglamentariamente:

1.1 Recepcion de la solicitud que vendrd acompanado del visto bueno del Director del
Departamento.

1.2 Resolucion autorizando a disfrutar las vacaciones en el periodo solicitado.

1.3 Pasar a firma del Rector

1.4 Dar registro de salida y enviar al interesado

1.5 Archivar junto con copia de la Resolucion en la serie: Expediente personal.

2 Licencias:
2.1. Licencias por estudios:

2.1.1 Licencias por estudios menos de tres meses:
- Recepcion de la solicitud. Comprobacion de la misma
- Introduccion en la aplicacion Hominis, si procede
- Archivo de la solicitud: Serie: Licencias para actividades docentes de menos de
tres meses.
Si no procede:
- Preparar escrito al Director del Departamento especificando la causa de la
denegacion.
- Pasar a firma del Director del Area
- Dar registro de salida y enviar al Departamento

» Proceso HOMINIS: Expediente administrativo/Ausencias del empleado

58 HOMINIS: Expediente
Bal Fersonas  Seleccion I s PFrocesos de detecci Informes  Edicien  Salir  Window

E’lﬁlﬁl &lgl [ ey (o - I i Universitaria

Empleado

riEs[

o P.DIL T PAS

Observacian:

Partes de la ausencia
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2.1.2 Licencias por estudios entre tres meses y un afio:

Recepcion de la solicitud: Comprobacion
Si procede:

Pasar a Secretaria General a fin de que sea incluida como punto del orden del dia en
la siguiente Consejo de gobierno.

Una vez aprobado por Consejo de gobierno, introduccion en la Aplicacion

HOMINIS:
Funcionarios.

Incidencia 421 para pos tres primeros meses (100% sueldo)
Incidencia 431 para los siguientes meses (80% sueldo)

Contratados:
Incidencia 423 para los tres primeros meses ( 100 % sueldo)
Incidencia 433 para los siguientes meses (80% sueldo)

- Archivo solicitud: Serie: Expediente personal

Si no procede:

- Preparar escrito al Director del Departamento explicando la denegaciéon y devolviendo
la solicitud.

- Pasar a firma del Director del Area de Personal

Dar registro de salida y enviar al Departamento.

2.1.3.Licencias por estudios de mas de un afio

Recepcion solicitud. Comprobacion.
Si procede:

Pasar a Secretaria General a fin de que sea incluida como punto del orden del dia en
la siguiente Consejo de gobierno.

Una vez aprobado por Consejo de gobierno, introduccion en la aplicacion
HOMINIS

Funcionarios:
Incidencia 421 para los tres primeros meses (100% sueldo)
Incidencia 431 desde el cuarto mes hasta el afio (80% sueldo)

Incidencia LI1AN a partir del afio (0% sueldo)
Contratados:

Incidencia 423 para los tres primeros meses ( 100% sueldo)
Incidencia 433 desde el cuarto mes hasta el afio(80% sueldo)

Incidencia LI1AN a partir del aflo (0% de sueldo)

Archivo de la solicitud de licencia : serie: expediente personal del interesado.
Si no procede:

Preparar escrito al Director del departamento especificando los motivos de la
denegacion y devolviendo la solicitud.
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Dar registro de salida y enviar al Departamento

2.2. Licencias por matrimonio:

Recepcion de la solicitud

Pasar a firma del Vicerrector

Introducir ausencia en la aplicacion HOMINIS ( Ausencia 111)
Preparar escrito remitiendo copia de la licencia al interesado
Pasar a firma del Director del Area

Dar Registro de salida y remitir al Departamento

Archivar original en la serie: Expediente personal
2.3. Licencias por maternidad

- Recepcion de la solicitud

- Pasar a firma del Vicerrector

- Pasar copia a Seguros Sociales, después de la firma del Vicerrector
- Preparar escrito remitiendo copia de la licencia al interesado

- Pasar a firma del Director Area de Personal

- Dar registro de salida y remitir al Departamento

- Archivar original: Serie: expediente personal

2.4. Licencia por enfermedad

Recepcion de la solicitud

Pasar a firma del Vicerrector

Una vez firmada, pasar copia a Seguros Sociales
Preparar escrito remitiendo licencia al interesado
Pasar a firma del Director del Area de personal
Dar registro de salida y remitir al Departamento

Archivar original: Serie: expediente personal

2.5. Licencias por muerte/enfermedad familiar

Recepcion solicitud

Pasar a firma del Vicerrector

Preparar escrito remitiendo copia de la licencia al interesado
Pasar a firma del Director del Area de Personal

Dar registro de salida y remitir al Departamento

Archivar original : Serie: expediente personal
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Legislacion aplicable

Constitucion Espafiola de 1978

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

Ley 30/1984 de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica
Real Decreto 898/1985, de 30 de abril

Estatutos Universidad de Cadiz

YV V. V V V
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PROCESO 47: VACACIONES Y LICENCIAS PDI

Comproba
Recepcion -
solicitud cién
3 dias
vacacion licencias
. Remisién
L. estudios
Proceso de
partament
Menos 3 m 4’ Hoéminis
1 dia *

L. estudios P
De3Mal roceso

23 Hominis

. afio
Archivo:
Setie: E.Personal
Remision
interesado
* L.estudios P
Mis de 1 y b
s Hominis
Atrchivo: Expediente
personal

Archivo:
Serie:E.personal

. . ia inter
Licencia Cppia dntere
3 -~ Proces sado
matrimonio > &
Homi.

1 dia

Archivo:
Expedte.Personal

Licencia ’ ;
enfermedad Firma Vicerrec. Proc;sq
Hoéminis
$ Archivo: Exp.

Copia interesado 4’
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PROCESO 48: SISTEMA DE CONTROL DE PRESENCIA

Descripcion del proceso: Gestion Control de Presencia
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: diaria

1. Introduccion de Incidencias:

1.1 Peticién/Autorizacion:

Una vez recibida la solicitud del permiso o licencia, que podra ser en forma verbal o por
correo electronico, la persona que tenga bajo su responsabilidad la autorizacion de
dichos permisos o licencias ( Administrador, Director del Area, Decano, Director
Departamento...), la autorizara o denegara.

Si la autoriza, el interesado lo comunicard al gestor encargado del SCP, quien lo
introducird en la aplicacion. En los casos establecidos por la norma, el interesado
mostrara a la persona que autoriza la justificacion documental del permiso solicitado,
que lo comprobara. El interesado se quedara con el justificante y lo guardara por un
periodo de 3 meses, que podra ser requerido por el Area de Personal en las
comprobaciones que periddicamente realice. Cuando la autorizacion corresponda a la
Gerencia, los interesados enviaran, preferiblemente por mensajeria electronica la
solicitud correspondiente.

» Proceso Whinhora/Modificacion de Movimientos:

iFecha !Ii[ E

[uiio i FTl |
Lu Ma Mi Ju ¥i Sa Do
MEERNEEEE _ : or de

[a a]0[11]12]13]14
18| 18] 17| 18] 19| 20| 21
23 Maombre: ||

EY M® Tarjeta: |-

—
—

M2 Empleadao:

Apelido: 4 | 3 I

Empreza: Area de Infragstuctura Estado: Alta
Diepto.: Reloj Fac. Medicina
Seccidn: Mantenijmienta

Calendario: Cadiz MafianaRed. 9-14
Jomada: Red. 9-14

Fecha: |ua-u?-2uuz [~ Ver Bonados
0 Entrada 08:21 0 Salida 14:00 Afiadi |
Editar

Lock manager

Bormar

K | CANCEL' SaLlR | Anomalias Diario
Calendario Statuz

iilnicio”J ﬁ I‘_‘:ﬂ |J ECalcnpp “&WinHura ,E
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v' Resultado: Introduccion en el SCP de la incidencia

Altas/ Modificacion de datos del Empleado:

2.1 Altas:
Una vez que culmina el proceso de contratacion de un PAS, se procede a darle de alta
en el SCP:

» Proceso Winhora/Mantenimiento/Empleados

4 WinHora

Logout  Mankenimientos  Explotacion Ubiles  Permisos  Eliminacidn— Salir

i Mantenimiento de Empleados[ALTA]
Wer Orden Buscar Generar Tablas
. Fecha &lta en
Apelidoz: I \WinHora: I
Nombre:l DNI:I ID:I
ME T arjeta: I

M® Empleado: I
E stado: I.-’-‘«Ita 'I Depta.: IMMNGUNU””“

Seccion; | NINGLND™

Empresa; | “*NINGLIND™

Calendaric: [=NINGLND= =l

Lock manager

deceso; [ NINGUND™ | Display [**NINGUND"

Grupo A: | **NINGLND™ =l Brpo C: | HINGUND =

Grupa B: [~ NINGLUND™ | Grups b: [~ HINGUND=

ok [ cencer| saum [ nuevo] eorms | \dertifiadar

§@Iniciol|J a8 © |J W7 Calcapp |[@winttora Es

V" Resultado: Incorporacion del personal de Administracion y Servicios al SCP

2.2 Modificaciones:

Conocida la modificacion de alguno de los siguientes datos: cambios de n°® de tarjeta,
cambios de centros, cambios de puestos de trabajo, bajas, categorias....., se procede por
el gestor del SCP a introducir la modificacion en la aplicacion informatica:

» Proceso Winhora/Mantenimiento de Empleados(Consulta)
» Proceso Winhora/Historico Estado Laboral (Consulta)
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4 WinHora

Logout  Mantenimientos  Explotacién Otiles  Permisos  Eliminacidn Saliv

i Mantenimiento de Empleados[ CONSULTA]
Wer Orden Buscar Generar Tablas
ey Fecha Alta en
Apelidos: | e aa =0 [o1-07-2002

MNombre: [t DN |- ID

ME Tareta: 2617
Empreza; Facultad Medicina
M Empleado: :

e 1 _I Depto.: Reloj Facultad Medicina

_I Seccion: Departamentos

Calendario: Cadiz MafianaFRed. 9-14

Accesa |FMEDICINA ﬂ Display [**MINGUNO*=

Grupo A: Grupao C:

Grupo B: Grupo D:

[E]

ot | cencer| seum | wuevo | BoRRa | A

ialnicio”J g I“_;ﬂ |J ﬁCachpp ||&WinHora ES

V' Resultado: Introduccion modificaciones relativas al puesto de trabajo o personales en
el SCP.

Calendarios / Festivos:

3.1 Calendarios Normales:

Consiste en introducir en la aplicacion Winhora la descripcion de las jornadas laborales
y festivas.

Procedimiento:

» Proceso Winhora/Mantenimiento/ Calendarios/Normales:

Se despliegan los nombres de los distintos calendarios. A continuacion se asignan
jornadas(completa o reducida) a los diferentes dias. Normalmente sera la jornada de mafiana, de
lunes a viernes y dos jornadas festivas : sdbado y Domingo.
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Calendario: IALG. M-T314 51413 | Calendario Festivo: |E.-’-\MPUS DE ALGECIRAS =l

Eree d FAiERRd O L

LUMES MARTES MIERCOLES JUEVES WIERMES SABADD DOMINGO

al 4AM] T {TH] T T TH] T TH] Tlarmd | Blarma |
Muh.Harmal M-T M ull.Harmal M-T Mul & 14414-19 MuhS 1414-19 MuhS14M4-19 F=diva F=lina

[=TATY =TT 104 M 114 12 Jarmada
Mul.Harmal W-T Mub.Harmal M-T Muh.Harmal M-T I

Y, 17 0IM ERL]

Mufl Hormal M-T | MufiHarmal 4-T u
T4 41W) ELIM) &

Muh.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Muh.Harmal M-T
AR 2 ZLM 244 2500M

Muh.Harmal M-T Mub.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Mub.Harmal M-T Muh.Harmal M-T
AW 2 EIR) ETERLT]

Mub.Harmal M-T Wuli.Harmal M-T Wuli.Harmal M-T Muli.Harmal M-T M ub.Harmal M-T
[T

MuflHormal M-T  [MufiHarmal M-T | MutiHormal M-T | MubiNormal M-T | M Harmal -1
11 41W) Z1IM) LM 14 0M SLIM]

1
.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Muh.Harmal M-T
M 21 IM Z2IM

Muh.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Mul
[ETIL) [EHL) Eil
Muh.Harmal M-T Mub.Harmal M-T Mul.Harmal W-T Mub.Harmal M-T Muh.Harmal M-T
2E4IM EEL R 2H4IM

Mub.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Muli.Harmal M-T Muli.Harmal M-T M ub.Harmal M-T

[~ Mostrar Calendario Festiva LCopiar | Borrar | Pegar |

v | cencer| seum | Muevo | BorRa |

|| ¥ calcanp |[@winttora

3.2 Festivos:

Nos referimos a las fiestas Nacionales, Autonomicas, Locales.
Una vez que han sido publicadas en el BOE y BOJA, se procede a introducirlas en la
aplicacion de SCP, por Campus ( Cadiz- Algeciras- Puerto Real, Jerez)

Logout  Mantenimisntos Explotacién  Ukiles  Permisos  Eliminacion Saliv Avuda

Calendario:

Fecha Efemérides Jomada
01-05-2Z002: Fiesta Local Festiwa

=] |
1lE-07-Z00Z: Nta. Sra. Carmen Festciwva Afadir
15-08—-200Z2: Asuncidn Festiva

12-10-2002: Dia del Pilar Festiwa Editar I
01-11-z00z: Todos los Sancos Festiwa
05-12-2002: Comstitucidn Festiwva l Borrar I

09-1Z-7002: Inmaculadsa Festiwa

ZE-1Z-Z00Z: Nawidad Festiwva -

Ok cercel | saum | Muevo | Borea |

Ealnicio”J e &] |J W Calcapp IIQWinHura

» Proceso Winhora/Calendarios/Festivos:
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v Resultado: Introduccion del Calendario Oficial de la UCA en el SCP

Enviar marcajes a la pagina Web:
4.1. Generacion de listado

4.1.1- Entrada en la Aplicacion de Sistema de Control de presencia.

4.1.2- Seleccionamos a todo el personal ( del 1 al 999999999)

4.1.3- Usaremos la Plantilla Web

4.1.4- Marcaremos el periodo que queramos listar. Normalmente serd por meses
completos.

4.1.5- Daremos salida a Archivo de Disco

4.1.6- Pulsaremos : Imprimir

4.2 Guardar listado

4.2.1- asignaremos un nombre al listado siguiendo la siguiente formula:
-A02= significa afio 2002

-M04= significa mes de abril

-S4= significa semana 4°

4.3 Comprobacion pagina Web

4.3.2- Pulsamos A y UPLOAD

4.3.1- Entramos en FTP Explorei
4.3.3- Comprobamos si esta

=5 Web - FTP Explorer
Fil= Edit W%iew Tools Window Help

&= s| mlalole | Hl3 2] 2y ==l Ta Bl 5
&1l Folders Upload E E3

SHE] Busear =3 wee = e
=10 discol g
B-Z3 us

=&

=

[Z] a01rm1omc A0ZMO4MC £0ZMOB55
=] ao1miimc ALZMOSMC

=] soimizmc ADZMOG51
2] aozmoLmc E
=] anzmozmc
=] anzmozmc

RO1MOSMC, ..

(I3

Hombre de = _ILI
LI archivo: I'QEQM ues3 _gbm I L4
PORT 150,27 Tipo de IAII Files [*.%] LI Cancelar I ‘I
200 PORT cc archivos:

LIST
150 Opening ASCIl mode data connection for fhinfls.
226 Transfer complete. :I

For Help, press Fi |Listing Falder

E@Inicinl“ e I“_;.f] @ |J Ecalcnpp

”@“I'eb - FTP Explorer
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espafiola de 1978

» Decreto 315/1964, de 7 de febrero, Ley de Funcionarios Civiles del
Estado.

» Ley 30/84 de 2 de Agosto de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica
» Ley Organica 6/2001, de Universidades

» Real Decreto Legislativo 1/1995,de 24 de marzo. Ley del Estatuto de
los Trabajadores

> Estatutos Universidad de Cadiz

» IV Convenio Colectivo Personal Laboral al Servicio de la AAPP
Andaluzas

» Acuerdo Consejo de gobierno Universidad de Cadiz
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PROCESO 49 : GRATIFICACIONES

Descripcion del proceso : Gratificaciones
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 3 dias/ indeterminada

1. Recepcion de escritos

1.1 Los datos necesarios para realizar los calculos de las gratificaciones proceden de:

Escritos enviados por los Decanos/Directores/Administradores de Centros/Jefes
de Servicio con relaciones quincenales/mensuales o bien con comunicaciones de
dias aislados.

Escritos /Correos electronicos/Impresos del SCP de los interesados , en el caso
de Personal de Conserjeria del Rectorado

Si las gratificaciones corresponden a trabajos realizados con cargo a algin
Proyecto de Investigacion, serd necesario también, informe del responsable del
Proyecto indicando: dias trabajados, horario del mismo, personas implicadas,
aplicacion presupuestaria contra la que se cargara el pago de la gratificacion.

Si el perceptor de la gratificacion es un PAS, se procedera a la autorizacion de la
compatibilidad de conformidad con el procedimiento de la normativa aprobada
en Consejo de gobierno.

2. Comprobacion de los dias/fichajes

A través del programa del Sistema de Control de Presencia, se comprueba que los dias
festivos estan trabajados y el numero de horas realizadas ya que para cobrar la cantidad
total tienen que haber trabajado un minimo de 5 horas.

3. Elaboracion de hoja de calculo.

Se elabora una hoja de calculo mensualmente, que servird a su vez de Parte a Nomina.

4. V°.B° de la Coordinadora de Gestion de Personal

5. Firma del Director de Personal.

6. Firma del Sr. Gerente

7. Parte a Nomina

El parte a ndmina deberd contener los siguientes datos:

- Identificacion del personal implicado: Nombre, NIF, CCE

- Importe de la misma especificando si es liquido o bruto

- Aplicacion Presupuestaria contra la que se cargara

- Nombre Proyecto ( en el caso de gratificaciones con cargo a C VI)
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Remision del parte a ndminas y guardar copia en “Partes a Nomina y Gratificaciones y
en el expediente personal.
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espanola de 1978

» Ley 30/1984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

» Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

» Real Decreto 1086/1989, de 28 de Agosto, sobre retribuciones
del Personal Universitario

> IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las AAPP
Andaluzas

» Acuerdos Gerencia y representantes del personal

257



PROCESO 49 : GRATIFICACIONES

1 hora
Recepcién
Informe b
datos
responsable
proyecto
compr®Pacion
Control
Presencia
3 dias V°B° Coordinadotra
> Firma Director Area
Documento .
i O pago > irma Gerente
Autorizacién
compatibilidad
§IT archivo
Nominas
2 dias
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PROCESO 50: GRATIFICACIONES SERVICIOS

EXTRAORDINARIOS ACTIVIDADES EXTERNAS UCA

Descripcion del proceso: Gratificaciones servicios extraordinarios actividades externas
UCA

Area de Personal: Coordinacién de Gestion.

Periodicidad: 1 hora/ Periodicidad mensual

1. Recepcion de escritos

Escritos  enviados por los Decanos/Directores/Administradores de Centros,
especificando el acto y el Organismo que lo ha solicitado.

Las Conserjerias/Aularios que dependen del Rectorado lo comunicaran los
interesados a través de correo electronico.

Comprobacion de los dias/fichajes

A través del programa del Sistema de Control de Presencia, se comprueba que los dias
festivos estan trabajados y el nimero de horas realizadas ya que la cantidad a cobrar es
de 12 euros/hora (al afio 99 pendiente de recalculo), asegurando un minimo de 45
euros/dia.

Elaboracion de hoja de calculo.
Se elabora una hoja de calculo mensualmente, que servird a su vez de Parte a Nomina.

V°.B° de la Coordinadora de Gestion de Personal
Firma del Director de Personal.
Firma del Sr. Gerente

Parte a Nomina

Se pasa el parte a ndmina guardando copia en Partes a Nomina y en Gratificaciones
Actividades Externas.
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PROCESO 50:

EXTRAORDINARIOS

GRATIFICACION SERVICIOS
ACTIVIDADES EXTERNAS UCA

¢horas?

mhetrenna Qp

v

v

¢ Vicerrectorado
Area de Personal
Infraestructura
1

Recepciéon

solicitudes

Comprobacién

2 horas

<> |

4_ Elaboracién
Hoja calculo

Parte a
néminas

Serie: gratificaciones
PAS

260



PROCESO 51: CONTROL DE ILT

Descripcion del proceso: Control de ILT
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: mensual/quincenal

Deteccion empleados en ILT.

» Proceso Hominis: Expediente Economico: Seguridad Social: Salidas SS

£ HOMINIS: Expediente econdmico - [Relacion de empleados con periodos de baja por ILT / IM5]

Cfici . _—
* Cooflacé?;b%nUmversnma

Relacién de empleados con periodos de baja por ILT / IMS

— Periodo de consulta:

Fecha de inicio: ID1IDSIEDDQ Fecha de fin: m—

Imprimir |

@R Inicio | EEIHOMINIS - [Mend general] | (5 Exploranda - &2 | [Bar Microsaft word - MaNcort.| S HOMINIS: Expedient

16:42

1.1 Imprimir listado
1.2 Entramos en Sistema de Control de Presencia.
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PROCESO 51: CONTROL DE ILT

Proceso Listados ILT

Hominis. —_>

E. econémico
Incidencia

61

Proceso
SCP: 4
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PROCESO 52 :

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS (Excedencias)

Descripcién del proceso: Situaciones administrativas (Excedencias)
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 15 dias/ Periodicidad Indeterminada

Recepcion de la instancia del interesado/a

1.1. Recibida la solicitud se remite al Sr. Gerente para su V° B°
1.2. Si la misma es conforme a derecho, se procede a su tramitacion, si no lo es, se re-
mite escrito fundamentando la denegacion.

Introduccion Situacion aplicacion Hominis

» Proceso Hominis: Expediente Administrativo/ Empleados/Evolucion por conceptos/Situa-
ciones Administrativas

£ HOMINIS: Expediente adminis! [Mend principal]
ﬂ Perzonaz  Seleccion  Plazas Conszultas  Tablas auxiiares  Procesos de deteccion  [nformes Edicion Salr Wwindow
Datos del empleado
Contratos y pronogas
[Eantral de pramagas
[E5|culm dellsueldoide profesares ementos
Evolucion por c tos Wiasde augeneE
Ubicaciones del empleado Lugenciaz
Bajas Partes de auzencia
Lategoria/Cuerpo/Escala
Conyenioz
Dedicaciones
Ezpecialidades
Horarioz
Jomadas

Tipos de régimen juridico

ADMINISTKATIVO

#nicio| EIHOMINIS - Meni g...| EEJHOMINIS: Espedien. | B Microsoft waord - M4 | [ HOMINIS: Expe...  ERIHOMINIS: Expedien. | |22 17.41

2.1.- Buscaremos la persona, le pondremos la fecha desde que va a comenzar la
situacion administrativa y la clave segun el tipo de la misma (en el caso de
excedencias podra ser:)

EV .o, Excedencia Voluntaria
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EF .o Excedencia Forzosa
V2 Excedencia por pase a otro cuerpo
V4y V5., Por cuidado de hijos con y sin reserva de puesto.

No obstante desplegando la pestafia tenemos todos los tipos de situaciones
administrativas posibles

£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Situaciones administrativas del empleado]

Eersonas Seleccion  Plazas  Empleados  Consultas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salie ‘window _|8]| x|
i}lﬂlﬁl @l Tl?lil "l’”l’l“l”“l“l i’ﬁlol S cas [N - <2 cORRLe vrereitar

Empleado

M.LF. I | ﬁl MNaormbre:
(B =RPAS CIC/E: |AT114 ADMINISTRATIVA UCA

Situacion administrativa

F. inicio I F. fin I Icdentificador I Descripcion

01.01/1996 AC % SERVICIO ACTIVO
01.06,/2002 E % EXCEDENCIA WOLUNTARLA

iﬂlniciol @HDMINIS - [Meni gI @HDMINIS: EHpedien...l WMicrosoftWord-MA...l ERIHOMINIS: Expe. .. @HUM”‘“SZ Expedien...l iﬂ 17:43

3. Impresion Informe:

» Proceso Hominis: Expediente Administrativo/Informes/Informes Oficiales
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tw| Personas  Seleccidn Plazas Empleados Consultas  Tablas ausiliares  Proceszos de deteccidn Ediciéh  Salir  Windaw

Perzonalizado

Plantila

Solicitud de impresidn

. lt‘lfl fici

BCFFRDI Anexos
Modeloz
LContratog
LCertificados

Parametros de informes oficiales

EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVO

iﬂlniciol BRI HOMINIS - [Menu gl E] HOMINIS: Expedien...l E}’MicrosoﬂWord-MA...”@HUMINIS: Expe. | ERJHOMINIS: Expedien.. 17:47
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Legislacion aplicable

» Decreto 315/1964,de 7 de febrero, Ley de Funcionarios
Civiles del Estado

» Ley 30/1984, de 2 de Agosto, Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica.

» Real Decreto 365/ 1995, de 10 de marzo, Reglamento de
Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la
Administracion del Estado.

» Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

» Real Decreto Legislativo 1/1995 de 24 de marzo, Ley del
Estatuto de los Trabajadores

» IV Convenio Colectivo Personal Laboral de las UUPP
Andaluzas.

» Estatutos Universidad de Cadiz
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PROCESO 52: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Informe

fundamentado
v o

V°B® Gerencia
Rec'e'pcio'n ¢Procede
Solicitud e >
interesado
SI
Clave excedencias:
v EV: voluntaria
2 dias EF: forzosa
Procgsc? V2: pase a otro C.
Homlr}lsA: V4 yV5: cuidado
E.administra hij o
Impresos
Oficiales
1 hora
Remision al RCP
Remision
15 dias interesado
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PROCESO 53: HUELGA

Descripcion Proceso: Huelga
/frea de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: Periodicidad INDETERMINADA

Convocatoria de 1a huelga, por una o varias Centrales Sindicales.

1.1 Recepcion del Preaviso de huelga.

1.2 Convocatoria de reunion entre los convocantes y Rector, Gerencia., Direccion de
Personal a los efectos de determinar los Servicios minimos.

1.3 Confeccién de listados por categorias/centros del personal implicado en los
servicios minimos.

1.4 Remision de escritos al personal del PDI informando sobre la manera de manifestar
su adhesion a la Huelga a los efectos del seguimiento de la misma.

1.5 Remision de escritos al personal obligado a prestar los servicios minimos

Comunicacion oficial convocatoria Huelga.

2.1 Correos electronicos por Tavira al PAS.
2.2 Escritos personalizados al PDI. ( o bien Taviras a los Decanos/Directores)
2.3 Seguimiento del personal que esté enfermo/vacaciones etc.......

Control/seguimiento Huelga.

3.1 Recepcion de los escritos de los Centros sobre la s adhesiones del PDI.
3.2 Emision de listados por SCP del PAS.

3.3 Inclusidn de la incidencia de huelga en el SCP

3.4 Inclusion en la aplicacion Hominis la Ausencia de Huelga:

» Proceso HOMINIS/Expediente Administrativo/Empleados/Evolucion por
conceptos/Ausencia.

3.5 Escritos personalizados al personal que ha secundado la Huelga (potestativo, cuando
lo resuelva el Excmo. Rector)
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S HOMINIS: Expediente administrativo - [Ausencias del empleado]

@Eersonas Seleccion Plazaz Empleados Consultas  Tablas ausiiares  Procesos de deteccion  |nformes  Edicidn Salir Window

Flel@ @ F=E| o] A2

Empleado

neEf  #

CPDIl & PAS

Ausencia

F. inicio

6.04,/1939

F. fin
12/04/1999

Mombre:
CICIE:

C45 i

F

Par 114 }&DMINISTRATIVA LICA

Identificador Descripcion

120

% IT. Enfermedad comin

F. ausencia ini.

M horasl Ejercicio IA

16/06,/1933

124071999

120

%IIT. Enferrmedad cormin

[28.09,/1939

[15/10/1993

120

%IIT. Enferrmedad cormin

15/12/1999

17/12/1999

120

%lIT. Enferrmedad comin

(21012000

5/02/2000

120

%ll? Enfermedad comin

141242000

141272000
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%lHuelga dias

[29/05,/2001

111/06/2001

120

%lIT. Enferrmedad cormin

19/03,/2002

B/03/2002

120

%lIT. Enferrnedad cormin

ML o o

Dhseracian:

Partes de la auzencia

@l Inicio | ) Eudora Light

| & Eudora Lioht | 7 Microsott word |[GEHOMINIS - . EEIHOMINIS: Exp..

N IS el
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espanola de 1978
» Ley Organica 11/85, de 2 de agosto, de Libertad Sindical

» Real Decreto Ley 17/1997,sobre Relaciones de Trabajo (Derecho de
Huelga)
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PROCESO 53: HUELGA

Recepcion
Preaviso Huelga

1 dia
[ [
Convocatori Listados
a Setvicios
reunion minimos
1 dia Corr;;mllcaclon T
uelga ’
3 PAS/PDI

PAS

indeterminada l I SGE

Control
Huelga

_> Escrito
s
PDI
2a3

dias Ausencia: >
Huelga Proceso
Hominis

PROCESO 54 : ASAMBLEAS
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Descripcion Proceso: Asambleas
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: indeterminada

Recepcion Convocatoria Asamblea/Tramitacion

1.1 Recepcion en el Area de Personal la peticion de Convocatoria de Asamblea,

remitida por la Junta de Personal, Comité de Empresa o Seccion Sindical

1.2 Notificacion de la autorizacion al personal interesado:

El escrito debera contener los siguientes datos:

Dia

Hora

Lugar

Personal Convocado
Organo Convocante

Control Asambleas

Una vez enviadas las autorizaciones, se controlara el tiempo de las asambleas para que
no se sobrepase el maximo anual al que tienen derecho la Junta de personal, Comité de
Empresa y o Secciones Sindicales.
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Legislacion aplicable

\4

\4

Constitucion Espafiola de 1978
Ley Orgénica 11/85, de 2 de agosto, de Libertad Sindical

Ley 9/1987, de 12 de junio de Organos de Representacion, Determinacion

de las Condiciones de Trabajo y Participacion del Personal al Servicio de la
AAPP.

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, Ley del Estatuto de los
Trabajadores

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas
Andaluzas
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PROCESO 54: ASAMBLEAS

2 dias

Remitir denegacion
fundamentada

SI

Recepcion
Convocatoria
Asamblea
NO
Escrito
autotizacion
Envio
Coordinacion
gestion
Comunicado
Tavira

(Control asambleas)

Firma Rector
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PROCESO 55: GESTION DEL PLAN DE PENSIONES UCA

Descripcion del proceso : Gestion Plan de Pensiones
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1ndeterminado

1. Recepcion /comprobacion solicitudes adhesion Plan de Pensiones

La Comision de Control del Plan de Pensiones solicita a la Coordinacion de Gestion del
Area de Persona la comprobacion de las solicitudes de adhesion al Plan de Pensiones, a
los efectos de garantizar los requisitos exigidos por el Reglamento del Plan de
Pensiones, para adquirir la condicion de participe: Un afio de servicios continuados y
efectivos en la UCA:

» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo/Personas/Antigiiedad
» Proceso HOMINIS: Expediente Administrativo/Empleados/Datos empleados

1 HOMINIS: Expediente administrativo - [Antigiiedades por persona]
Personas  Seleccidh  Plazaz Empleadoz  Consultas T ablag auxiliares  Proceszos de deteccidn  Informes  Edicion  Salr  window = |El|i|

| | & @| $'|?|2| |f|/|||/|r~|||r~|r~+| ;ﬁ|?| &

Persona

N.I.F.:I m Mombra: ||

Antigiiedad P.D.I. Antigiiedad de PAS. | Anfigiiedad dsP.DL. |

F. inicio F. fin Tipo CICIE Tipo categ.' Dedic. I Organisma I Tip.reg.jur.l Anteriar| «
D1/10/1999 [15/09/2000 [Pravia -~ |[N1448 g g % EG % 150 % cD %

D6/10,/2000 30022002 |Previa & % FO5 140 % CD %

Ca5 =

Cifier 5 i 4
B Coo}laceur?s%n Unrversitaria

4

=
=
i
[}

d
[
d

Desc. C/C/E: |Profesor Asociadao Desc. tipo cat.: [Tipo 3
Desc. dedicacidn: |Tiempo Parcial de 5 horas Desc. organismo: [UNWERSIDAD CADIZ

Desc. tipo reg. jur.: |Docente contratado Ohseracionss L|| ‘ Detallas L”

2. Alta de un participe en el Plan de Pensiones

2.1 Acordada por la Comision de Control la admision del nuevo participe, lo
comunicard al Area de Personal, a fin de que por la Universidad se efectuen las
aportaciones reglamentarias.
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£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Empleados]

Eersonas Seleccion  Plazas Empleados  Consultas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salic  window _8] x|

| P @| '—.—p'|?|z| |/|/|||/|r-|||r~|r-+| i-;3‘|?| =
Empleado F_inicin vigencia: ﬁwmmm
MLLF.: I ﬁl Mombre: IE | g Eils

C Tipa régimen: |CD |Doceme contratado

L@I CICIE: [N1445 Profesor Asociado Grp:ﬁ F. nombramienta: ﬁEHDQDDD

Tipo categoria: E % ipo 3 F. toma posesion: [06/10/2000

= Offiei e
Cas i Coo}lacérraac%n Uriversitaria

E Harario: I 2.00 thoras/dia) Actividad principal: W Expedienta his: [C M.R.P. I
i@l Tipo contrato: [TRS3 IL=0TRE TIPO3 YWigencia del contrato:

L@I Corvenio: [SC Sin convenio F. inicio F. fin
P6/10/2000 jp0/09/2002

: Jomada:
LEI Dedicacion: Tiempo Parcial de 5 horas I™ Ausente

Especialidad: [ Ceszado Fecha:l

L@I Sit. admin.: % ISER\:’"lClO ACTHGD
E Augencia; Libera plaza: [ Imp. nomina: [

Flaza ppal.: [NDC3702 FROFESOR ASQCIADD Dpto.fSec.: 7C128 Tit.~ Ocupal
Plaza tmp.: Dpto.fSec.: Tit.I™ Ocupal”

Histdrico del empleada Modificaciones empleado

Comunicacion Variaciones plantilla a la Comision de Control:

3.1 La Coordinacion de Gestion de Personal comunicara, a la Comision de Control , al
objeto de que se proceda al pago de las prestaciones correspondientes, las siguientes
situaciones:

- Bajas por Jubilacion , Fallecimiento o Invalidez.

4. Calculo de las Aportaciones:

4.1 Aportacion por Servicios Pasados

Conforme a los acuerdos de reconocimiento de cuantias por servicios pasados, la
Universidad de Cadiz, como promotora del Plan de Pensiones, debera aportar la
cantidad de 145.654,54 € (24.234.877 pts), durante cinco afos, pagaderos el 10 de
enero, de los afios 2001 a 2005. A la anterior cantidad habra de restar las cantidades
que resten por percibir aquellos participes que se jubilen o que fallezcan.

La individualizacion y cuantificacion de dichos derechos se hace aplicando los mismos
métodos actuariales para todos los participes. Los datos tenidos en cuenta son:
antigiiedad en la UCA, edad, dedicacion.

La cantidad a ingresar a cada participe serd el resultado de prorratear, en la misma
proporcion que figura en el Anexo I del reglamento del Plan de Pensiones, la cantidad
que resulte de restar a la cantidad total del déficit anual (145.654,54 €) el déficit
pendiente de aquellos participes jubilados 6 fallecidos durante el ejercicio.

4.2 Aportacion al Fondo de capitalizacion
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La aportacion anual del promotor sera el equivalente al 75% de los ingresos financieros
menos gastos financieros de tesoreria obtenidos el afio inmediato anterior.

La aportacion al Fondo de capitalizacion se distribuird de acuerdo a los siguientes
criterios:

A) Una aportacion minima anual de 144,24€ (para el afio 2000), actualizdndose en el
mismo porcentaje que se establezca para el incremento salarial y proporcional al
tiempo trabajado. Esta aportacion se hara efectiva a 30 de junio de cada afio.

B) Una segunda parte, consistente en la diferencia de la aportacion total y el importe
minimo del apartado A, repartido proporcionalmente al salario pensionable.

5. Comunicacion al Area de Economia de los importes calculados

5.1 Comunicacion al Area de Economia para que proceda a ingresar el total en la
cuenta abierta para este fin en la Entidad Gestora.

5.2 Comunicacion a la Comision de Control, remitiéndole listados individualizados de
participes y aportaciones.
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Legislacion aplicable

» Ley 8/87, de 8 de junio, reguladora de Planes y Fondos de
Pensiones

» Real Decreto 1307/88, de 30 de septiembre, Reglamento de
Planes y Fondos de Pensiones

» Reglamento de Especificaciones del Plan de Pensiones de
Empleo de la Universidad de Cadiz
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1 hora

2 dfas

1 dia

PROCESO 55: PLAN DE PENSIONES
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listados

Area Economia
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PROCESO 56: ELECCIONES ORGANOS DE

REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO
(JUNTA DE PERSONAL)

Descripcion del proceso: Elecciones Organos de Representacion del Personal
Funcionario (Junta de Personal)

Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1 mes/ cada cuatro afios

1. Recepcion Comunicacion de Elecciones

1.1 Recepcién del Preaviso de celebracion de elecciones, con un mes, al menos, de
antelacion al inicio del proceso electoral.

1.2 Exposicion al publico ( pagina Web) el preaviso de convocatoria, durante 12
dias.

Elaboracion censo Electoral/l Nombramiento miembros Mesa
Coordinadora

2.1.Elaborar censo electoral por Campus : Cadiz, Puerto Real, Jerez y Algeciras)
2.2 Remitir copia del censo a las Secciones Sindicales
2.3 Preparar nombramiento de los miembros de la Mesa Electoral segin los
siguientes criterios:
-Presidente Titular/Suplente: los 2 funcionarios/trabajadores de mas
antigiiedad
-Vocal Titular/ Suplente: los 2 funcionarios/ trabajadores de mas edad
-Vocal Titular/ Suplente Secretario: los 2 funcionarios/trabajadores de
menor edad.
2.4. Preparar nombramientos asi como citaciones para Constitucion de la Mesa
Coordinadora, de acuerdo con las indicaciones de los promotores, adjuntando al del
Presidente/a, una copia del censo provisional, la legislacion aplicable y sello de
caucho de las Elecciones correspondientes.
2.5 Pasar a firma del Rector, dar registro de salida y enviarlos con acuse de recibo.
2.6 Si renuncia algun miembro de la Mesa Coordinadora, preparar escrito
nombrando al siguiente, y remitir del mismo modo que el anterior.

3. Constitucion Mesa Coordinadora
3.1 Constituida la Mesa Coordinadora, preparar escrito para todos los Centros
comunicando el calendario electoral y copia del Censo.

3.2 Pasar a firma del Presidente/a Mesa Coordinadora.
3.3 Dar registro de salida y enviar con acuse de recibo.
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4. Constitucion de las Mesas Auxiliares

4.1 Elaborar la composicion de las mesas auxiliares de los cuatro Campus siguiendo el
mismo procedimiento que para la Mesa Coordinadora.

4.2 Comunicar la composicion de las cuatro mesas auxiliares a las Secciones Sindicales,
asi como las fechas y lugar en que han sido convocadas, de acuerdo con las indicaciones
de la Mesa Coordinadora

4.3 Pasarlos a firma del Presidente/a Mesa Coordinadora

4.4 Dar registro de salida y enviar con acuse de recibo

4.5 En caso de renuncia, preparar nuevos nombramientos con los siguientes del censo y
comunicarlo del mismo modo.

5. Reclamaciones Censo Electoral.

5.1 Resolver las reclamaciones al censo electoral presentadas ante la Mesa
Coordinadora

5.2 Publicar el Censo definitivo en la pagina Web durante un plazo no inferior a 72
horas

6. Recepcion Candidaturas.

6.1 Finalizado el plazo de exposicion de la lista definitiva de electores (censo electoral),
las Mesas electorales recibiran las candidaturas durante los nueve dias siguientes. La
proclamacion de las mismas se hara en los dos dias laborables inmediatamente
posteriores a la fecha de finalizacion del mencionado plazo.

6.2 Recibidas las candidaturas por el Area de Personal se procede a encargar a la
imprenta los sobres y papeletas necesarias.

6.3 Una vez recibidas, separar sobres y papeletas de cada una de las candidaturas y
remitirlas a los diferentes colegios electorales, asi como a las Secciones Sindicales, si
éstas lo requieren.

7. Actuaciones Preparatorias para la Votacion

7.1 Preparar escrito para todos los Centros, comunicando la sede de la Mesa Electoral
del Centro.

7.2 Pasar a firma del Presidente/a de la Mesa Coordinadora

7.3 Dar registro de salida y enviar

7.4 Preparar escrito para Decanos/Director del Centro donde tenga la sede la Mesa
Electoral o Colegio solicitandole que adopte las medidas oportunas para facilitar la
votacion, asi como remitiéndole los sobres y papeletas de las distintas candidaturas para
que sean custodiadas hasta el dia de las elecciones.

7.5 Pasar a firma del Rector

7.6 Dar registro de salida y enviar

7.7 Preparar escrito para todos los Presidentes de las Mesas Auxiliares citdndolos para
el dia de las elecciones, asi como remitiéndoles composicion de su mesa electoral, 3
ejemplares del Censo, Modelos de Actas y Certificado de haber efectuado el voto, asi
como la legislacion aplicable.

7.8 Pasar a firma del Presidente/a de la Mesa Coordinadora

7.9 Dar registro de salida y enviar con acuse de recibo.
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8. Finalizacion Elecciones

8.1 Durante los tres dias habiles siguientes al de la finalizacion del escrutinio, las
Mesas presentaran las copias del acta de la votacion ante el Rector y expondran otras
copias en los tablones de los centros donde se haya celebrado la votacion.

8.2 Efectuada la constitucion de los distintos érganos de representacion del personal,
comunicar a los Decanos/Directores de Centros/ Directores Area/Jefes de Servicio los
nombramientos de los candidatos electos, indicando el 6rgano de representacion
correspondiente y las horas de liberacion que a estos efectos les garantiza la ley.
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espaiiola de 1978
Ley Organica 11/85, de 2 de agosto, de Libertad Sindical

Y

> Ley 9/87, de 12 de junio, de Organos de Representacion,
Determinacion de las condiciones de Trabajo y participacion del
Personal al Servicio de las AAPP
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PROCESO 57: ELECCIONES ORGANOS DE

REPRES]})NTACI()N DEL. PERSONAL LABORAL
(COMITE DE EMPRESA)

Descripcion del proceso: Elecciones Organos de Representacion del Personal Laboral
(Comité de Empresa)

/frea de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1 mes/ cada cuatro afios

Recepcion Comunicacion de Elecciones

Recepcion del Preaviso de celebracion de elecciones, con un mes, al menos, de
antelacion al inicio del proceso electoral.

Elaboracion censo Electoral/ Nombramiento miembros Mesa
Coordinadora

2.1.Elaborar censo electoral por Campus : Cadiz, Puerto Real, Jerez y Algeciras) y
distribuyendo a todos los trabajadores que retinan los requisitos de antigiiedad y
edad, en un colegio de técnicos y otro de especialistas
2.2 Remitir copia del censo a las Secciones Sindicales
2.3 Exponerlo al publico por un tiempo no inferior a 72 horas
2.4 Preparar nombramiento de los miembros de la Mesa Electoral segiin los
siguientes criterios:

-Presidente Titular/Suplente: los 2 trabajadores de més antigiiedad

-Vocal Titular/ Suplente: los 2 trabajadores de mas edad

-Vocal Titular/ Suplente Secretario: los 2 trabajadores de menor edad.
2.5. Preparar nombramientos asi como citaciones para Constitucion de las Mesas ,
de acuerdo con las indicaciones de los promotores, adjuntando al del Presidente/a,
una copia del censo provisional, la legislacion aplicable y sello de caucho de las
Elecciones correspondientes.
2.6 Pasar a firma del Rector, dar registro de salida y enviarlos con acuse de recibo.
2.7 Si renuncia algiin miembro de las Mesas, preparar escrito nombrando al
siguiente, y remitir del mismo modo que el anterior.

3. Constitucion Mesas Electorales
3.1 Constituidas las Mesas, preparar escrito para todos los Centros comunicando el
calendario electoral y copia del Censo.

3.2 Pasar a firma del Presidente/a Mesa Central (normalmente la del Campus de Cadiz)
3.3 Dar registro de salida y enviar con acuse de recibo.
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4. Reclamaciones Censo Electoral.

4.1 Resolver las reclamaciones al censo electoral presentadas ante las Mesas Electorales
en el plazo de 24 horas

4.2 Publicar el Censo definitivo en la pagina Web durante un plazo no inferior a 72
horas

5. Recepcion Candidaturas.

5.1 Finalizado el plazo de exposicion de la lista definitiva de electores (censo electoral),
las Mesas electorales recibiran las candidaturas durante el plazo fijado en el calendario
electoral. La proclamacion de las mismas se hard en los dos dias laborables
inmediatamente posteriores a la fecha de finalizacion del mencionado plazo. En éste
momento podra hacerse propaganda electoral hasta las 0 horas del dia anterior al
sefialado para la votacion.

5.2 Recibidas las candidaturas por el Area de Personal se procede a encargar a la
imprenta los sobres y papeletas necesarias.

5.3 Una vez recibidas, separar sobres y papeletas de cada una de las candidaturas y
remitirlas a los diferentes colegios electorales, asi como a las Secciones Sindicales, si
éstas lo requieren.

6. Actuaciones Preparatorias para la Votacion

6.1 Preparar escrito para todos los Centros, comunicando la sede de la Mesa Electoral
del Centro.

6.2 Pasar a firma del Presidente/a de la Mesa Central

6.3 Dar registro de salida y enviar

6.4 Preparar escrito para Decanos/Director del Centro donde tenga la sede la Mesa
Electoral o Colegio solicitandole que adopte las medidas oportunas para facilitar la
votacion, asi como remitiéndole los sobres y papeletas de las distintas candidaturas para
que sean custodiadas hasta el dia de las elecciones.

6.5 Pasar a firma del Rector

6.6 Dar registro de salida y enviar

6.7 Preparar escrito para todos los Presidentes de las Mesas Auxiliares citandolos para
el dia de las elecciones, asi como remitiéndoles composicion de su mesa electoral, 3
ejemplares del Censo, Modelos de Actas y Certificado de haber efectuado el voto, asi
como la legislacion aplicable.

6.8 Pasar a firma del Presidente/a de la Mesa Central

6.9 Dar registro de salida y enviar con acuse de recibo.

7. Finalizacion Elecciones

7.1 Durante las veinticuatro horas siguientes al de la finalizacion del la redaccion del
acta de escrutinio, las Mesas presentaran las copias del acta de la votacion ante el Rector
y expondran otras copias en los tablones de los centros donde se haya celebrado la
votacion.

7.2 Efectuada la constitucion de los distintos 6rganos de representacion del personal,
comunicar a los Decanos/Directores de Centros/ Directores Area/Jefes de Servicio los
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nombramientos de los candidatos electos, indicando el 6rgano de representacion
correspondiente y las horas de liberacion que a estos efectos les garantiza la ley.

287



Legislacion aplicable

vV V V V

Constitucion Espafiola de 1978
Ley 11/85, de 2 de agosto, de Libertad Sindical
Ley 1/1995 de 29 de marzo, del Estatuto de los Trabajadores

Real Decreto 1844/1994, de 9 de septiembre, Reglamento de
Elecciones a Organos de Representacion de los Trabajadores
de la Empresa
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PROCESO

REPRESENTACION  DEL
(COMITE DE EMPRESA)

57: ELECCIONES
PERSONAL
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I

-,
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DE

Remitir

Presidente
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n publica
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1 mes electorales
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rANIIN (‘; I D
Constitucion
Mesas
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, electoral
Segin
calendario
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electoral

e
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24 h

Comunicar por esctito:
-sede colegio electoral
-remitir papeletas
-censos. modelo actas

v

VOTACION

Proclamacion
candidatos

—» Decanos/Director 4»

es Centros

Pt. Mesas Aux.

Firma
Rector

Firma
Pt.Mesa C

Nombramiento candidatos
electos/ escritos Decanos/
Ditectores/ Jefes
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PROCESO 58: TRAMITACION TARJETAS UCA

ASIGNACION CLAVES ACCESO CONSULTAS WEB

Descripcion Proceso: Tramitacion Tarjetas UCA/ Asignacion claves acceso consultas
web

Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: indeterminada

1. Recepcion Solicitudes

Recibidas las solicitudes de tarjeta, que deberan adjuntar una fotografia tamafio carné,
se remiten a la Coordinadora de programas informaticos con la indicaciéon de los
siguientes datos: nombre, NIF, apellidos, centro y categoria.

2. Remision solicitudes al Banco Santander Central Hispano.

2.1 Recepcidn contestacion correo Coordinadora de procesos Informaticos.

2.2 Escrito al Banco de Santander Central Hispano adjuntando las solicitudes de
tarjetas.

2.3 Seguimiento de la gestion del Banco mediante llamadas al/la responsable de dicha
gestion.

3. Recepcion tarjetas y remision a los interesados

3.1 Recepcion de las tarjetas de la UCA.
3.2 Remision a los interesados

v Resultado: asignacion de tarjetas al personal de la UCA, para acceder /fichar en los
distintos centros y operaciones bancarias

4. Recepcion Solicitudes de claves personales

El interesado remitird a Gestion de Personal la solicitud de la clave, adjuntando los
siguientes datos: nombre/apellidos, NIF, departamento, centro.

5. Alta Usuario

A través del navegador que se utilice, se entra en la direccion http://sig.uca.es/control/:

-clave: XXXXX
-pasword: XXXXXX

Proceso: Alta de nuevo usuario : PAS o PDI
Cambio de clave: en el caso de que el usuario haya perdido la clave

Baja de usuario: para dar de baja de forma definitiva

YV V V V

Modificacion datos para Mercurio: cuando hay que nombrar a un nuevo director de
departamento o cesar al anterior, acceso auxiliares de gestion de actas

291


http://sig.uca.es/control/

: |
..  Control de usuarios Web A

Seleccione la operacion a realizar:

or

Introduzca el DNI: |

o . . .y
- - Cambio de clave y notificacion
Colectivo: PAS PDI ~

Alta de nuevo usuario y notificacion

r . .
Baja de usuario

~
Modificacion de datos para Mercurio

- e ./
Acceso de Auxiliares de Dpto. a la gestion de Actas

Ejecutar

NOTA:
* Labaja de un usuario es general para todos los accesos.

</H

v Resultado: Asignacion clave personal UCA para consultar datos expediente personal,
nominas eftc.
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PROCESO 58: TRAMITACION TARJETAS UCA

ASIGNACION CLAVES CONSULTAS WEB
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¥ es Centros Rector

indeterminada ;
atitz ¢ Tarjetas banco
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_» 4» Pt.Mesa C
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PROCESO 59: EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Descripcion del proceso: Expediente Disciplinario
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad:

Recepcion informe solicitud apertura expediente.

Informe de la Gerencia, evaluando el hecho
El informe puede dar resultado de SOBRESEIMIENTO.
El informe puede dar propuesta de apertura y se pasara al punto siguiente.

Informe Reservado.
Sera potestativo

Resolucion del Rector con la apertura de Expediente Yy
Nombramiento de Instructor.

3.1 El Excmo. Sr. Rector dictara resolucion, a la vista del informe de Gerencia,
acordando la apertura de expediente disciplinario u ordenando el sobreseimiento del
mismo.

3.2 En el caso de que se acuerde la apertura de expediente, nombrard instructor/a y en
su caso, Secretario/a.

Notificaciones al Instructor, representantes e Interesado.

La Coordinacion de Gestion de Personal remitird por correo certificado copia de la
Resolucion del Rector y del Informe de la gerencia, al Instructor, Secretario, Interesado
y representantes de los trabajadores.

Numerar los documentos del Expediente y enviarlo al Instructor.

La Coordinacion de Gestion de Personal procedera al envio de toda la documentacion
relativa al expediente al Instructor, debidamente numerada.

Tramite de Audiencia al Interesado.
El Instructor procedera a recibir la declaracion al interesado (presunto inculpado).

Pliego de Cargos.
En el plazo de un mes, el Instructor formularé el pliego de cargos, tipificando la falta
presuntamente cometida y proponiendo las sanciones que puedan ser de aplicacion.

El interesado podra realizar pliego de descargo.
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En el plazo de 10 dias, el interesado, si lo estima conveniente, podra contestar al pliego
de cargos y aportar la documentaciébn que estime conveniente para su defensa.
Asimismo podra solicitar la practica de las pruebas que considere necesarias.

Propuesta de Prueba.

El Instructor admitird la practica de las pruebas que estime necesarias, pudiendo
denegar, motivadamente, algunas de las pruebas propuestas.

Traslado expediente al inculpado.

Una vez cumplimentadas las diligencias previstas anteriormente, se dara vista del
expediente al inculpado con caracter inmediato, para que en el plazo de 10 dias alegue
lo que estime pertinente a su defensa y aporte cuantos documentos considere de interés.

Propuesta de Resolucion:
El Instructor formulara dentro de los 10 dias siguientes, la propuesta de resolucion.

Notificacion de la propuesta de resolucion al inculpado:

El inculpado podra alegar ante el instructor cuanto considere conveniente en su defensa,
en el plazo de 10 dias desde la notificacion de la propuesta.

Terminacion Expediente:

El Rector (u 6rgano que haya incoado el procedimiento) dictara la resolucion que pone
fin al procedimiento disciplinario, en el plazo de 10 dias, resolviendo todas las
cuestiones planteadas en el expediente.

NOTA.- Cuando la falta prescribe, implica la cancelacion de la sancion por lo que esa
informacion no podra quedar disponible.
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Legislacion aplicable

» Art. 25 de la Constitucion Espanola de 1978

» Ley 30/1984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica

» Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado

» Ley 30 /1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

» Decreto 315/64 de 7 de febrero, Texto Articulado de la Ley de
Funcionarios del Estado

» Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo, Ley del Estatuto
de los Trabajadores

» IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las
Universidades Publicas Andaluzas
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PROCESO 59: EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
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PROCESO 60: GESTION DE AYUDAS CON CARGO AL
FONDO DE ACCION SOCIAL PARA EL PAGO DE

MATRICULA DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN LA
UCA.

Descripcio’n del proceso: Gestion de Ayudas con cargo al fondo de Accion Social para
el’pago de matricula de estudios universitarios en la UCA.

Area de Personal: Coordinacion de Gestion.
Periodicidad: 1 hora/ diaria

1. Recepcion de Solicitudes.

Revision de la solicitud. Verificamos que el solicitante ha cumplimentado los siguientes
datos:

- Datos personales del solicitante.

- Datos personales del alumno.

- Curso Académico para el que solicita la ayuda, ya que al no disponer de plazo su
presentacion pueden solicitarla de cursos anteriores si no la han solicitado con
anterioridad.

- Ver si declara recibir ayuda por el mismo concepto de entidad publica o privada o
no.

- Fechay firma del solicitante.

- Si ya ha formalizado el pago de la matricula deberd adjuntar carta de pago o
justificante en el que se deduzca de forma clara las asignaturas o créditos que son de
primera matricula.

v Resultado: Comprobacion de requisitos de las solicitudes.
2. Comprobacion de los datos expuestos en la solicitud:

2.1. Localizar en HOMINIS al solicitante para comprobar todos sus datos y asi
poder calcular el % de reduccion que le pueda corresponder del importe de las
asignaturas o créditos de primera matricula.

Los datos necesarios son:

- DNI

- Nombre y Apellidos

- Categoria.

- Fecha de inicio/Fecha fin de contrato si es personal contratado. En funcion del
tiempo trabajado asi le correspondera un % de reduccion.

- Régimen de dedicacion: Puede ser a Tiempo Completo o a Tiempo Parcial.

- Si es a tiempo Parcial ver a cuantas horas. La dedicacion la podemos ver en
Hoéminis: Expediente administrativo (Empleados). También influye en el célculo
del % de reduccion al que pueda tener derecho.

- Ubicacion del empleado.
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» Proceso de HOMINIS : Expediente administrativo(Plazas por empleados)

¥ HOMIMIS: Ezpediente administrativo - [Plazas por empleado]
Personas  Seleccidn  Plazas  Empleados  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicidn Salir  Window 18] x|

| & @ll Tl?lil "l’”l”l“l”“l“l i’ﬁlol &) cas RNl e eE e et

Empleado

N.I.F.:I E Mambre:

T PAS & PDI CICE: IF'rofesorTituIarEscueIa Uiy,

Plaza

Idertificador F.de creacion | Departamerta Seccion Titular Fecha inicio Fecha fin :I
MNDC3283 01101996 |C112 05C112 010996 |07 /091997
DFO&54 01014996 |C112 ) 080971997

Descripcion plaza: [PROFESCOR TITULAR DE ESCUELA UNIVERSITARIA
Descripcion departamento;  |ENFERMERIA Y FISIOTERAFIA,
Descripcion seccion: |ENMFERMERIA
Descripeidn area;  |FISIOTERARIA

Datos de la plaza

2.2. Comprobacion datos personales del alumno.
Nos fijaremos en los siguientes datos:

- Qué relacion tiene el alumno con el solicitante: si es su hijo, su conyuge, o el
mismo.

- Fecha de nacimiento del alumno. No tienen derecho a esta ayuda los mayores de
25 afos, en caso de tratarse de hijo del solicitante.

- Estudios en que se matricula. Tienen que ser estudios Universitarios impartidos
en la UCA.

- Curso en el que se matricula y si lo hace de curso completo o asignaturas
sueltas. Hay que tener en cuenta que so6lo cubre asignaturas o créditos
matriculados por primera vez.

- Centro

- Universidad

v Resultado: Comprobacion de todos los datos expuestos en la solicitud para ver si
puede acogerse a la subvencion.

3. Tramites de la solicitud de Ayuda para Estudios Universitarios en
la UCA.
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Una vez vista la solicitud y comprobados todos sus datos necesitamos cumplimentar un
apartado de la misma que se denomina "Informe del Servicio de Personal". Aqui
figurard el tanto por ciento de reduccion de su matricula al que puede tener derecho.
Este informe debe ir firmado por el Director del Area que es la persona que autoriza o
deniega la tramitacion de dicha ayuda.

Si la ayuda es concedida, el alumno debera presentar esta solicitud con el Informe del
Servicio Personal cumplimentado, en la secretaria de su centro, para que se le practique
la reduccion que le corresponda por este concepto en el importe de su matricula.

3.1. Calcular el % de reduccidon que le corresponde de los créditos o asignaturas
matriculados por primera vez.

Para el célculo de la reduccion hay que tener en cuenta:
La categoria del solicitante
Si es personal funcionario o contratado.

El tiempo trabajado o duracion de su contrato en el curso escolar para el que
solicita la ayuda.

Su régimen de dedicacion: si es a tiempo completo o a tiempo parcial.

Si es funcionario o contratado a tiempo completo le va a corresponder el
100%.

Si es funcionario o contratado con dedicacion a tiempo parcial hay que ver
las horas por las que esta contratado. Para ello tenemos que tener en cuenta
los siguientes porcentajes de reduccion a los que tienen derecho seglin su
dedicacion:

A tiempo parcial (6 horas): el 32%
A tiempo parcial (5 horas): el 27%
A tiempo parcial (4 horas): el 22%
A tiempo parcial (3 horas): el 16%

Aquellos empleados que trabajen a tiempo parcial y no desempefien otro
trabajo, tienen derecho a una reduccion del 100%.

Estos porcentajes estan calculados para doce meses de trabajo, en el periodo que va
desde octubre hasta septiembre. Por lo tanto si la persona va a estar contratada por
menos tiempo se le calculara el porcentaje en relacion con el tiempo trabajado o por el
que vaya a estar contratado.

3.2. Cumplimentar en la solicitud el Informe del Servicio de Personal.

3.3 Pasar la solicitud y toda la informacion a la firma del Sr. Director del Area de
Personal para su visto bueno. La solicitud puede ser concedida, denegada o estar
pendiente de documentacion.

3.3.1 Sise le concede sigue su tramite normal.

3.3.2 Sise le deniega se le comunica al interesado.

3.3.3 Siest4 pendiente de alguna documentacion se le solicita al interesado para poder

seguir con la tramitacion.

3.4. Una vez concedida la solicitud se le da un nimero a dicha solicitud y se archiva
una copia.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Se le devuelve la solicitud al interesado con el informe de personal favorable, para
su presentacion en la Secretaria del Centro donde vaya a efectuar su matricula.
Siendo alli donde le practicaran la reduccion a la que tenga derecho.

A continuacion, la Coordinacion de Gestion del Area de Personal efectuara, cada
mes, una consulta a la aplicacion Agora, y comprobard los importes
subvencionados a cada alumno, comprobando si coinciden con los datos que
constan en dicha Unidad administrativa.

Finalmente se remitira a la Coordinacion de Procesos Econdémicos, listado
recogiendo las cantidades imputadas a cada solicitante, para su reflejo en la nomina
personal.

En caso de haber sido abonada ya la matricula por el solicitante, se le calculara el

importe de devolucion al que tiene derecho y se le ingresard al interesado en su
némina.

v Resultado: Informe favorable de concesion de subvencion. Informe denegando la
concesion de la subvencion.
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PROCESO 60: AYUDAS CON CARGO AL FONDO DE

ACCION SOCIAL PARA EL PAGO DE MATRICULA DE

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN LA UCA.
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PROCESO 61: GESTION DE AYUDAS CON CARGO AL
FONDO DE ACCION SOCIAL PARA EL PAGO DE

MATRICULA DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN
OTRAS UNIVERSIDADES.

Descripcio’n del proceso: Gestion de Ayudas de matricula para alumnos que estudian
en otras Universidades.
Area de Personal: Coordinacion de Gestion.

Periodicidad:

1. Recepcion de las solicitudes.

Revision de la solicitud. Verificamos que el solicitante ha cumplimentado los datos

requeridos en la solicitud:

- Datos personales del solicitante

- Datos personales del alumno

- Curso Académico para el que solicita la ayuda.

- Ver si declara recibir ayuda o no por el mismo concepto de entidad publica o
privada.

- Fechay firma del solicitante.

- Ver si la documentacion que adjunta a la solicitud es la requerida o le falta algo.

2. Comprobacion de los datos expuestos en la solicitud:

2.1. Localizar en HOMINIS al solicitante para comprobar todos sus datos y asi
poder calcular el % de reduccion que le pueda corresponder del importe de las
asignaturas o créditos de primera matricula.

Los datos necesarios son:

- DNIL

- Nombre y Apellidos

- Categoria.

- Fecha de inicio/Fecha fin de contrato si es personal contratado. En funcion del
tiempo trabajado asi le correspondera un % de reduccion.

- Régimen de dedicacion: Puede ser a Tiempo Completo o a Tiempo Parcial.

- Si es a tiempo Parcial ver a cudntas horas. La dedicacion la podemos ver en
Hoéminis: Expediente administrativo (Empleados). También influye en el célculo del
% de reduccion al que pueda tener derecho.

- Ubicacion del empleado. Para poder localizarlo en caso de tener que requerirle
alguna documentacion que sea necesaria para la tramitacion de su solicitud.
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» Proceso de HOMINIS : Expediente administrativo(Plazas por empleados)

¥ HOMINIS: Ezpediente administrativo - [Plazas por empleado]
Personas  Seleccidn  Plazas Empleados  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicidn Salir Window 18] x|

= & @| $|?|2| |f|f|||f|r~|||r~|r~+| §§T|?| S

Empleado

N.ILF.: I_ E Mombre:

T PAS & PDI C/CAE: 1450 IF'rofesorAsuciado de CC. Salud

Ofic B
Y Coo]laceurgas%n Uriversitaria

Plaza

Idertificador F.de creacion | Departamerta Seccion Titular Fecha inicio Fecha fin :I
DC1296 014101996 |C112 05C112 010996  |30/09/1997
DC1296 014101996 |C112 05C112 01/10/997  |30/09/19939
DC2381 014104999 |C112 05C112 01/10/45993  |30/09/2000
DC2912 01/0/2000 |C112 05C112 06/11/2000 |30/09/2001
DC3026 01/0/2001 |C112 05C112 01/01/2002 |30/06/2002

Descripcion plaza: |PROFESOR ASOCIADD CIENCIAS SALUD
Descripcion departamento;  |ENFERMERIA Y FISIOTERAFIA,
Descripcion seccion: |ENMFERMERIA
Descripcidn area; |ENFERMERIA

Datos de la plaza

2.2. Comprobacion datos personales del alumno.
Nos fijaremos en los siguientes datos:

- Qué relacion tiene el alumno con el solicitante: si es su hijo, su conyuge, o el
mismo.

- Fecha de nacimiento del alumno. No tienen derecho a esta ayuda los mayores de
25 afios, en caso de tratarse de hijo del solicitante.

- Estudios en que se matricula. Deben de ser estudios que no sean impartidos en la
Universidad de Cadiz.

- Si se matricula en otra Universidad de estudios que se imparten en la
Universidad de Cadiz hay que ver los motivos por los que el alumno se
matricula en otra Universidad distinta a la UCA. En la "normativa sobre
exenciones y subvenciones de precios publicos de matriculas", aprobada en
Junta de Gobierno de 25 de Julio de 1997, viene recogido que se puede conceder
esta ayuda cuando impartiéndose esta titulacion en la UCA el alumno no haya
obtenido, habiéndola solicitado, plaza en la misma en el proceso de
preinscripcion.

- Curso en el que se matricula y si lo hace de curso completo o asignaturas
sueltas. Hay que tener en cuenta que so6lo cubre asignaturas o créditos
matriculados por primera vez.

- Centro

- Universidad. También se concede la ayuda para estudios realizados en
Universidades Privadas, pero se les abona el importe de los créditos
matriculados por primera vez al mismo precio de la publica.
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3. Tramites de la solicitud de Ayuda para Estudios Universitarios en
otra Universidad.

El tramite es el mismo que el que se sigue para los alumnos que estudian en la

Universidad de Cadiz, pero deben aportar mas documentacion a parte de la solicitud

debidamente cumplimentada:

- La carta de pago de su matricula expedida por su Centro.

- En caso de que no se deduzca de forma clara el importe de las asignaturas o
créditos en primera matricula en la carta de pago debe aportar un certificado
expedido por el Centro en el que se haga constar el mismo.

- Justificante de haber abonado la matricula. Si lo ha fraccionado en dos
plazos necesitan aportar los dos recibos correspondientes.

- Tarjeta de selectividad, si es un alumno de Primer Curso.

En caso de necesitar mas informacion, pediremos informe al Servicio de
Alumnos de la Universidad de Céadiz. Podemos consultarlos, por ejemplo, para ver si
determinados estudios se imparten en la UCA, resultado de la preinscripcion de
determinados alumnos, sus notas de selectividad, notas de corte de las distintas
titulaciones que se imparten, etc.

Una vez vista la solicitud y comprobados todos sus datos necesitamos
cumplimentar un apartado de la misma que se denomina "Informe del Servicio de
Personal". Aqui pondremos el tanto por ciento de reduccion de su matricula a la que
pueda tener derecho.

Este informe debe ir firmado por el Director del Area que es la persona que
autoriza o deniega la tramitacion de dicha ayuda.

3.1. Calcular el % de reduccion que le corresponde de los créditos o asignaturas
matriculados por primera vez.

Para el célculo de la reduccion hay que tener en cuenta:
La categoria del solicitante

Si es personal funcionario o contratado. En caso de ser contratado tenemos que
tener en cuenta la duracion de su contrato.

Su régimen de dedicacion: si es a tiempo completo o a tiempo parcial.

Si es funcionario o contratado a tiempo completo le va a corresponder el
100%.

Si es funcionario o contratado con dedicacion a tiempo parcial hay que ver

las horas por las que esta contratado. Para ello tenemos que tener en cuenta
los siguientes porcentajes de reduccion a los que tienen derecho segun su
dedicacion:

A tiempo parcial (6 horas): el 32%
A tiempo parcial (5 horas): el 27%
A tiempo parcial (4 horas): el 22%
A tiempo parcial (3 horas): el 16%
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Aquellos empleados que trabajen a tiempo parcial y no desempefien otro
trabajo, tienen derecho a una reduccion del 100%.

Estos porcentajes estan calculados para doce meses de trabajo, en el periodo
que va desde octubre hasta septiembre del afio siguiente. Por lo tanto, si la
persona va a estar contratada por menos tiempo, se le calculard el porcentaje
en relacion con el tiempo trabajado o por el que vaya a estar contratado.

3.2. Cumplimentar del Informe del Servicio de Personal.

3.3. Pasar la solicitud y toda la informacion a la firma del Sr. Director del Area de
Personal para su visto bueno. La solicitud puede ser concedida, denegada o estar
pendiente de documentacion.

3.3.4 Si se le concede sigue su tramite normal. Se le calcula el importe exacto al que
tiene derecho por este concepto y se le comunica al Servicio de Nominas para
que se le abone en su ndmina. Cada mes se pasa a Nominas una relacion con las
personas y las cantidades que hay que abonarles por este concepto.

3.3.5 Sise le deniega se le comunica al interesado, mediante un escrito en el que se le
detalla los motivos por los que no tiene derecho a la misma.

3.3.6 Si esta pendiente de alguna documentacion se le solicita al interesado para poder
seguir con la tramitacion.

3.4. Todas las solicitudes quedan archivadas en el Servicio de Personal.
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Legislacion aplicable

Constitucion Espanola 1978

Ley 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

Ley 8/1989, de 13 de abril, de Tasas y Precios Publicos
Estatutos Universidad de Cadiz

YV V.V V V

Normativa de la Universidad de Cadiz sobre Exenciones y
Subvenciones de Precios Publicos de Matricula
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PROCESO 61: AYUDAS CON CARGO AL FONDO DE
ACCION SOCIAL PARA EL PAGO DE MATRICULA DE

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN OTRAS
UNIVERSIDADES

Recepcién
solicitudes

1 dia

Comprobacién de
solicitudes

Documentacion
Acreditativa,

_> Proceso

Hominis

2 dias
Esctito
motivado

al interesado

Inf
Ciélculo % de ]; AS
1rector

la reducciéon Area (V B°)

1 dia
archivo
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PROCESO 62: INCENTIVO DE JUBILACION
VOLUNTARIA

Descripcion Proceso: Incentivo Jubilacién Voluntaria
Area de Personal: Coordinacion de Gestion
Tiempo / Periodicidad : Indeterminada

1. Recepcion Solicitudes

1.1 . Los funcionarios docentes remitiran las solicitudes mediante escrito dirigido al
Exc.. y Magc. Sr. Rector de la Universidad de Cadiz a través del Registro Central de la
UCA o cualquiera de los medios establecidos en la Ley .

2. Comprobacion Documentacion

2.1. — La Coordinacion de Gestion comprobara que la solicitud presentada contiene toda
la documentacion necesaria para proceder al calculo del Incentivo:

» Datos personales
» Datos profesionales

» Informe sobre el importe anual de la pensién maxima de jubilacién, en funcion

del grupo de titulacion, establecida para ese afio en la Ley de Presupuestos del
Estado

3. Calculo del Incentivo de Jubilacion Voluntaria

Se procedera al calculo del Incentivo de conformidad con lo establecido en el apartado
primero del acuerdo del Consejo de Gobierno del dia 20 de febrero de 2003:

Incentivo = retribuciones brutas anuales- pension maxima de jubilacion

4. Comunicacion al interesado

Se comunicara al interesado el importe correspondiente del Incentivo, otorgandole un
plazo de 10 dias para que pueda alegar lo que estime conveniente.

Finalizado el plazo, sin que el interesado haya efectuado alegacion alguna, la
Universidad entendera que estd conforme con el incentivo calculado y continuara la
tramitacion del mismo.
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5. Baja del Funcionario por Jubilacion Voluntaria

1. Se introduce el cese en Hominis, una vez que sea definitiva la solicitud de

jubilacion voluntaria

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/Plazas/ Ceses

8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Ceses]

|6 | & (| F®E| v e 22

Cese

ldertificadar | Descripcion | Jubilado |-|

|FA |CESE POR FALLECIMIENTO

CM CESE POR FIN DE COMISION DE SERVICIOS /

Cl CESE POR FINALIZACION ADSCRIPCION PROY./
cP CESE POR FINALIZACION DEL PERIODO DE PRA
IF CESE POR INCAPACIDAD O INVALIDEZ PERMANE
|IN |CESE POR INCOMPATIEILIDAD

Bl CESE POR INTEGRACION EN OTRO CUERPO O ES
p |CESE POR JUBILACION FORZOSA,

F
’ N SE POR JUBILA UNT.

|LS |CESE FPOR LIBRE SEFARACION DE EVENTUALES

Regimenes juridicos
W Funcianario W Laboral W Contratado

rd

< 11 T

1

Implicaciones:

Entrada:
Marina:
Antiguedad:

Ausente:

Cigerre:

-~

W Ewentual

Cese oficial: PV B |CESE POR JUBILACION %OLUNTARLA

?i' Ihicio o G e & EudaraLi... M2

6. Tramitacion del Informe Oficial

Incentivo jubilacion voluntaria, doc - Microsoft Word

1. Poner a la firma del Excmo. Sr. Rector el impreso oficial F 15.R, y una vez

firmado remitir al RCP.

> Proceso HOMINIS: Informes/ Informes Oficiales RCP
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#HOMINIS: Informes - [Informes por familia]

Cifler . -
* . Coofa?r?ﬁc%n Universitaria

Familia

Familia: [RCPPOI Descripcidn: |RCF' BEDI

Informe

Idertificacor Descripcidn | “Yerical ASbrevistura | a
.i'~.|::uerd|:| de jubilacidn v IW
|F'DI_CD:1R |Cese y nombramiento por misma autoridad IW
PDLLDIR Baja PDILDIR
FOLLDAR
FOILO9R
FOILD10
FOILDSR
[FOI_LDBR
PoLO7R .|

|F'DI_LD3R |Reso|ucién de concesidn de prarroga

|F'DI_LD4R |Elaja e incarparacion a puesto de trabajo o plaza por la
PDI_LDSR Madificacin de dedicacion

|F'DI_LD1D |Reso|ucién de reconocimiento de trienio
PDI_LDER Resalucion de jubilacion
PDI_LDER Anotacion de sancion

E EE EEEEER

|F'DI_LD?R }Anotacio’n de anulacidn de sancidn/suspension de emg

:2 Inicio T EGveEE [ 2 Eudorali., 2

7. Comunicacion Coordinacion Procesos Economicos

1. Comunicacion a la Coordinacion de Procesos Economicos de los datos necesarios,
para que se proceda al pago del Incentivo, durante los meses de junio de cada ejercicio
que resten hasta la fecha de jubilacion forzosa del solicitante.

v Resultado: Pago Incentivo Jubilacion Voluntaria
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PROCESO 62: INCENTIVO JUBILACION VOLUNTARIA

Recepcion
Solicitud interesado

1 dia

Datos personales
Comprobar .
ol Profesionales
solicitudes
Importe anual
nencinn T
1 dia Célculg Retribuciones
Incentivo 4> anuales brutas-
Jubilaciéon V. Pension maxima
jubilacién
Cantidad
10 dias Comunicar Incentivo
Calculo
interesado

2a3
dias 4> Proces
Cese

funcinario 2
Homini
|
Tramitar
Informe 4»
oficial Impreso F.15R

Comunicar

C.Procesos -
j 4’ Pago Incentivo
econémicos
S b i 312




PROCESO 63: JUBILACION FORZOSA PAS

Descripcion Proceso: Jubilacién Forzosa PAS
Area de Personal: Coordinacion de Gestion
Tiempo / Periodicidad : Indeterminada

1. Deteccion Jubilaciones

1.1 La Coordinacion de Gestion realizara las previsiones de jubilacion con afo de
anticipo al objeto de planificar la cobertura de las posibles vacantes.

1.2 Informar de las previsiones tanto al Comité de Empresa como a la Junta del PAS

2. Escrito Gerencia

2.1. Remision a los empleados que se jubilen carta de agradecimiento por sus
servicios, firmada por el [lmo. Sr. Gerente.

3. Cese del Funcionario por Jubilacion Forzosa

3. Se introduce el cese en Hominis, por dicho concepto con efectos del dia que cumpla
la edad de jubilacién forzosa.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/Plazas/ Ceses

9 HOMINIS: Expediente administrativo - [Ceses]

de

. e
=t Cnnlpféxr?cmn Tniversitaria

Cese

Identificacdor | Descripcidn | Jubilaco | - |
[ [CESE POR CANCELACION DE COMTRATO r
|FA |CESE POR FALLECIMIENTO
[Ch [CESE POR FiN DE COMISION DE SERVICIOS /
[cl [CESE POR FINALIZACION ADSCRIPCION PROV./
[cP [CESE POR FINALIZACION DEL PERIODO DE PRA
IF [CESE POR INCAPACIDAD O INWALIDEZ PERMANE
[Ird [CESE POR INCOMPATIBILIDAD

[CESE POR INTEGRACION EN OTRO CUERPO O ES

Irmplicaciones:

Entrada:

<

Marmina:

Antiguedad:

Ausente:

< 1T T

CESE POR JUBILACION FiO S Cigrre:

=

|CESE POR JUEBILACION “OLUNTARLA,

[~ |

Regimenes juridicos
¥ Funcionario W Laboral W Contratado ¥ Ewentual

Cese oficial: JF =| |CESE POR JUBILACION FORZOSA

2 Hicr. .. s e L W) B 11039

+« Inicio

4. Tramitacion del Informe Oficial
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4.1 Elimpreso F.5R se le pone a la firma del Excmo. Sr. Rector y una vez firmado se
remite al RCP.
4.2 Archivar copia en Expediente Personal.

# Hominis: Informes - [Informes por familia]

@Personas Seleccidn Plazas  Empleados Consulkas  Tablas auxiiares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicidn  Salie  Window

(Q | F[x|=| [~ e~ £

& i | S|

)

>

Familia

Familia: |RCPPAS

Informe
Ideritificadar

Descripcidn; |RCP P.AS.

| Dezcripcion

|F'AS_F1 ER

F‘scuerdo de jubilacidn

-

| “Yerical Abrevistura |«

F.15R

|PAS_|_1 2R

P‘scuerdo de jubilacidn.

|L.12R

|PAS_|_DQR

P‘snutacin’n de sancian disciplinaria.

|L.DQR

|PA5_L1 oR

P‘snntacin'n de cancelacidn de sancidn disciplinaria.

|L.1DR

PAS_LO7R

IAnntacin’n de titulo, diploma o certificacidn de estudios

|L.D?R

PAS_LI1R

IAnutacin’n de suspensidn de funciones.

|L.11R

PAS_FO3

}A’-\cuerdo de cese en el puesto de trabajo

|F.03

PAS_FO5R

}A’-\cuerdo y formalizacion de cese y nombramiento efect

|F.DSR

|PAS_FDBR

|Cambios de situacian adm. de P.A S, fun.

|F.DER

|F'AS_FDBR

[
+5 Inicio

lAcuerdo de reconocimiento de trienio.

EEE R RERERER

|FDBR

|

PrB . =& e

ve o Oficina o O]
.. Coopem%n Uriversitaria

5. Cese en el Sistema de Control de Presencia

5.1 Se introduce la fecha de baja en el programa Winhora que gestiona el Sistema de
Control de Presencia.

v Resultado: Jubilacion Forzosa personal de Administracién y Servicios
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espaiiola de 1978

» Ley 30/84, de 2 de agosto, Ley de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica

» Real Decreto Legislativo 1/95, de 24 de marzo, Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores.

> IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades
Publicas de Andalucia.
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PROCESO 63: JUBILACION FORZOSA PAS

Deteccién
jubilados

Agradecimiento
> gerencia
Cese Cese por
Homini 4’ jubilacion
S \/_
i

Tramitacién
Informe Impreso R 15
Oficial

1
Baja SCP M

1

FIN
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PROCESO 64: JUBILACION FORZOSA PDI

Descripcion Proceso: Jubilacion forzosa PDI
Area de Personal: Coordinacion de Gestion
Tiempo / Periodicidad : indeterminada

1. Escritos Profesores

1.1 Remitir escrito a los profesores que cumplen 65 afios para que indiquen si
continuaran hasta los 70 afios. ( se aconseja que el escrito se envie durante el primer
mes del ano).

1.2 Remitir escrito a los profesores que cumplan 70 afos después del 30 de
septiembre, comunicandoles su cese.

1.3 Si los 70 anos los cumplen antes del 30 de septiembre, se aplazara su cese hasta la
finalizacion del curso académico.

2. Comprobacion Hojas de Servicios

2.1. Durante el mes de marzo se comprobaran las Hojas de Servicios de los profesores
que se jubilan en el afio en curso confrontdndolas con sus expedientes personales.

3. Modelo J

3.1 Rellenar el Modelo J y enviar a los interesados para que lo firmen, cumplimenten
la pagina 3* y lo lleven al banco para que lo firme y selle.
4. Remision Documentacion al Ministerio de Economia y Hacienda
4.1 Remitir la documentaciéon que se recoge en los numeros anteriores a la
Direccion General de Costes de Personal y Pensiones Publicas, del Ministerio

de Economia y Hacienda. La remision deberd realizarse durante los meses de
Mayo 6 Junio del afio correspondiente.

5. Cese del Funcionario por Jubilacion Forzosa

5. Se introduce el cese en Hominis, por dicho concepto con efectos del dia 30 de
septiembre del afo correspondiente.

» Proceso de HOMINIS: Expediente Administrativo/Plazas/ Ceses
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HOMINIS: Expediente administrativo - [Ceses]

ledentific ador | Dezcripcion | Jubilado | - |
I [CESE POR CANCELACION DE CONTRATO —
|FA |CESE POR FALLECIMIENTO
Ich [CESE POR FIN DE COMISION DE SERVICIOS /
] [CESE POR FINALIZACION ADSCRIPCION PROY./
[P [CESE POR FINALIZACION DEL PERIODO DE PRA
IF [CESE POR INCAPACIDAD O INWALIDEZ PERMANE
|IN |CESE POR INCOMPATIBILIDAD
Bl [CESE POR INTEGRACION EN OTRO CUERPO O ES

Irnplicaciones:

Entrada:

<l

Marnina:

Antiguedad:

Ausente:

<"1 T T T

Cierre:

-

|CESE POR JUBILACION WOLUNTARIA,

Regimenes juridicos
[V Funcionario W Laboral v Contratado v Ewentual

Cese oficial: IF =| |CESE POR JUBILACION FORZOSA

[ —
s Inicio

6. Tramitacion del Informe Oficial

Poner a la firma del Excmo. Sr. Rector el impreso oficial F 15.R, y una vez firmado
remitir al RCP.

» Proceso HOMINIS: Informes/ Informes Oficiales RCP

A HOMINIS: Informes - [Informes por familia]

@ Personas Seleccidn  Plazas Empleados Consultas  Tablas auxiliares  Procesos de deteccidn Informes  Edicidn Salir wWindow
H E - Ofici
M @ Elzl;‘ G ) 1 L I e Il = | - 5 e
Familia

Familia: |RCPPDI Descripcidn: |RCF‘ P.DO.l

Informe
Identificadar Descripcidn | “Yertical Abreviatura -
.ih.-::uerd-:- de jubilacidn IW
|F'DI7I$D11F‘l |CESE ¥ nombramiento por misma autoridad IW
[FOI_LD1R [Eaj= [FOI_LoiR
|F'DI7LD3IQ |Resulucnﬁn de concesion de prarroga Iﬁ
FOI_LDAR
FOL_t0sR
FOI_LD10
FoI_LOER
POl LOBR
POILO?R .|

T

|F'DI_LD4R |Elaja g incorporacidn a puesto de trabajo o plaza por la

|F'DI_LD9R |Mudiﬂ|:a|:||ﬁn de dedicacian

|F'DI_LD‘ID |Reso|ucién de reconocimiento de trienio
|F'DI_LD5R |Resu|uc|én de jubilacian
|F'DI7LD5R }Anmacin‘n de sancion

|F'DI_LD7R lAnotacio’n de anulacidn de sancidnfsuspensian de emg

EEREERERER

| # Eudorali... L+ . - @l Incen
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7. Comunicacion cese al Consejo de Coordinacion Universitario

7.1 Finalizada la tramitacion del cese, se comunicara el mismo al Consejo de
Coordinacion Universitario.

v Resultado: Cese de Funcionario Docente e Investigador por Jubilacion Forzosa
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Legislacion aplicable

» Constitucion Espafola 1978

» Ley 30/1984, de 2 de Agosto

> Real decreto 1859/95, de 17 de noviembre
» Ley 27/94, de 29 de septiembre
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PROCESO 64: CESE POR JUBILACION FORZOSA PDI

Detecciéon
jubilados

Jubilacién a los 65
aflos

Escritos

funcionarios

3 dias
Jubilacién a los 70
afios
-
Comprobar

Servicios ' Informe Servicios

2 dfas

Remitir al
Ministerio — P
Hacienda Documentacion
jubilacién
I
3 dias Cese por Impreso F 15 R
jubilacién
forzosa
Comunicar cese
CCUU
FIN
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PROCESO 65: GESTION BUZON DE NOMINAS

Descripcion del proceso: Buzén de néminas y/o incidencias del expediente
administrativo al econdmico.

A'rea de Personal: Coordinacion de Procesos Econdémicos
Periodicidad: del 1 al 20 de cada mes

1. Recepcion de datos

1.1. Los datos incluidos por el Area de Personal, a través del expediente
Administrativo, se ven reflejadas en el Buzén de Nominas (en el anexo se detalla
los mas usuales) .

1.2. Es decir todos los cambios de los perceptores de la UCA que se producen en su
vida laboral, tengan o no repercusién econdmica.

» Proceso de Hominis: Buzon de nominas: Conceptos de cambios:

¥ HOMIMIS: Expediente economico - [Conceptos de cambio]

Oficina o G
e Coopem%n Uriversitaria

Periodo de consulta del buzén

Fin: ID?IDS;QDDE

Otros criterios Conceptos de cambio
Ernpleado

niF[ T (#]eroicpas
Mormbre:

Fechas de vigencia
’7 Inicio: I Fin: I

Alta en C/C/E sin plaza

Alta inicial del empleado

<l A

Cambio de ausencia del empleado.

Cambio de categoria/cuerpo/escala

Carmbio de complemento especifico

EUREY Y

cambio de complemento por convenio

Tipo de personal
CRDIL CPAS @ Noafecta

Cambio de contrato

Cambio de convenio

Cambio de dedicacion

! =]

’—Tipo de régimen juridico

Cambio de dedicacion

Carmbio de discapacidad persona

ICUBE BEY B B B

Cambio de fecha de armortizacidn =

v Todos | | Ningunol Wear buzdn ﬂ

#RInicio| EJMiPC | =oDiscade 34 (2| B Microsott word.| @ EudoraLiont | EEIHOMING - M... |[@@noMinis: (S8 e17

2. Deteccion de datos en el buzon

2.1 Se hace normalmente desde el dia 1 al 20 de cada mes. A partir de esa
fecha, se tendra en cuenta para la ndmina del mes siguiente.
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2.2 El buzdn se puede solicitar de distintas formas:

a) Por periodo de fechas de consultas y estando chequeado todos los
conceptos de cambios. Apareceran todas las personas por orden
alfabético que hayan tenido cualquier incidencia.

b) Por periodo para una sola persona. Hay que marcar el NIF y el periodo
solicitado que se quiera.

c) Aparte de la solicitud del buzén por periodo, se puede solicitar por
tipos de incidencias(altas, ceses, cambio nivel, trienios, etc.)

2.3 Para una mas acertada deteccion del buzon, se hace por un periodo de dias

(5 6 6), sin tener en cuenta el dia que lo solicitamos, ya que dicho dia estan

incluyendo datos hasta el final de la mafiana.

3. Resultado proceso de consulta

3.1 Una vez obtenidos los datos del buzon, procedemos a comprobar todos
aquellos que tienen repercusion economica, para que se reflejen en la
correspondiente paga NOMINA MENSUAL (N1) o RETROACTIVA
(R1) NOMINA DE ATRASOS.

3.2 Es importante hacer la salvedad que si los datos del buzon son anteriores a
la nomina del mes en curso, estos pasaran a formar parte de la PAGA
RETROACTIVA (R1 némina de atrasos). Se explicara en proceso aparte.

Conceptos de cambios mas usuales:

a) Altas iniciales

b) Ausencias (Enfermedad, licencias, maternidad, etc.)
c) Personas con sus cargos

d) Cambio tipo de categoria

e) Meéritos docentes e investigacion
f) Reincorporacion puesto

g) Dedicacion

h) Prorrogas contratos

i) Trienios

j) Situacién administrativa

k) Comision de servicios

1) Excedencia

m) Bajas

Hay que mencionar de entre todas estas incidencias, las ALTAS
INCIALES que llevan un proceso mas detallado segun se explica.

Alta en Sistema Red de la Seguridad Social

Paso a nomina( para poder abonar la nomina)
Comprobacion banco, compatibilidad, extra si/no.
Asignacion LL.R.P.F. (actualizacion mensual).

A WN —
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5 Datos no recogidos en el buzon de nominas

Son pagos atipicos, no recogidos en el buzén de ndminas, como los
siguientes:

a) Guardias Médicas

b) Gratificaciones

c) Festivos

d) Complementos personales

e) Selectividad

f) Otros

Estos datos al no aparecer en el buzon, nos vienen dados a través del Area de
Personal por partes firmados y entregados a nominas.
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Resolucion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por

la que se dictan instrucciones en relacion con las néminas de los
funcionarios incluidos en el &mbito de aplicacion de la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, y se actualizan las cuantias de las retribuciones del
personal a que se refieren los correspondientes articulos de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la
Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos
de la Seguridad Social.

Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Estatuto de los Trabajadores.
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PROCESO 65: GESTION DE BUZON DE NOMINAS

¢qué datos?

Datos personales

Datos personales

Datos personales

Datos personales

Datos personales

EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO
MANTENIMIENTO DE BUZON
DE NOMINAS
< >
< >
< >

Datos personales

Proceso de consulta

y

RESULTADO: actualizacion de

datos administrativos con
repercusion econdmica
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PROCESO 66: GESTION DE LA NOMINA MENSUAL O

“NORMAL”

Descripcion del proceso: Gestion Nomina mensual o normal
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdomicos
Periodicidad: mensual.

1. Recepcion de Datos.

Los datos necesarios para gestionar la Paga Normal o mensual provienen de distintas
fuentes:

= Deteccion de un cambio administrativo dentro del Buzén de Noémina.

= Conceptos retributivos de caracter especial como gratificaciones, productividades
que no se ajustan a la generalidad de la matriz del perfil del concepto y son
comunicados mediante partes por las Secciones del Expediente Administrativo.

» Proceso de HOMINIS: Buzon de Nominas: Conceptos de cambio.

?,f" HOMINIS: Expediente econdmico - [Conceptos de cambio]

Periodo de consulta del buzén

Inicio: |m Fin;|15mmum

Otros criterios Conceptos de cambio
Ermpleado
M.LF.: #|e PorLoPas

Mormbre:

Fechas de vigencia
’7 Inicia: I

Cambio de jormada

Cambio de meérito

Cambio de nivel

Cambio de parametros hospitalarios

Cambio de periodo contractual

Tipo de personal Carnbio de plaza

CRPDL T PAS ¥ Noafecta

Carnbio de situacidn administrativa

Cambio de triénio

Cambio de vigencia en la sit. familiar

’7Tlpo de reglmen]urldlco

Cambio en cargo

Cambio régimen juridico (inc tipo ¥ esp)

3 IR IE R B IR B R RIS BRIy B B

Paso a titular desde ads. prov.

¥ Todos r Ningunol “er buzon LI
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2 HOMINIS: Expediente econémico - [Conceptos de cambio]
ﬂ Empleados  Buzdn de ndmina Pagas Conceptos Segurdad Social Tablas econdmicaz  Canoa  Informes  Edicien Salir Window = |5’|5|

REa| ] F==E] s e #2] €

Empleado

MLILF . IEI Marmbre: IE

& PAS ¢ PDI TpoReg Jur.:ILE |Lah0ral evantual

Ca5 v

o a- o Dficinade o
- Cooperarion Universitaria

Modificaciones del empleado
‘l F.ini. vigencia I Concepto de cambio l “alor antiguo

04,/07/2001 Alta inicial del empleada :I

03/01/2002 Cambio de fin de periodo contractual

Muevao valor

[

1' Waolvar al filtro

1.1. Se chequearan las fechas desde la ultima paga normal para detectar cualquier
cambio con repercusion retributiva sufrido por los empleados.

1.2. Asimismo se chequearan todos aquellos conceptos de cambio por los que se desea
consultar el buzén de nomina.

1.3. Pinchar Imprimir para trabajar con el dato detectado.

2. Definicion de Pagas Normales:

» Proceso de HOMINIS : Expediente economico(Ddefinicion de paga)

La paga normal es aquella que se devenga con cardcter mensual, calculando la
totalidad de los complementos salariales del trabajador por la prestacion de sus
servicios, retribuyendo el trabajo efectivo y los periodos de descanso computable a
tal efecto.

Los campos a cumplimentar a la hora de definir una paga mensual son los
siguientes:

= Identificador: codigo de la paga que se va a lanzar.
= Descripcion: denominacion de la paga que se va a lanzar. Siempre N1

= Tipo: cdédigo del tipo de paga que se va a lanzar. La descripcion se
cumplimentara automaticamente al seleccionar el codigo que lleva asociado.

= Fecha: mes en el que se lanza la paga.
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Una vez cumplimentados los campos anteriormente mencionados, en la
zona de afectaciones, se encuentran otra serie de campos que formaran el
perfil del empleado o grupo de empleados, a los cuales, se les va a asociar la
paga mensual. Las afectaciones del calculo pueden ser de dos tipos:

1.1 Generales: C/C/E, Tipo de contrato, Régimen juridico, Tipo régimen
juridico, Dedicacidon y Colectivo. También se determinara el especifico

al que va a afectar: PDI, PAS, No afecta.

Para facilitar el proceso de célculo de las pagas normales y teniendo en
cuenta las afectaciones generales definiremos mensualmente cinco pagas.

1. Paralos PDI Funcionarios.

7 HOMINIS: Expediente econdmico - [Definicion de paga]

ﬂgmpleados Buzdn de nomina Pagas Conceptoz  Segundad Social  Tablas econdmicaz  Canoa  Informes  Edicidn Salr window _181x|

Fld@ @] #[x|=| ] A2 05 [ - % 2K, ivemitn

Paga
Identificadar: DS02DF00 [PAGA MAYC-2002 DOC FUNCIONARIOS Fecha inicio: P1/05/2002

Tipo: N1 % [Paga Mensual Fecha fin: Emmouz
Fecha: [Mayo v” 2002 & Sincaleular 0 Proceso célculn € Caloulada  Proceso consolidacidn € Consolidada

Afectaciones
— Generales

CIC/E: Cegado: [T
Tipo contrato:

Especifico

Régirmen juridico: Funcionario

CRPAS
€ Mo afecta

Tipo régimen juridico: Funcionario de carrera

Dedicacian:

Colectivo:

Provincia:

— Empleados
MLF. Especifico Mormhre

| & PDl CPAS
S| O RED CIEAR

Lanza proceso de pags
P& S, (S2M)

£, 02/05/2002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIN@EHOMINISS

2. Para los PDI Contratados Docentes
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% HOMINIS: Expediente econdmico - [Definicion de paga]

e @ === s n] A2 € S
Paga
Identificador; 5020C00 IPAGA MAYD-2002 DOC. CONTRATADDS Fecha inicio: [01/05/2002
Tipo: M1 % IF'aga Mensual Fecha fin: [31/05/2002

Fecha: |Mayo I 2002 & sincaloular © Proceso célculn © Caloulada € Proceso consolidacidn € Consolidads

Afectaciones
— Generales

C/C/E:

Tipo contrato:

Cesado: [T

Especifico

RO
Docente contratado CPAS

Régimen juridico: Contratado administrativo

Tipo régimen juridico:

Dedicacidn: Mo afecta

Colectivo:

Provincia:

120 0 i

— Empleados
MLILF. Especifico Mombre

#| = PDL ~ PAS
&| corml cRAs

Lanza proceso de paga

Identificador de paga 4 0240552002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMINEHOMINISS

3. Para los PDI Laborales Docentes

78 HOMINIS: Expediente econdmico - [Definicidn de paga]

E-lﬂlﬁl @| '?p'|§|z| |/|/|||/|r~|||r~|r~+| iﬁ’|?| = s |2
Paga
Identificadar: 15020100 [PAGA MAYO-2002 DOC LABORALES Fecha inicia: [1/05/2002

Tipo: N1 % IF'aga Mensual Fecha fin: [31/05/2002

Fecha: |Mayo ” 2002 & Sincaleulsr ¢ Procesa céleuln  Caleulada ) Proceso consolidacisn ' Consolidada

Afectaciones
— Generales

CIC/E:

Tipo contrato:

Cesado: [©

Especifico

@ R0
Labaral docente T PAS

Régimen juridico: Laboral

Tipo régimen juridico:

Dedicacidn: Mo afecta

Colectivo:

L0 0

Provincia:

— Empleados
MLILF. Especifica Marnbre

# | = P.DIL C PAS
| CEDI SRS

Lanza proceso de paga

Iefertificador tipo de régimen juridica - lista de valores disponible: :, 0210572002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMINEHOMIMNISE

4. Paralos PAS Funcionarios
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N HOMINIS: Expediente economico - [Definicion de paga]

FRla @] F==E| o el A2 ] s T8 |
Paga
Identificador: [0502FF [PAGA MAY0-2002 PAS FUNCIONARIOS Fecha inicio: 152002

Tipa: [ % IF'aga Mensual Fecha fin: EHDEQDDE
Fecha: |Mayo ” 2002 @ Sincalcular © Proceso célouln € Caloulada © Proceso consolidacidn € Consolidaca

Afectaciones
— Generales

CIC/E: Cesado: [T

Tipo contrato: Especifico

Régirmen juridico: Funcionario

Tipo régimen juridico:

Dedicacion: € Mo afecta

Colectivo:

Frovincia:

L0 i

— Empleados
MLLF. Especifico Mombre

#| = PDI CPAS
| CED CIEAE

Lanza proceso de paga

PLAS, (M) -, 02marznnz
Universidad de Cadiz INSERCION ADMINGEHOMINISS

5. Paralos PAS Laborales

1.2 A nivel de empleado: Se introduciran los NIF de los empleados a los que
se desea calcular la paga. Esta modalidad solemos utilizarla para los
empleados a los que tenemos que anular la paga porque el calculo ha
sido erroneo.
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N HOMINIS: Expediente administrativo - [Definicion de paga]

Paga
Identificador: N502FPFO IPAGA MEMSLIAL MAY O-2002 Fecha inicio: ﬁ1m5;2002

Tipo: 1 % IF'aga tensual Fecha fin: E1m5;2002
Fecha: |Mayo v” 2002 @ Sincalcular © Proceso célouln € Caloulada © Proceso consolidacidn € Consolidaca

Afectaciones
— Generales

CIC/E:

Tipo contrato:

Cesado: [©

Especifico
T PDI
CPAS
& Mo afecta

Régirmen juridico:

Tipo régimen juridico:

Dedicacian:

Colectivo:

Frovincia:

L0 i

— Empleados
MLLF. Especifico Mombre

[51242?63T % @ POl ¢ PAS |GARCIA RODRIGUEZ, ANA MARIA

#| CPDI ©PAS

Lanza proceso de paga

Introduzca un valor para Tipo contrato - lista de valores disponik = 060572002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIMGEHOMINISS

3. Lanzamiento de Paga.

Una vez definida la paga se pulsa el boton “lanzar proceso Paga” para proceder a su
calculo.

Automaticamente aparecera un mensaje que indica el n°® de empleados afectados por la
paga. Asimismo indica el n° de pagas afectadas. Tras pulsar continuar se ejecutard el
monitor de nomina

£ HOMINIS: Expediente econdmico - [Definicidn de pagal

mgmpleadus Euzon de ndmina Pagas Conceptos  Seguridad Social  Tablas econdmicas Canca  Informes  Edicidn Salic Window o = |
l}lglﬁl [ | ?F'I'?lzl i |/”|/ |r“ ||”““|N | i’ﬁl ? | # s 2] | - o2 oftEE Universitaria

Paga
Identificador: [IERAGIN | [PAGA MAYO2002 PAS LABORALES Fecha inicio; [01/05/2002
T % [Paga Mensual Fecha fin: [B1/05/2002

Fecha: |Mayo v” 2002 1 = sin calcular € Proceso célculs ¢ Calculads ( Proceso consolidacion € Consolidac

Afectaciones
— Generales

CICIE: Cesado: [
Tipo contrato:

Es=pecifico
PO

* PAS

© Mo afecta

Régimen juridico: Labaral

Tipo régimen juridico:

Dedicacion:

Colectiva:

Provincia:

— Empleados
M.IF. Especifica

#| = PolL —PAS
#% | CIRDl CREAS

i@ Inicio | @@ Eudora Light | ERHOMINS - Merd . |[@HOMINIS: Exp | CNCAMALIAAMAN... | BY Miciosert wiord - 1..| [ESREE® 1018
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N HOMINIS: Expediente economico - [Definicion de paga]
Empleados  Buzdn de némina Pagas Conceptos  Sequndad Social  Tablas econdmizaz Canoa  [nformes  Edicidn Salir wWindow - |ﬁ'|5|

3lole| | Fwim] ol |l A7) <

Paga
\dentificador. [IEMAREIN | [PAGA MAY0-2002 PAS FUNCIONARIO Fecha inicia: 170572002
Tipo: M1 % |Paga hensual Fecha fin: [31/05/2002

Fecha: |Mayo v” 2002 ¢ sincaleular ) Proceso célculn € Caloulada © Proceso consolidacidn © Consolidads

Afectaciones
— Generales

Ca5 =

Ofies . s
"t Coo}lace]'}:c%n Universitaria

CIC/E:

Tipo contrato:

Cesado: [T

Especifico
CIPDL

P AS
Mo afecta

Régirmen juridico: Funcionario

Tipo régimen juridico:

Dedicacian:

Colectiva:

10 i

Frovincia:

— Empleados
MLLF. Especifico Marnbre

# | PDlL CPAS
| clEpl CEAS

Lanza proceso de pagsa

Idertificador de paga 02/05/2002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMNE@HOMINIS S

HOMINIS

@ Hay 353 empleados azociados a esta paga.

LCancelar |

A través del Monitor de nomina se puede comprobar por pantalla la evolucion
del célculo de la nomina. En primer lugar se indicara la carga de conceptos, después la
de empleados, la caga de datos de Seguridad Social y el tratamiento de empleados. Por
ultimo, indicara la finalizacién del proceso.
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& Monitor de nomina Hi=] |

Fagas a calcular

Carga de conceptos : Terminado
Carga de empleados : Terminado
Carga de Sequridad Social Cargando ..

Tratamiento de empleados

Finalizacidn del proceso :

monitor |

& Fin del proceso

v Resultado: Calculo de la paga normal o mensual.
3. Revision de pagas calculadas
Una vez calculadas las pagas comprobamos que todos los datos incluidos se han

reflejado en la paga calculada. Si detectamos algun error procederemos de la siguiente
forma:

= Anular la paga
= Comprobar que los datos se han incluido correctamente.
= Corregir los datos incluidos en caso que fuera necesario.

=  Volver a calcular la paga.

» Proceso de HOMINIS : “Pagas” : "Pagas calculadas"
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Liquido por empleado de una pagal
ﬂ Empleados  Buzdn de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econémicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E |i|

ae L Ofici . .
" Coo}la?r?s%n Urdversitaria

|dentificadar; [D502PFO0| IF'AGA MAYD-2002 PAS FUNCIONARID Fecha inicia: (01052002
Tipo: [M1 % |F'aga Mensual Fecha fin: [31/05/2002
Fecha: [Wayo 'l 2002 & o cofeular € Process célouls &) Caloulsda ) Procese consolidacion { Consolidads

Empleado

E=pecifico Mombre Liguicio (Eur) -
1,824.94
1,200.64
1,126.15
1,308.90
1.064.05
1.137.42
1.252.01
1,188.73
1,039.75
1,153.82 =

o)

o'

o'

ol

o]

o)

o)

o]

el e e e e el e e e
ol

o]

Conceptos por emplesdo

Identificador de la paga 02/05r2002
Universidad de Cadiz CONSU LTA ADMIN@HOMINISS

También podemos revisar las pagas calculadas mediante una serie de informes
existentes en la aplicacion.

» Proceso de HOMINIS : “Pagas” : "Revision de nominas"

HOMINIS: Expediente econémico - [Captacion del periodo]
Empleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Seguridad Social  Tablas econdmicas Canoa  Informes  Edicidn Salir wWindow - |5'|5|

=== ] e o] 222 cas - 00 OB Universitaria

Emision de informes para revision de némina.
— Infarmes

Empleados en paga con integro 0
Cescuentos de IRPF

lmportes liguidos
Cuotas de UGT

Cescuentos de derechos pasivos
Cuotas de CCOO
lsbonos indebidos

Descuentos de MUFACE

Retenciones judiciales

IR I IR IR I

EEDevnIucinnes de préstamos [ Anticipos reintegrables)

I Nlngunnl

’7 Fecha de paga ——— ldentificador de paga —‘ Imprirnir

Imprimir

r 02/D5/20D2
Universidad de Cadiz INSERCION ADMINEHOMINISE
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Anulacion de una paga calculada

Podemos anular una paga una vez que esta ha sido calculada, y antes de estar
consolidada, ya que en este caso no se permitird el proceso de anulacion. El proceso
de anulacion permite:

= Anulacion total de una paga completa

= Anulacion parcial de una paga, o lo que es lo mismo anular unicamente el
calculo de la paga a uno o varios empleados incluidos en la misma, o anular
los empleados incluidos en alguna de las afectaciones generales de la paga
(los de una C/C/E, régimen juridico, dedicacion, etc.).

> Proceso de HOMINIS: “Pagas” ."Anulacion de pagas".

Para extraer de la pantalla la paga que queremos anular, serd necesario que se
introduzca el identificador de la misma, y posteriormente pulsar el boton

Una vez visualizada en pantalla la paga se procede a su anulacion pulsando el
boton de grabar. Automaticamente, esta paga figurara como "sin calcular” si se realiza
su consulta de nuevo.

78 HOMINIS: Expediente econdmico - [Anulacion de una paga]

el HOMINIS x]| ¥

I

iDezea anular la paga®

in: 010542002
- [B1/0842002

Eolidacion ™ Consolidada

Afectaciones
— Generales

CICIE: Cesado: [0

Tipo contrato: Especifica

Régimen juridico: PO

Tipo régimen juridico: ©PAS

Dedicacidn: & Mo afecta

Colectivo:

— Empleados
MLF. Especifico Mombre

# | PDIL CPAS
| CEDl CIRA S

leientificador de pags 02/058/2002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMNEHOMINISE
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5. Emision de Cinta y Recibo

Cuando hemos comprobado que la némina N1 es correcta, se procede a la emision de la
Cinta y recibo:

» Proceso de HOMINIS: “Pagas™: Salidas de Nomina: Cinta y recibo.

Se introducira el mes y el afio de la paga de la cual se desea emitir la cinta y su recibo y
pulsaremos el boton de ejecutar consulta.

# HOMINIS: Expediente econdmico - [Emisidn de recibo y cinta]

ﬁgmpleados Buzon de nomina Pagas Conceptos  Segundad Social  Tablas econdmicas  Canoa  |nformes  Edicion Salr Window _|E|ﬂ
. e |amwm < = Ofieina de
E‘lnlﬁl &l'@l Flul= "l’”l’ |r‘~ |||r‘-||‘*~+| i’ﬁlol e L4571 | * =2 Cooperasion Universitaria
Emision de recibo y cinta

Fecha de paga: I~ VII Reciba emitido: ™ Cinta emitida: ™

Pagas Reciho Cinta
ldertificador Cescripcion Tipo de pags ;I Emitit  Emitido | Emitir Emitida

-

-
-
¥ Todos |

Fecha de transferencia: I Preﬁjg;l ‘ v Ningunol

Persona

Ervittir ﬂ

Una vez ejecutada la consulta, apareceran en pantalla todas aquellas pagas que
hayan sido lanzadas en la fecha introducida. Ademas vendrd especificado en las
casillas recibo y cinta "Emitir" o "Emitido" si de dicha paga ya se han expedido
dichos documentos.

Es necesario cumplimentar los campos "fecha de transferencia" y "prefijo",
ya que el banco los considera datos imprescindibles.

La cinta bancaria que se genere, se guarda automaticamente en el servidor y
deber ser enviada al banco para que éste tramite los abonos de las néminas en las
cuentas de los empleados.
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N HOMINIS: Expediente econdmico - [Emision de recibo y cinta]

Empleados Buzdn de némina Pagas Conceptos  Sequndad Social Tablas econdmizaz  Canoa  [nformes  Edicidn Salic wWindow -|ﬁ'|5|
Flwle| ] FEE Ce s #2] €

Emision de recibo y cinta
Fecha de paga: IAhriI jl 2002 Recibo emitida: T Cinta ernitida:

Ca5 =

Ofies . s
"t Coo}lace]'}:c%n Universitaria

Pagas Recibo Cinta
Idertificacdor Descripcidn Tipo de paga Emitir  Emitido | Emitir  Ermitida
PAGA RETROACTIVA ABRIL-2002 Il

-
-
-
-

0402_RO3 .
04020000 |F'»'-\GA ABRIL 2002 DOC. LABORALES
0402_R17 |F'»'-\GA RETROACTIWA ABRIL-2002 DOC. FURN.
0402_R21 |F'ARA RETROACTMNA ABRIL-2002

R
153 I B B AR |

¥ Todos |

Fecha de transferencia: I Prefijo: I v Ningunol

Persona

:

Descripeion de la paga OBf05/2002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMNE@HOMINIS S

Una vez editada la cinta se procede a comprobar la ecuacion siguiente: Importe Neto =
Importe Cinta + los liquidos negativos de las retroactivas.

6. Consolidacion y Emision de Informes:
6.1 La consolidacion supone que todos los datos calculados pasan al Historico de cada

perceptor y ya no podran anularse. El proceso de consolidacion de las pagas normales
ha de lanzarse individualmente, es decir, una a una.

» Proceso HOMINIS: Pagas: Consolidacion.
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#% HOMINIS: Expediente econdmico - [Consolidacién de paga]

o a- o Ofiemade
- Cooperacion Universitaria

Paga

Identificador: Fecha inicio;

Tipo: Fecha fin:

Fecha:  Sincaleular © Proceso céloulo © Calculada © Proceso consolidacisn & Consolidada

Afectaciones
— Generales

CICIE: Cesado: [0

Tipo contrato:

Especifico

PO
Tipo régimen juridico: CPAS

Régimen juridico:

Dedicacidn: & No afecta

Colectivo:

— Empleados
MLLF. Especifico

| PDlL CPAS
& o EDl CRAS

Lanza consolidacian

6.2. Una vez consolidada procedemos a lanzar los informes de Estados Justificativos de
la Némina Normal.

» Proceso HOMINIS: Informes: Informes Oficiales: Estados Justificativos.

' HOMIMIS: Expediente econdmico - [Captacion del periodo]

o ae o Ofiimade
- Cooperacion Universitaria

Emision nomina completa y estados justificativos.
— Informes

RRX. Resumen de retribuciones y deducciones por concepto

RRD. Resumen de retribuciones y deducciones

Reintegros en ndmina.

D4 Wariacidn mensual de deducciones. Resumen

R4 Wariacidn mensual de retribuciones. Resumen

RM.Hoja resurmen de ndmina

D2, Wariacidn mensual de retribuciones. Modificaciones

MN1.Mémina de personal

D1, Wariacidn mensual de retribuciones. Altas

o e o o o A (i

D3, Wariacidn mensual de deducciones. Bajas =

— Fecha de paga Irnprimir
I j I ’7 |7Ningun0| [~ Todos |

Imgrirmir
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Resolucion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por
la que se dictan instrucciones en relacion con las néminas de los
funcionarios incluidos en el &mbito de aplicacion de la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, y se actualizan las cuantias de las retribuciones del
personal a que se refieren los correspondientes articulos de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la
Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se

aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos
de la Seguridad Social.

Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Estatuto de los Trabajadores.
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PROCESO 66: NOMINA DE MENSUAL O NORMAL

¢qué datos?

Partes
a Buzon
nomin némin

Procesos buzon
Noémina: :Deteccion
Cambios administra.

I

Definicién némina
normal

10 mes act.

Lanzamiento y

Cilculo

Nomina normal o

mensual
RN
RRX
RRD

T
T
Informes
provisionales

341



PROCESO 67: NOMINA EXTERNA

Descripcion del proceso: Pagos a realizar, tanto a empleados de la Universidad, como
a personas ajenas, de forma puntual.
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econémicos

Periodicidad: mensual del 20 al 30 aproximadamente. Duracion del proceso: 10 dias
aproximadamente segun datos a incluir.

1. Introduccion

1.1. En ndmina externa se realizan pagos tantos a empleados de la Universidad, como
a personas ajenas, siempre que estos sean puntuales y pagos que no pueden ser
pagados en ndmina normal, por tanto cabe destacar que en este modulo no existen
pagos por seguros sociales, el inico descuento que se va a aplicar al importe a
abonar al perceptor es el relativo al I.LR.P.F. Ejemplos de esta situacion es el
personal que imparte conferencias, seminarios, ayudas al estudio, precios
publicos, etc. Ademas se detallard su ejecucion en el mdédulo de NOMINA
EXTERNA del sistema.

1.2. El médulo de NOMINA EXTERNA es el encargado de confeccionar las nominas
del personal anteriormente citado, abarcando desde la definicion de los
perceptores y sus altas o bajas en nominas, hasta el proceso de calculo de la paga
y su salida a través de la emision de cinta y recibo bancario.

V' Resultado: Importe de némina externa a pagar.
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4 HOMINIS: Nomina externa - [Mena principal]
Datos generales  Perceptores  Tablas econdmicas  Pagas  Informes  Salir Editar Window

NOMINA

EXTERNA

2. Estructura del documento

2.1. INSTRUCCIONES GENERALES PARA MANEJAR HOMINS, estandar en
todas las pantallas y procesos.

2.2. MANTENIMIENTO DE LAS TABLAS GENERALES DEL MODULO, se
definen los pagos que van a ser incluidos en la nomina externa, los proyectos a
los que se asocian dichos pagos y se configuran las tablas econémicas. Este tipo
de datos se estableceran solo la primera vez y una vez creados serd necesario
unicamente su mantenimiento y actualizacion.

2.3. DEFINICION DE LOS POSIBLES PERCEPTORES DE NOMINA EXTERNA,
una vez determinados los pagos, se dard de alta a las personas y se introduciran
para cada una de ellas, todos aquellos conceptos que son necesarios, tales como
asignacion de proyectos y pagos, datos retributivos e IRPF.

También se defiOnen las aplicaciones presupuestarias y claves fiscales para cada

pago.
2.4. ELABORACION DE LA NOMINA: Consta de los siguientes pasos:

Definicion de la paga.

Calculo de la paga y anulacion de dicho célculo si fuera necesario (se sacan
informes para comprobacion y se consulta a través del modulo).

Consolidacion de la paga una vez calculada.
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Salidas de nomina: emision de cinta bancaria y recibo.

2.5. TIPOS DE PAGO EN NOMINA EXTERNA: Es bastante amplio, ya que se
pueden establecer tantos tipos de pago como estime conveniente la Universidad:
-Becas, ayudas al estudio, precios publicos, indemnizacion jubilacion, etc....

La forma de acceso es la siguiente:
- Menu “Datos generales”
- Opcidn “Tipos de pagos”.

£ HOMINIS: Ndémina externa - [Tipos de pago]
ﬂ Datos generalez:  Perceptores  Tablas econdmicas  Pagas  Informes  Salir Editar  window _181 x|

| @] === o =] 2]

- Ofiei . .
LAS * . Coo}lacenr‘laa]:%nUm'ersnma

Tipo de pago
Identificador Dezcripoion

Becas

Becas de investigacion

Ciclos de conferencia

Otros pagos

Icientificador del tino de pago 121032002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMINEHOMINISE

2.6. PROYECTOS: varios pagos de distinta naturaleza, pueden estar englobados bajo
un mismo proyecto que implica una retribucion en la nomina externa.
La forma de acceso es la siguiente:

Ment “Datos generales”

Opcion “Proyectos”.
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4 HOMINIS: Nomina externa - [Proyectos]
Datos generales  Perceptores  Tablas econdmicas Pagas  Informes  Salr Editar Window - |ﬁ'|5|

Bels] @ F[EE| (o] Al?]

Proyecto
Identificador Dezcripoion F. desde Imparte (Eur) Medida

Y UDA EXTRADRD ACC.SOC.DOCENTE 01/11/2000  [31/12/2000
DO0AEARF A UDA EXTRIACC. SOCIAL PAS FUN. 01/11/2000 [31/12/2000
DO0ATRIY MTRASOS TRAMOS INVESTIGACION 01/01/2000 [31/12/2300
pO0AYESF A UDA ESTUDIO FUMCIONARIO 01/01/2000 [31/12/2300
DO0AY ULA, Y UDA ESTUDIO LABORALES 01/01/2000 [31/12/2300
DODEXTRA, atrasos paga extra 01,/01/2000 |[31/12/2000
DO0GRATI GRATIFICACION 01/05/2000 [31/12/2300
DO0IDFRA INDEMMIZACION FALLEC. PAS 01/05/2000 [31/12/2000
O0INDED INDEMMIZAC. JUBILACION DOCENTE 01/05/2000 (311242001
pooINDE INDEMMIZACION JUBILACION. PAS 01/01/2000 [31/12/2000
DO0INDFA INDEMMIZACION FALLEC. DOCENTE 01/05/2000 [31/12/2000
O0OFP200 FRECIOS PUBLICOS 01/01/2000 [31/12/2000
O0FP201 FRECIOS PUBLICOS 010172001 311242001
O0FPP202 FRECIOS PUBLICOS 01012002 [31/12/2002

[ R [ I

Empresas

Iclertificador del proyecta 12/0372002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMGEHOMINISS

2.7. APLICACIONES PRESUPUESTARIAS: una aplicacion presupuestaria es cada
una de las partidas de gastos en las que se divide el presupuesto, por ejemplo
retribuciones funcionarios, seguridad social, pensiones, etc. Estas, Uinicamente
son creadas en una tabla perteneciente al modulo expediente econdmico y se
accede a este modulo a la hora de definir los pagos que se dan de alta.

Esta pantalla permite seleccionar una aplicacion presupuestaria de un periodo
de tiempo determinado, contra la que se iran cargando los diferentes pagos del
personal relacionado con la Universidad.

El usuario puede determinar el proyecto al que se asocia un conjunto de pagos,
el pago que se incluird en la némina externa, la persona que serd perceptora en
dicha ndémina y el porcentaje de carga de la aplicacion presupuestaria, puesto
que puede estar repartido entre varias. Todos o algunos de los campos
anteriores determinaran el perfil presupuestario, el cual puede ser dado de alta o
utilizar uno ya existente.

La forma de acceso es la siguiente:

-Menu “Tablas econémicas”

-Opcidn “Aplicaciones presupuestarias”
-Opcidn “Cargas por aplicacion presupuestaria’.
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4 HOMINIS: Nomina externa - [Asociacion entre perfiles y aplicaciones presupuestarias]
Datos generales  Perceptores  Tablas econdmicas Pagas  Informes  Salr Editar Window - |ﬁ'|5|

!L}|ﬁ|ﬁ| @| "-_F'|'t_t'|E| |f|/|||/|r-|||r-|r-|| i-;3’|?| =5

Aplicacion presupuestaria

Clasif. organica: |DESC
DESC Identificador: [MOD.0004 12000

Descripcidn: |Sueldo Funcionarios Grupo A

- e - Ofici .
CAS . Coo}lacélrzc%nUmversnma

Clasif. funcional:

Clasif. econdmica; [DESC

Perfil presupuestario

Identificador | Dezcripoion

00010001 % 0001/000EXTRAM1.01.2000/31.12.2000

F. inicio Pct. implicacion

Iclertificador del perfil prezupuestario - lista de valores dizponibl = 12/0372002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIMGEHOMINISS

2.8. CLAVES FISCALES: Viene determinada por la agencia tributaria
La forma de acceso es la siguiente:

Ment “Tablas economicas”
Claves fiscales

Pagos por clave fiscal

3. Perceptores

3.1. En esta pantalla se registran las personas perceptoras de las pagas, sus datos
personales y se indica si cobraran por némina y/o némina externa.

Forma de acceso:

- Menu “Perceptores”
-Opcion “Datos personales”

;j—lwlﬁl e | = == -] II‘*IIII‘*IT‘-!I

Clave fiscal

Identificador: A Descripeisn: [Rendimientos del Trabajo

Subclave fiscal

Identificador: FG

Concepto
Tipo retencicn F_ inicia P generac
= S8

Identificador I Drescripcion
=lnlnlnr % Imp. integro reducido sit.adm Dineraria b 1012001 1
= Dineraria =]p1/01/2001 1

[Fo000 [Acumulado pagos en especie

Identificador de la clave fiscal 12/03/2002
CONSULTA AomINarDE2a02 )46

Universidad de Cadiz



£ HOMINIS: Némina externa - [Datos personales]
Datos generale:  Perceptores  Tablas econdmicaz  Pagas  [nformes  Salir Editar  window _8] x|

Fele | F=E| e e #2] £

Persona

= Offci o
Cas ' Coollgé?gﬁ:%n Urdversitaria

MF. 1er. apellido 2do. apellico Mombre Momina | M. externa | Solo M. Ext. |«

4 o o el B A A Y
(L i B A A REY
= = === ESEE O

F. nacimiento: [27/11/1965 Sexo: IMujer vl

Teléfann: 256472254

Pais de nacimiento:

Estada civil: Pravincia de nacimienta: |[11

L e

MNacionalidad: Espa Localidad de nacimiento:

MIF. de la persona 12/03r2002
Universid:d de Cadiz CONSULTA ADMINEHOMIMNISE
4. Elaboracion de la nomina externa.
4.1. Como veiamos al principio de este manual, los pasos a seguir para elaborar la
ndémina externa son: Definicion, calculo y consolidacion.
La forma de acceso a la pantalla es la siguiente:

-Menu “Pagas”
-Opcion “Pagas”
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4 HOMINIS: Nomina externa - [Mantenimiento de la paga]
Datos generales  Perceptores  Tablas econdmicas Pagas  Informes  Salr Editar Window - |ﬁ'|5|

] e e 3 e o e ol v 5 - R i
Paga
Paga: 22002 Descripcidn: [MOMINA EXTERMA FEBRERC 2002

Fecha paga: |Febrero vl 2002 F. inicio: 01/02/2002 F. fin: IZBIDZQDDE Cinta emitida: W

" Sin calcular € Proceso calcula & Calculada € Proceso consalidacidn ¢ Cansalidada Recibo emitido: ™

Afectaciones
— Generales

Personal afectado —
" Interna
Tipo de pago: " Externo

Farma pago: [Puntual 'I & Mo afecta

— Perceptores

ML, Mombre completo ;I
4

Pago:

Aceptacion o conzolidacion Canizs procesn de pEmE

Iclertificador de la paga 12/0372002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMGEHOMINISS

Como se observa en la pestana de abajo donde aparece aceptacion o consolidacion
es donde se selecciona esta opcion para que quede consolidada la paga.

Para emitir cinta y recibo nos tenemos que ir a la siguiente pantalla:
Menu “Pagas™
Opcion “Salidas de nomina”

Opcion “Recibo y Cinta bancaria”

£ HOMINIS: Ndmina externa - [Emisidn de recibo y cinta]
@ Datos generales  Perceptores  Tablas econdmicas Pagas  Informes  Salir Editar wiindows - |ﬁ||5|

E‘I%Iﬁl @I ?ITIE' "I’”l’lr‘l”r‘lml Zﬁl?l : cas [l | - ° oSS, Universitatia
Emision de recibo y cinta

Fecha de paga I 2002

Paga Emisign

Identificador Descripcion Recibo I Zint= I

02-2002 MORIMNA EXTERMA FEERERD 2002

Persona

Fecha de transferencia: I

Ernitir reciba Emitir cinta

Mes 12/03/2002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMINGEHOMIMNISS
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Legislacion Aplicable

» Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

» Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
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PROCESO 67: NOMINA EXTERNA

Periodicidad:
mensual

Duracion:
una semana

¢qué datos?

Partes
a
némina

Obtencion de datos a
incluir en la némina.

Introduccion de los pagos
a los distintos

perceptores.

v

Definicion Paga. Personal

Calculo de la Paga.

Anulacién Paga.

v

Emisién de informes.

’

Comprobacié

A

n de paga

Consolidacion
de 1a naoa
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PROCESO 68: NOMINA DE FINIQUITOS

Descripcion del proceso: Deteccion de finiquitos de Néminas.
/frea de Personal: Coordinacion de Procesos Econdémicos
Periodicidad: Periodicidad Mensual de 1a 2 dias

1. Deteccion de finiquitos

» Proceso previo al clculo

1.1 La deteccion de los finiquitos del mes en curso, se hace a través del expediente
Administrativo, dentro de Informes, una vez finalizado el cierre del buzon de
néminas, sobre el dia del 21 al 23 de cada mes aproximadamente.

1.2 Este Informe esta personalizado, para que todos los meses, solo haya que
cambiar las fechas, segun se vera en el pantallazo.

1.3 La deteccion se hace de dos formas:

a) "Finiquitos del mes" (fin de contratos)
b) “Finiquitos del mes" (Ceses empleados)

1.4. Hay que hacer mencion de que estos finiquitos son del mes en curso.
Caso de que los ceses sean de meses anteriores, el finiquito tiene el

tratamiento de finiquito no percibido, y entraria a formar parte en  “Paga
Retroactiva” (Proceso explicado en el de Gestion de Nomina retroactiva).

» Informe finiquito

8 HOMINIS: Informes - [Filtro de informe]

Filtro del informe

Infarrme: IF”\I_CON Desctipcidn: |FINIQUITOS DEL MES (FIN CONTRATOS)

Yertical W Preservar Fresentacian: |Pantalla 'I

Impresion: ILocaI vI Impresora:

Restriccion de columna

Descripcian DOperadar Fararnetro 1 Parametro 2
" ARS HESTRINGIR POR FEC Entre ~|[01./09/2001 [30/03/2001

150 I S K
I I |

Filtro de
informe

i@ Inicio | @ Eudora Li.| E@HOMINL. | @ HOMINL. | B3Mipc | coDicode .| ¥ Miciosoit...| BERedCe.. |[@@nomin_. 28R 1118
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» Listado finiquito

T listado_v: Previewer
% Fie view Help

|2 |9‘

|8 x
5] x|

aseEx]| @ [ Wb b | pue
A

s -

e Universidad de Cadiz 3

FINFQUITOS DEL MES (FIN CONTRATOS)
Ezpeci Nombre completo N.I_F. E. dezde F. hasta
P.AE. Gl 7. 01/12/2001  31/05/2002

B 1 3. 0l/02/72002 3170542002

. LE z: 1640372002 31/05/2002

% i x 14/05/2001 1370572002

- e 2 01/12/2001  31/05/2002 ||

4 RE 3. 0441272001  03/05/2002

% zi 4 0l/02/72002  31/05/2002

B P.D.I. i 2. 01/12/2001  31/05/2002

; ci 2! 28/1172001  28/05/2002

% Et 41 2641172001  25/05/2002

“ F1 zi ZE/11/2001  ZE/05/Z002

i Gl 2. 26/1172001  25/05/2002

% Gt X 23/1172001  15/05/2002 2]
= LE 3. 2641172001  25/05/2002 , =l
" [ i o ZE/11/2001  ZE/05/Z002 B
Y ol |
[Pe[T4] i

Una vez emitidos estos listados, se comprueban que tengan paga extra y si tienen
prorroga. En el caso de que la baja sea definitiva y tengan paga extra, se procede a
definir una “PAGA DE FINIQUITOS”, normalmente agrupados por tipo de categorias
y personal (P.A.S. Funcionario, P.A.S. Laboral, Docentes contratados, Docentes

Funcionarios), como en el siguiente pantallazo:

» Definicion paga
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Definicion de paga]
ﬂ Empleados  Buzdn de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econémicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E |i|

W@ | w=[E] el e 2 cis [N » =2 Coapetaniin Univeasitaria

Paga

Identificador IIPaEY [PAGA FINIQUITO ABRIL-2002 PAS LABORAL Fecha inicio: [J1/04/2002
Tipo: [F1 % IFiniquitu o Liguidacidn Fecha fin: EDID:JD_DDQ

Fecha: |abril jl 2002 ¢ Sincalcular ¢ Proceso célculo © Calculada & Proceso conzolidacion (0 Consolidada

Afectaciones
— Generales

CICIE: Cesado: ™

Tipo contrato: Especifico

Régimen juridico:

PO
Tipo régimen juridico: CPAS

Dedicacian: & Mo afecta

Colectiva:

Provincia:

— Empleados
MLLF. Especifico Mombre

F | crolL &pas o

f #|cPolL @ Pas [N

#Inicio| AP Eudors Light | E@HOMINIG .. |[@@HoMINS_ EMiPC =9Disco de 3... | B Microsotw...| Bl Homiris: nt..| [E5E® 1207

» Célculo paga de finiquito

Definida esta paga, se procede al lanzamiento de la paga, pinchando en el boton de “lanza
proceso de paga”, que sigue la misma dindmica que para el calculo de las pagas mensuales
(proceso detallado en la Gestion del Calculo de pagas mensuales N1).

» Comprobacion y emision de cinta y recibo

Una vez calculada esta paga, se procede a la revision de la misma, en el menu de “pagas
calculadas”.

La emision de la cinta y recibo de esta paga va conjuntamente con las pagas mensuales, que
se emiten a final de mes.

» Consolidacion y emision de informes

Como hemos dicho anteriormente, en el caso de que estas pagas se han revisado y la hemos
dado como correctas, se consolidan, junto con las pagas mensuales:

N1 PAGA MENSUAL PAS LABORAL
NI “ PAS FUNCIONARIO
N1 PAGA MENSUAL DOCENTES CONTRATADOS
N1 PAGA MENSUAL DOCENTES FUNCIONARIOS
F1 PAGA MENSUAL DE FINIQUITOS

Posteriormente, se procedera a la emision de informes y estados justificativos de todas las
pagas calculadas.
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Resolucion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por la

que se dictan instrucciones en relacion con las ndminas de los
funcionarios incluidos en el ambito de aplicacion de la Ley 30/1984, de 2
de agosto, y se actualizan las cuantias de las retribuciones del personal a
que se refieren los correspondientes articulos de la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la
Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y Formacion
Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos de
la Seguridad Social.

Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Estatuto de los Trabajadores.

355



PROCESO 68: NOMINA DE FINIQUITOS

Partes

noémina

¢qué datos?

Expediente
Administrativo

Proceso deteccién
de finiquitos

Lanzamiento y
Calculo

Noémina finiquito
mensual

Buzén
némina
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PROCESO 68: NOMINA MENSUAL DE FINIQUITOS

<

Comprobaci6

7

Emision cinta
¥
recibo

i

Consolidacion
Nomina normal
y finiquitos.

>

Informes
Definitivos

Transmisién
MNatnc hnnen



PROCESO 69: CONCILIACION DE CUENTAS

BANCARIAS Y CONTROL PRESUPUESTARIO

Descripcion del proceso: Conciliacion de cuentas bancarias, control presupuestario,
cuadre mensual y anual de nominas, informe de Auditoria Interna, Requerimientos de
Auditorias Externas.

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Economicos
Periodicidad: Mensualmente, 4 dias al mes, anualmente 30 dias al afio

1. Conciliacion de cuentas bancarias

Como consecuencia del céalculo de la némina, se generan una serie de obligaciones de
abono a cargo de la UCA y se reconocen una serie de derechos a favor de la misma.

Cada una de estas obligaciones y derechos deben reflejarse en su correspondiente
documento contable, emitido a través de la aplicacion Sorolla.

A parte de ello, todos los movimientos habidos en las cuentas bancarias asignadas al
pago de la ndmina y los seguros sociales (actualmente una en el Banco de Santander y
otra en Unicaja), caso de no ser consecuencia directa de los documentos descritos en el
parrafo anterior, deben tener su reflejo en su correspondiente documento de Sorolla.

El proceso de conciliacion bancaria consiste en comprobar que cada movimiento en las
cuentas bancarias tiene su correspondiente documento contable y con el importe
adecuado.

Como consecuencia de esta comprobacion y de las subsiguientes correcciones
necesarias, se llega a una concordancia total entre la contabilidad (Sorolla) y las cuentas

bancarias.

Para este proceso de comprobacion es necesario en primer lugar que los documentos
contables de pago hayan sido:

1. Incluidos en una propuesta de pago.
2. Se haya efectuado la ordenacion de pago

3. Se haya realizado en Sorolla la fase de pago, indicando la fecha en que el mismo se
reflejo en la correspondiente cuenta bancaria.

Una vez han pasado por estas fases los documentos de pago y contando con los
documentos de ingreso y con el listado de movimiento de nuestras cuentas, debemos
acceder al modulo de Tesoreria Central de la aplicacion Sorolla.

A continuacion seleccionaremos Menu General, Conciliar, Paramétrica. En esta pantalla

pediremos a Sorolla que saque por pantalla los documentos no conciliados de un
periodo de tiempo determinado.
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# Gestitn de Tesoreria Central

General Wer Consultas  Informes  Administracion  Awuda

= - T L Ofic . o
**. Co iféxr?s%n Universitaria
¥ Conciliacion Personalizada de Apuntes

Datos Generales | Seleccion |
Rango Fechas Apunte Rango Fechas Conciliacion - -Estado Apunte
oescte: (1| | Deste: [ r Lo
onciliados
Hasta l:l Hasta: I:I € Sin Canciliar
~Usuario ’rGrupn del usuario
~Ejercicio Tipo Operacian
_I | | & Todas  Pagos Cobros
Rango de Cadigo de Ordinal
Desde: _| | | | |
Heste .| ]| |
~Rango de Terceros
Desde: | || |
Haste: .|| || |
~Tipo de Importes Rango Importes
€ Cus C Feseiss || Dosds [ ] Hesta [
| Aceptar I LCancelar |

Ejercicio: 2002

Seguidamente, pulsaremos Menu General, No Seleccionar Ninguno.

Cuando encontremos el apunte bancario reflejo de un documento contable,
seleccionaremos el documento en cuestion (picando en la casilla situada a la izquierda
de la pantalla Séles.), cargaremos la fecha de operacion del apunte bancario y luego
pulsaremos Menu General, Conciliar.
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7 Gestion de Tesoreria Central ==

General Yer Consultas  Informes  Administracion  Ayuda

- 3 O, Universitein

“f Conciliacion de apuntes

General  Administracion  Ayuda

|5 CE (A [ (2]

MN* Operacion Fecha Banco
20020000000003530 [1) : : 28/0142

Fecha Banco: l:l & Apuntes Seleccionados

" Apunte Actual

Ejercicio; 2002

Este proceso debe repetirse hasta que no queden documentos por conciliar y hasta que
todos los movimientos de la cuenta bancaria tengan su documento contable conciliado.

Si algiin movimiento no tuviera su documento contable respectivo, es necesario emitirlo
y someterlo a las sucesivas fases contables.

Una vez terminada la conciliacion de un periodo, dentro del moddulo citado,
seleccionaremos Informes, Conciliaciéon Bancaria, para que Sorolla genere el informe
con las posibles discrepancias entre la Contabilidad y las cuentas bancarias.

Este informe debe presentarse mensualmente con los documentos de la némina del mes
siguiente al Director de Auditoria.

2. Control Presupuestario

Dentro de este apartado, analizamos las actuaciones a realizar por la Coordinacion de
Procesos Econdémicos conducentes a un sistema razonable de controles sobre los
créditos consignados en el presupuesto de la Universidad de Cadiz y destinados al
abono de retribuciones.

3. Cuadre mensual de nominas.
Partiendo de los informes de Hominis (RRD, RRX, RN y Resumen de la némina

mensual) y de las consultas efectuadas sobre las tablas de esta aplicacion, se realizan
entre otras las siguientes operaciones:
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1.- Elaboracién de una hoja de calculo resumen de las aplicaciones presupuestarias a
realizar como consecuencia de la emision de la ndmina mensual.

Junto a estas aplicaciones figuran los descuentos efectuados sobre las néminas.
La base de esta hoja es el informe de Hominis RRD.

2.- Impresion de los liquidos negativos de la paga retroactiva del mes, que servira de
base para elaborar el documento contable PMP RENE.

Para que la nomina cuadre con la orden de transferencia (que se emite en soporte
informatico) debe cumplirse la siguiente igualdad:

No6mina bruta — Descuentos = Orden/es de Transferencia + PMP RENE

3.- Desglose del concepto de Héminis 50017, que recoge indistintamente Préstamos al
Personal, Anticipos y Retenciones de Haberes.

4.- Desglose de aplicaciones a capitulo 6, distinguiendo entre gastos de ndéminas y
gastos de Seguridad Social.

Este desglose tiene su origen en el RRD y en el cruce de datos entre la taba RESUMEN
APP CONCEPTO y una tabla de ACCESS en que se va cargando el personal contratado
con cargo al capitulo VI partiendo de los partes de la Coordinacion de Gestion.

A menudo, el informe RRD imputa a capitulo I retribuciones de este personal. El cruce
de datos pretende solventar esta deficiencia de la aplicacion.

5.- Relacion de documentos TC1 con la suma de importe a abonar.
Desglose de la Seguridad Social segtn el siguiente esquema:

Suma de Importes a Abonar en TC1 — Cuota Obrera del mes anterior (RRD) = Cuota
Patronal des mes anterior

Cuota Patronal = Cuotas Patronales del personal de Capitulo VI del mes anterior
(Informe de cuadre de nomina) — Cuota Patronal de la clasificacion funcional 001A
(Consejo Social) del mes anterior (de obtencién directa en Expediente econdmico,
Buzén de ndémina, Datos econdmicos del empleado, Pagas) — Cuota patronal de
Capitulo I, programa general (000A).

6. Solicitud de traspaso. Relacion de ingresos netos a realizar como consecuencia de la
némina.

Debe remitirse esta solicitud a Tesoreria, para que €sta pueda calcular la suma que es
necesario transferir cada mes a la cuenta de nominas y seguros sociales.

7. Los informes RRD, RRX y Resumen de la ndmina mensual debe cuadrar con el
informe RN.

Caso de no ser asi, el informe RN indica el importe del descuadre.
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El cruce de datos de la tabla RESUMEN APP CONCEPTO vy el de importes integros de
la tabla PAGA CALCULADA determina el origen del descuadre.

Si el Area de Personal encuentra la causa del descuadre producido, debe intentar
solucionarlo, cargando datos nuevos o modificando los cargados. Posteriormente debe
desconsolidar la paga afectada y a continuacion volverla a consolidar. El siguiente paso
es la nueva emision de informes.

Si este proceso no resulta efectivo, es necesario recurrir a OCU, para que solucione la
incidencia.

8. Desglose de las cantidades abonadas por la UCA y que son de cuenta del Servicio
Andaluz de Salud (profesores de la Universidad que ocupan plazas vinculadas de este
Servicio).

Este informe se elabora teniendo en cuenta el nimero de profesores en esta situacion y
su categoria y las distintas incidencias cargadas en el buzén de ndminas.

Estos procedimientos, entre otros, sirven de base para la elaboracion de los documentos

contables y a su vez son necesarios para realizar el informe de ndémina, destinado al
Area de Auditoria y Control Interno.

4. Cuadre anual de nominas.

Anualmente es necesario hacer un cuadre global de las ndéminas, integracion de los
cuadres mensuales, que contempla los siguientes aspectos:

Cuadre contable: estudio de coincidencia entre documentos contables emitidos y el
cuadre integrado de ndéminas mensuales.

Cuadre fiscal: coincidencia de importes integros y retenciones declarados e
ingresadas trimestralmente por el Area de Economia en la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria con el cuadre integrado de nominas mensuales y con la
suma de brutos y retenciones extraidos de la tabla PAGA CALCULADA de
Hoéminis.

Cuadre de Seguridad Social.

Estos cuadres son de vital importancia para cumplimentar el modelo 190 y para la
atencion de los Auditores Externos.

5. Auditores Externos

Anualmente la Universidad de Cadiz viene contratando los servicios de un gabinete de
auditores externos que completan el Area de Auditoria y Control Interno.

Es necesario atender los requerimientos de este gabinete, asi como de las auditorias
externas publicas: Tribunal de Cuentas y Camara de Cuentas de Andalucia.
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PROCESO 69: CONCILIACION DE

BANCARIAS

NOMINA

¢qué datos?

CUENTAS

CUENTA
BANCARIA

/

CUENTA
BANCARIA

Periodicidad
: mensual

Duracion:
una
semana

v

DOCUMENTO
S CONTABLES

v

PROPUESTA
DE PAGO,
ORDENACIO
N, PAGO

'

CONCILIACION

v

INFORME DE
CONCILIACION
BANCARIA

v

REMISION AL AREA

DE AUDITORIA

DOCUMENTOS
CONTABLES

CUENTAS
BANCARIAS
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PROCESO 69: CONTROL PRESUPUESTARIO

/

INFORMES / / BUZON /
DE HOMINIS

INFORMES
DE HOMINIS

Periodicidad
: mensual

Duracion:
una
semana

Periodicidad
: anual
Duracion:
un mes

¢qué datos?

BUZON

I

CUADRES
MENSUALES DE
NOMINAS

CUADRE
ANUAL DE
NOMINAS

TABLAS
HOMINIS

TABLAS
HOMINIS

-

AEAT

TGSS

TRIBUNAL DE CUENTAS

CAMARA DE CUENTAS

AN

OTROS AUDITORES
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PROCESO 70: ALTAS, BAJAS Y VARIACIONES DE

DATOS DEL PERSONAL

Descripcio’n del proceso: Dar paso a Nominas y presentar los movimientos de Altas,
Bajas y Variaciones de datos en La Tesoreria General de la Seguridad Social

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: Diario.

En la actualidad existen en la Universidad de Cédiz cinco coédigos de cuenta de
cotizacion que son:

- 11002450163: Profesores Asociados, Profesores Ayudantes, Profesores Visitantes,
Personal de Administracion y Servicios Interino y Gerente.

- 11004314684 Funcionarios del Organismo.

- 11006073721: Personal Laboral (Fijo y Eventual).
- 11100497518: MUNPAL.

- 11004261942: Personal Laboral Docente.

El proceso de altas, bajas y variaciones, se inicia con la recepciéon de un parte
proveniente de la Coordinacion de Gestion de Personal.

Este parte se remite en formato de correo electronico.

1. Altas, bajas y variaciones de datos en Hominis Oracle:

1.1 Altas

La documentacion necesaria para hacer los movimientos de altas es: fotocopia de la
cartilla de afiliacion al Régimen General de la Seguridad Social, y fotocopia del DNI. (o
pasaporte y certificado de exencion del permiso de trabajo en caso de extranjeros).

El personal contratado a tiempo parcial que sea funcionario del Estado, y esté acogido a
Derechos Pasivos y MUFACE, estara exento de cotizar, por lo que no seran dados de
alta en el Régimen General de la Seguridad Social, debido a la promulgacion del RD.

1086/89.

Los Profesores Titulares de la Universidad tampoco seran dados de alta, al estar
acogidos a Derechos Pasivos y MUFACE.

Los pasos para hacer el paso a némina son:

Expediente Econdmico, - Empleados, - Datos Retributivos y - Paso a nomina.
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Cargaremos el DNI del interesado, nos iremos a fechas disponibles, fecha inicio (al
llegar a este punto hay que tener en cuenta si le corresponde paga extra o no), régimen,
cuenta cddigo cotizacion, grupo de cotizacion, epigrafe, nimero de afiliacion (al llegar a
este punto también tendremos que tener en cuenta si se trata de un tiempo completo o
un tiempo parcial).

» PASO 1. Datos personales del empleado:

En esta primera pantalla se introduce el N.L.F. del empleado en tratamiento. Tras

cumplimentar el campo, aparecera su nombre completo y el colectivo al que
pertenece (PAS 6 PDI).

2 HOMINIS: Expediente econémico - [Pazo a némina de un empleado]

ﬂgmpleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Seguiidad Social Tablas econdmicaz Canoa  Informes  Edicion Salir Window _18| x|

Oficinade
Cooperacion Universitaria

Paso a nomina de un empleado {1de7)

Datos personales del empleado

~ Empleado

N.I.F.:|2 M Ter. Apellido: [C

FPDL C PAS 2do. Apellido: [
Nombre:F

— “igencia

Fecha iniciD:ID1fD6f1996 Fecha fin: [30/,09/1997

ﬂ Cancelar TErminar | Ll

< 2000852000
UNMERSIDAD PRUEBAS VERSION 4.3 INSERCION ADMIN @SN 0

» PASO 2. Datos del paso a ndmina:
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En esta segunda pantalla se vuelca automaticamente la fecha de antigliedad del
empleado en cuestion, apareciendo las fechas de inicio y fin de vigencia del paso
a ndmina, al validar dicho campo.

£ HOMINIS: Expediente econémico - [Pazo a némina de un empleado]

oae Ofiemade
= Cooperacion Universitaria

Paso a nomina de un empleado
Datos del paso a ndmina

MLLF.: |2 Mambre: €

& PDI ©PAS Fecha inicio: [01/06/19596 Fecha ﬂn:l30!ﬂ9f199?

Fecha de antigiiedad: |D1 MEAD9E5

Marnina Recibo  Paga extra P.E. Completa Resid. fiscal Fecha inicio Fecha fin
q [30/081957 —

E

‘1| Cancelar TErinar | "l

20/09/2000

Fecha de inicio de vigencis : 4
UMMERSIDAD PRUEBAS WERSION 4.3 INSERCION ADMIN@SUNT0

» PASO 3. Seguridad Social:

En este paso se recoge el Régimen de Seguridad Social al que pertenece el
empleado. Junto al campo se muestra una lista con valores disponibles.
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¥ HOMINIS: Expediente econémico - [Paso a némina de un empleado]

ﬂﬂmpleados Buzon de nomina Pagas Concepto:  Segundad Social Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicion Salir  Window

15 x|
Oficina de

*. Cooperacion Universitaria

Paso a némina de un empleado (3de7)
LR.PF. vSequridad Social

MLF. |2 Marbre: |C

& PDIL CRPAS Fecha inicio: [01/068/19596 Fecha ﬂn:ISDIDQI'IBQ?

Seguridad Social

Regimen: IRG| i”

‘4| Cancelar ettt | "l

ActirEizar R

Idertificador del régimende seguridad social - lista de valores dis L, 20609/2000
UNMNMERSIDAD PRUEBAS VERSION 4.3 INSERCION ADMIN@ESUIMNI0

» PASO 4. Datos adicionales para el Régimen General de la Seguridad Social:

Esta cuarta pantalla del proceso solo aparecerd cuando se haya seleccionado en
la pantalla precedente, el Régimen General de la Seguridad Social.
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¥ HOMINIS: Expediente econémico - [Paso a némina de un empleado]

ﬂﬂmpleados Buzon de nomina Pagas Concepto:  Segundad Social Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicion Salir  Window

15 x|
Oficina de

- Cooperacidn UTniversitaria

Paso a némina de un empleado {4 de 7)

Datos adicionales para el Req. general

N.I.F.:|2 Nnmhre:IE
& PDI  PAS Fecha inicio:lD1fDEf1996 Fecha ﬂn:ISDIDQI'IBB?

Cuenta cotiz.: 1112222333 il FDI CONTRATADO
Grupo cotiz.: |1 il INGEMEROS ¥ LICENCIADOS

Epigrafe: |119 il FERZOMNAL DOCENTE ¥ DE LABORATORIO PARA LA ENS

1= aﬁliacién:|2816124465 Cotiza por lo que gana; Fluriemplen: W

‘4| Cancelar ettt | "l

ActirEizar R

Fluriemplesdo (SH) : ., 20/09/2000
UNMNMERSIDAD PRUEBAS VERSION 4.3 INSERCION ADMIN@ESUIMNI0

» PASO 5. Datos del pluriempleo:

Esta pantalla del proceso s6lo aparecera en caso de haber informado, en la
pantalla precedente, del caracter de pluriempleo del empleado en cuestion.
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! HOMINIS: Expediente administrativo - [Paso a némina]

ﬂgmpleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Seguridad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn Salir  Window o = |

Paso a némina de un empleado

o we Oficina de . L
- Cooperacion Unrversitaria

(5de7)

Datos del pluriemplea

M.LF.: IDBDBDBDB— F

CPDIL & PAS

MNambre: [& A, &

Fecha inicio: [01/01/2000 Fecha fin: IDUDHQDDE

Grupo -
cotiz. Descripcion

hiin%  Max.% F. inicio

F. fin

|1 % Ingenieros ¥ Licenciados 10.00 50.00 01./01,/2000

—

—

M autorizacidn: |123456?89

Contingencias comunes: W i Contingencias profesionales:

Actializar | R

Contingencias comunes - lista de valores disponibles

UNNERSIDAD DE LA LAGURMNA

A | Cancelar Fasn a néminal Lg |

INSERCION

» PASO 6: Situacion y discapacidad:

0471072000
ADMIMNES UMD

Esta pantalla nos muestra los datos introducidos en Expediente Administrativo,

con repercusion directa en el calculo de IRPF del empleado, perdiendo la
opcion de modificar o insertar nuevos datos.
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# HOMINIS: Expediente administrative - [Paso a némina de un empleado]
ﬂ Empleados  Buzon de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econdmicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E |i|

- Cooperaciin ITniversitaria

Paso a nomina de un empleado

Situaciaon familiar y discapacidad

N.I.F.:|2 Mambre: |G

& PDIL CPAS Fecha inicio: [01/06/1956 Fecha ﬂn:ISDIDQI'IBQ?

T Sit. familiares
Inlentificador Descripcion

OTRAS SITUACIOMES

— Discapacidades
Ilentificador Descripcion

DIS33644 Entre 33% y B4%

‘ Sit. familiares || ‘Discapacidadesl ‘ Familiares ”

‘4| Cancelar | ettt | "l

ActirEizar R

Idertificador de la stuacicn familiar - lista de valores disponibles = 20/0972000
UNIVERSIDAD PRUEBAS VERSION 4.3 INSERCION ADMINE@ESUINI0

» PASO 7: Resumen:
La séptima y ultima pantalla del proceso, muestra un resumen de los datos

introducidos en el paso a nomina. Tras su verificacion, se finalizara el proceso
pulsando el boton de “Terminar”.
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! HOMINIS: Expediente administiativo - [Paso a ndmina de un empleado]

ﬂgmpleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Seguridad Social  Tablas econdmicas Canoa  Informes  Edicidn Salir  window

NETET
Ofirina de

* *- Cooperacion Universitaria
Paso a ndmina de un empleado (TdeT)
Resumen

Yigencia del paso a ndmina: 01/08/1996 - 30/09/1997

* Datos del paso a ndmina *
Feriodo de vigencia: 01,08/15996 - 30091997

Mamina: S, Recibo: 3, Paga extra; 3, Residencia fiscal; S

% de LR.P.F: O
Reg. Seguridad Social: RG, Regimen General de la 3.5,

Cuenta de cotizacidn: 1112222333, POl CONTRATADO
Grupo de cotizacion: 1, INGENIEROS ¥ LICENCIADOS
Epigrafe: 119, PERSONAL DOCENTE ¥ DE LABORATORIO PARA LA ENSE?ANL
N de afiliacidn: 2816124465

CalcularlR.F’.F.l I ﬂ Cancelar Terminar |

Actializar | R

-, 2000972000
UNIVERSIDAD PRUEBAS VERSION 4.3 INSERCION ADMIMEISLUNIO

1.2. BAJAS: La fechas de bajas se encarga de introducirlas en Hominis Oracle la
Coordinacion de Gestion de Personal.

1.3. VARIACIONES DE DATOS: Los pasos a seguir en Hominis Oracle para
introducir las variaciones de datos son: expediente econdmico, Seguridad Social y
empleados Seguridad Social.

2. Altas, bajas y variaciones de datos en sistema red:

2.1. ALTAS: Los movimientos de altas hay que hacerlos con anterioridad a la fecha de
alta.
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2.2 BAJAS: Los movimientos de bajas hay un plazo de cinco dias posteriores a la fecha
de la baja.

2.3. VARIACIONES DE DATOS: Las variaciones de datos hay un plazo de cinco dias
posteriores a la fecha de la variacion.

- Regularmente se obtiene listado de Sistema Red y Hominis para comparar que todo
el personal de la UCA esta dado de Alta correctamente.

Los pasos de hacer los movimientos de alta, baja y variaciones de datos en Sistema
RED son: WINSUITE, afiliacién, consultas interactivas y actualizacion de informacion.

Sélo tienen acceso a WINSUITE el personal que tiene clave de acceso. Esta es personal
e intransferible.

Por ello, es necesario que la carga de datos en WINSUITE se haga por personal de
plantilla, o, en ultimo extremo, bajo la supervision directa de este.

A tal fin, en caso de incorporacion de personal nuevo a esta tarea, es previa la solicitud
de una nueva clave de acceso a la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la

Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos
de la Seguridad Social.

Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado.

375



PROCESO 70: ALTAS, BAJAS Y VARIACIONES

Periodicidad:
Diaria
Duracion:
Un dia

¢qué datos?

v

Mensajes de
Coordinacion
de Gestion

v

Recepcion de Parte

(Correo electronico

de Coordinacion de
Gestion)

Remision a través

de WINSUITE

Carga en
HOMINIS
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71: REINTEGROS, ANTICIPOS Y

Descripcion del proceso: Carga en Hominis de retenciones de haberes, REIPER,
Anticipos de Pagas y Préstamos (PDI, PAS y PAS urgentes)

/frea de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: Durante todo el mes, 3 horas semanales

1. REINTEGROS (Reintegros, Retencion de Haberes y Reiper)

Este procedimiento se inicia con la deteccion de un pago indebido o excesivo a un
perceptor aunque en ese momento no mantenga relacion laboral con la UCA,
continuando el proceso hasta su devolucion, se diferencian tres casos que pasamos
primeramente a definir:

1° caso) “REINTEGRO”: es un pago indebido reflejado en la ndmina y su_devolucién
se hace a través de futuras ndminas reflejandose en estas mediante un cddigo descuento
de los existentes en la Tabla de Reintegros de la némina que son :

50004 (Abono Indebido/Reintegro) o el 50006 (Abono Indebido /P.Extra Reintegro)
(existe relacion laboral y la causa de la devolucion corresponde a un concepto de

nomina)

2° caso) “RETENCION DE HABERES”: es un pago indebido de un concepto que no
es de la nomina ni se ha reflejado en esta, y su _devolucién se hace a través de futuras
nominas mediante el codigo descuento 50017(Anticipo Reintegrable), este caso se da
muy pocas veces

(Existe relacion laboral y la causa de la devolucion no corresponde a un concepto de la

nomina)

3° caso) “REIPER”: es el pago indebido de un concepto originado o no por la ndmina
y su _devolucién se hace a través de transferencias del deudor a la cuenta de la UCA (en
el Banco Santander), este caso se da cuando el deudor ya no tiene relacion laboral con la
UCA, aunque de manera excepcional se puede utilizar existiendo relaciéon laboral
actual.

(No existe relacion laboral )

El Reintegro y La Retencién de Haberes debe comunicarse previamente al interesado,
bien sea por correo, correo electronico o telefonicamente

Y el REIPER debe ser siempre notificado al interesado por correo certificado con acuse
de recibo.

Para el 1° caso REINTEGROS el proceso se inicia con la introduccion de los datos en
HOMINIS, como sigue:

Menu “Empleados”.
- Opciodn “Reintegros y anticipos reintegrables”.

- Opcioén “Reintegros™.
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# HOMINIS: Expediente econémico - [Reintegros por empleado]

ﬂﬂmpleados Buzon de nomina Pagas Conceptos  Segundad Social  Tablaz economicas Canoa  Informes  Edicion Salr Window

=31 x]

i | S @l T|?|2| "l’”l”l“l”“l“l zéTl‘?l || % © o St Universitaria

Empleado

M.ILF.: |D1D1D1D1X m Mombre: [Francisco Serrano, Romera

CPAS & POl C/C/E: |ADS00 ICatedraticn de universidad

Reintegro

Importe total (Pts) Plazos F. concesion F.ahano Abonados | ~

100,000.00 5 [Julio ~|| 2000 [Septiembre -] 2000

=

[ | [ [ |ie | [ | | i

0 1 R [ R [
10 0 1 [ |

I i i T [ [ |

Descripcion tipo reintegro: IAEIONO INDEBIDO

Detalle de reintegra Observaciones reintegro

Idertificador del tipo de rrintearo - lista de valores disponibles

CONSULTA

1211072000
ADMIMESLINTO

La parte superior de la pantalla alberga los datos personales del deudor: NIF, nombre
completo, C/C/E y colectivo al que pertenece, pudiendo el usuario ejecutar una consulta

sobre cualquiera de estos campos para seleccionar al empleado en cuestion.

En el cuerpo central de la pantalla se indicardn los datos del reintegro debiendo
cumplimentar los siguientes campos:

Tipo: tipo de reintegro que se le asocia al empleado en tratamiento. Junto al
campo, se muestra una lista de valores disponibles que contiene los datos in-
troducidos en la tabla de reintegros. Para el caso de Reintegros el tipo es
:50004

Importe total (ptas.): montante o cantidad total que debera ser reintegrada por
el trabajador.

Plazos: nimero de plazos que se conceden al empleado para reintegrar el im-
porte total. Si la cantidad a reintegrar es elevada, la Universidad puede facili-
tar al trabajador, la devolucion de la deuda en varios plazos, descontdndosele
de la nomina hasta completar el importe total.

Fecha de concesion: mes y afio de la némina en la que se abona al trabajador

el pago incorrecto, y por tanto se devenga el reintegro.
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- Fecha de abono: Mes y afio en que se abona, o se comienza a abonar el reinte-
gro.

- Abonados: Este campo se chequeara automaticamente, cuando todos los deta-
lles del reintegro hayan sido abonados.

- Descripcion del tipo de reintegros: denominacion del tipo de reintegro asocia-
do al empleado. El sistema informara automaticamente este campo al seleccio-

nar el codigo que lleva asociado.

Una vez grabados todos los datos, mediante el boton de enlace "Detalle de reintegro”

podemos acceder al detalle de cada uno de los plazos del reintegro.

I'I*HIJMINI; Expediente econdmico - [Detalles de seintegio]
4 Empleads: Buzdndendming Pagxm Concepice SeguidsdSocid  Tablas econdmicas Canoa |néomes  Edcidn 5ol window == =]
e S I o e e o ot Y L e [ e e

Reintagro
NAF: | oo,

F RO CPAS Tipn reriegro: [S001E [BOND WOERIDG

F. concasidn: |.-lu|in 'I 2000 Reintegro ndmina ™

Detalle

FaChin ol nand Cantickad akand il Foerra the
Sephiermare | 2000 20 000,00 |hbmina
[Octutee =] 2000 20000.00 [Mbming x|

|

1

[Hoiembee =]| 2000 20000.00 [Mbming =]
[Dicwmazee =] 2000 | 2000000 [Miming =]
[Erers =] FmO01 2000000 [Momina =]

g I
g I
g

Importe 1otal [Pis):

o e e e e

Bl

S EN R T

Mimern b idertiicncion fiscal del empleods CDNSULTA mml{msg

La pantalla presenta la siguiente estructura:
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En la parte superior, el sistema vuelca los datos del NIF, nombre completo, tipo de
reintegro y fecha de concesion de la pantalla anterior.
La parte central alberga los detalles del reintegro, permitiendo al usuario determinar la

forma de amortizacion del pago.

Los campos que presenta son los siguientes:

» Fecha abono: mes y afio en que se abona cada uno de los plazos. El sistema
crea las fechas de abono en funcion de la fecha de abono y el nimero de pla-
zos introducidos en la pantalla anterior. Por ejemplo si la fecha de inicio de
abono es junio del 2000 y los plazos son tres, el sistema genera de forma se-
cuencial tres detalles de reintegro con fechas: junio, julio y agosto del 2000.
No obstante, el usuario puede modificar estos datos libremente, siempre y
cuando el primer detalle coincida con la fecha de abono (fecha de inicio de la

devolucion) de la pantalla anterior.

» Importe abono: cantidad a abonar en cada plazo. El sistema genera estas can-
tidades, a partir de dividir el importe total del reintegro entre el nimero de
plazos. Nuevamente, este dato puede ser modificado por el usuario, repar-
tiendo la cuantia a abonar en cada periodo, como mejor le convenga.

Si a consecuencia de la manipulacion de los detalles, la suma de los
mismos, no se correspondiese con el importe total introducido en la
pantalla anterior, al grabar, saltaria un mensaje de advertencia para el

usuario.

» Forma de pago: Indica en qué modo seran devueltas estas cantidades por el
trabajador. Los posibles valores son:

- Por némina : es la forma habitual en que las cantidades son devueltas
por el trabajador, a través de un concepto de descuento en su némina, el
seguimiento de los pagos los hace automaticamente Hominis.

- Por cheque o transferencia : las cantidades son abonadas por el trabaja-
dor bien por cheque, o por transferencia bancaria, este caso se da cuan-
do el deudor deja de tener relacion laboral con la UCA y por tanto no

percibe ndmina, pasando a controlarse como si fuera un REIPER

» Paga extra: Permite la posibilidad de realizar el descuento de la paga
extra en lugar de en la paga normal. En este caso el seguimiento del

pago lo hace Hominis.
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» Abonado: indica si el abono ha sido realizado en la fecha y por el
importe acordado. Si la forma de abono es "ndémina", esta casilla se
chequea automaticamente después de consolidar la paga en la que se
encuentre incluido el trabajador, es decir, en el momento en que se hace
definitiva e inmodificable la nomina del trabajador que contiene el
descuento en modo de reintegro.

- Si la forma de abono de esta casilla es "cheque", el usuario debera che-
quear esta casilla manualmente, habilitindose un campo en el que sera
necesario especificar el motivo de abono. En este caso el seguimiento
del pago se hace por medio de consultas periodicas a la cuenta de Nomi-
nas y la anotacion de este en una base de datos de Access llamada “REI-
PER” en la que previamente hemos introducido los datos del deudor y el
importe de la deuda, facilitindonos informe sobre los retrasos en el

pago, para su consiguiente escrito de reclamacion.

» Importe total: refleja la suma de todos las cantidades a abonar en todos
los detalles. Su cumplimentacion es automatica y la informacién conte-
nida en ¢l es la misma que la del campo "Importe total" de la pantalla
anterior.

Por ultimo, es conveniente grabar todos los cambios antes de volver a la pantalla
principal.

Una vez alli, si se desea introducir una informacion adicional a la contenida en la
pantalla de detalles serd posible realizar esta gestion a través de la asignacion de

observaciones, pulsando el boton “Observaciones”.

Los campos a cumplimentar son los siguientes:

» NIF, nombre, tipo de reintegro, y fecha concesion seran cumplimentados
automaticamente por el sistema al arrastrar los datos de la pantalla ante-
rior.

» Seccion “Observacion’: para introducir una nueva observacion, sera ne-
cesario cumplimentar previamente esta parte de la pantalla, para poste-
riormente, pulsando el boton “Asociar”, cumplimentar automaticamente

los campos de la seccion “Observaciones asociadas”.

Los campos a cumplimentar son los siguientes:
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Identificador: codigo de la observacion que se va a asociar al reintegro.
Abreviatura: denominacion corta de la observacion.

Descripcion: denominacion o texto de la observacion que se va asociar.

Asimismo, se pueden asociar observaciones ya creadas en el sistema, que
seleccionaremos, ejecutando una consulta sobre cualquiera de los campos de la
observacion. Si la consulta realizada da como resultado mas de un registro, se podra
acceder a los mismos mediante los botones de desplazamiento o con los cursores del

teclado.

Para el 2° caso: RETENCION DE HABERES la introduccién de datos en Hominis es
la siguiente:

Menu “Empleados”.

» Opcidn “Reintegros y anticipos reintegrables”.

» Opcidn “Anticipos reintegrables”.

El proceso contintia tal como se explica mas adelante en el proceso de PRESTAMOS,
pero a partir de la grabacion de datos en Hominis (ver pag. n°: 7, tercer parrafo), ya que
la Retencion de Haberes no necesita la propuesta de concesion ni documento contable,
y al poner el “tipo” se cogera la opcioén “B”Anticipo Retencion de Haberes (Ver pag. n°

8, primer parrafo).

Para el 3° caso: REIPER como no se puede descontar de la ndmina, la introduccion de
los datos no se hace en Hominis, utilizando para su seguimiento un programa de Access
llamado “REIPER” (con acceso directo desde el escritorio Windows) introducimos en
un principio los datos del deudor, importe de la deuda y fecha del aviso de pago, y
conforme se efectian los pagos lo cual detectamos al consultar el movimiento de la
cuenta de noéminas, introducimos la fecha del ultimo pago y la cantidad restante por
pagar, el programa detectara los retrasos de mas de un mes en los pagos y nos facilita
informes de aquellos cuyo plazo de requerimiento (1 mes) ha vencido para que se haga
un segundo requerimiento, tras el cual y pasado un mes sin contestacién nos avisara por
medio de un informe, para que se remita el expediente a la Asesoria Juridica de la

Universidad, todos estos informes se deberan sacar cada mes.
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2. Anticipos Reintegrables (1.-Anticipo de pagas y 2.- préstamos PDI,
PAS y PAS urgente)

Este proceso se inicia en el caso 1°: ANTICIPOS DE PAGAS (sobre la paga del mes
en _curso, o sobre la paga extraordinaria proxima) con una solicitud suscrita por el
interesado, esta solicitud se puede bajar de la pagina web de la UCA (Servicios/Areas
de Gestion — Area de Personal — Retribuciones y Seg. Social — Anticipos), y se remite
por fax o correo interno, al Area de Personal (Procesos Econdémicos).

Esta solicitud es visada por el Coordinador de Procesos, que la otorgara
automaticamente cuando el importe solicitado no supere a la retribucion ya devengada
por el solicitante, en el caso de anticipo sobre la paga del mes en curso , el importe
maximo de anticipo a conceder se determina :

(Liquido paga mensual) x (dias del mes trabajados a la fecha)

Importe anticipo sobre paga del mes en curso: (Total dias del mes)

Y en el caso de anticipo sobre la proxima paga extra se determina:

(liquido paga extra) x (dias de la paga trabajado a la fecha)

Importe anticipo sobre la préxima paga extra: (Total dias de la paga extra)

Una vez visada la solicitud y si el importe solicitado es menor a la retribucion
devengada, se confecciona el correspondiente documento contable PMP 400 que se
pasa junto con la solicitud a la firma del Director de Personal, en caso contrario solo se
le pasard a la firma la solicitud con la observacion de la anomalia para que decida si se
paraliza el tramite y su notificacion al interesado o si se prosigue con la tramitacién en
cuyo caso la solicitud y el documento contable se envia a la firma del Director de
Auditoria y posteriormente a la firma del Director de Economia (por delegacion del
Rector).

Por ultimo Tesoreria procedera al abono del anticipo.

Debido a las varias firmas que necesita el documento y para saber en que cada momento
la situacion en que se encuentra la tramitacion, se hace un seguimiento por medio de
una base de datos en Access (con acceso directo desde el escritorio Windows) en la que
se van introduciendo las fechas en la que el documento se manda a las distintas firmas,
ademds podemos sacar un informe estadistico del tiempo medio de tramitacion de un
anticipo, e informe de anticipos concedidos en un mes determinado.

En el caso 2°: PRESTAMOS, el proceso comienza con la entrada en el Area de
Personal de la propuesta de concesion de préstamos, suscrita por la representacion los
diferentes colectivos de empleados de la Universidad.

Partiendo de esta propuesta, se confeccionan los documentos contables pertinentes.

Tras pasar por la firma del Director de Personal, del Director de Auditoria y del
Director de Economia, estos documentos se remiten a Tesoreria para su abono.
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Es preciso tener presente que en el Presupuesto de la Universidad se asigna una
cantidad a préstamos y que solo en la medida en que se vayan reintegrando los plazos
de los préstamos concedidos, podran concederse nuevos préstamos.

Es por ello necesario llevar un control individualizado (que se realiza a través de unas
hojas de Excel), de préstamos concedidos y cantidades reintegradas, que se actualiza
mensualmente.

Posteriormente tanto para Anticipos como para Préstamos, el usuario, debera grabar en
Hominis, los datos referidos a la forma de devolucion de estas cantidades por parte del

trabajador.

La forma de acceso es la siguiente:

Ment “Empleados”.

» Opcién “Reintegros y anticipos reintegrables”.

» Opcidn “Anticipos reintegrables”.

FI‘ HOMINIS: Expediceie coandmicn - [Anticipos eanlegrable: del empleado)
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La parte superior de la pantalla alberga los datos personales: NIF, nombre completo,
C/C/E y colectivo al que pertenece, pudiendo el usuario ejecutar una consulta sobre
cualquiera de estos campos para seleccionar al empleado en cuestion.

En el cuerpo central de la pantalla se indicardn los datos del anticipo reintegrable
debiendo cumplimentar los siguientes campos:

385



Tipo: tipo de anticipo que se le asocia al empleado en tratamiento. Junto al campo,

se muestra una lista de valores disponibles que contiene los datos introducidos en

la tabla de tipos de anticipos.

Distinguimos nueve tipos de anticipos/préstamos: 1°.-anticipos sobre paga men-

sual, 2°.-anticipos sobre pagas extras, 3°.-préstamo PDI corto plazo, 4°.-préstamo

PDI largo plazo, 5°.-préstamo PAS corto plazo, 6°.-préstamo PAS largo plazo y

7°.-préstamo PAS urgente corto plazo, 8°.-préstamos PAS urgente largo plazo, 9°.-

Anticipo Retencion de Haberes.

Importe total: montante o cantidad total que debera ser reintegrada por el
trabajador.

Plazos: numero de plazos que se conceden al empleado para reintegrar el
importe total. Si la cantidad a reintegrar es elevada, la Universidad pue-
de facilitar al trabajador, la devolucion de la deuda en varios plazos, des-
contandosele de la ndmina una cantidad inferior todos los meses, hasta
completar el montante final.

Fecha de concesion: mes y afio de la ndmina en la que se abona al em-
pleado la cantidad en concepto de anticipo, y por tanto se devenga el
reintegro.

Fecha de abono: Mes y afio en que se abona, o0 se comienza a abonar el
anticipo. Este campo se informara automaticamente, si previamente he-
mos introducido valores en el campo "mes de reintegro" la pantalla de
"tipos de anticipo" en el menu " Tablas econdomicas".

Abonados: Este campo se chequeara automaticamente, cuando todos los
detalles del anticipo reintegrable hayan sido abonados.

Descripciodn del tipo de anticipo: denominacion del tipo de anticipo rein-
tegrable asociado al empleado. El sistema informara automaticamente

este campo al seleccionar el codigo que lleva asociado.

Una vez grabados todos los datos, mediante el boton de enlace "Detalle de anticipo"

podemos acceder al detalle de cada uno de los plazos del reintegro.

La pantalla presenta la siguiente estructura: (similar a los detalles de los reintegros).
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En la parte superior, el sistema vuelca los datos del NIF, nombre completo, tipo de
reintegro y fecha de concesion de la pantalla anterior.
La parte central alberga los detalles del reintegro, permitiendo al usuario determinar la

forma de amortizacion del pago.

Los campos que presenta son los siguientes:

- Fecha abono: mes y afio en que se abona cada uno de los plazos. El sis-
tema crea las fechas de abono en funcion de la fecha de abono y el nu-
mero de plazos introducidos en la pantalla anterior. Por ejemplo, si la fe-
cha de inicio de abono es junio del 2000 y los plazos son tres, el sistema
genera de forma secuencial tres detalles del anticipo con fechas, junio,

julio y agosto del 2000. No obstante, el usuario puede modificar estos
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datos libremente, siempre y cuando el primer detalle coincida con la fe-
cha de abono de la pantalla anterior.

Importe abono: cantidad a abonar en cada plazo. El sistema genera estas
cantidades, como resultado de dividir el importe total del anticipo reinte-
grable entre el nimero de plazas. Nuevamente, este dato puede ser mo-
dificado por el usuario, repartiendo la cuantia a abonar en cada periodo,
como mejor le convenga.

Si a consecuencia de la manipulacion de los detalles, la suma de los

mismos, no se correspondiese con el importe total introducido en la

pantalla anterior, al grabar, saltaria un mensaje de advertencia para el
usuario.
Forma de pago: Indica en qué modo seran devueltas estas cantidades por
el trabajador.

Los posibles valores son:

- Por némina: es la forma habitual en que las cantidades son devueltas
por el trabajador, a través de un concepto de descuento en su nomina.
Este concepto de ndmina se asocid al tipo de reintegro definido para
el empleado en la pantalla de "Anticipos", del ment de "Tablas eco-
némicas".

- Por cheque: las cantidades son abonadas por el trabajador por medios
alternativos a la ndmina, bien por cheque, en metalico o por transfe-
rencia bancaria.

- Paga extra: Permite la posibilidad de realizar el descuento de la paga
extra en lugar de en la paga normal. Esta opcion es aconsejable en los
anticipos de paga extra.

- Abonado: indica si el abono ha sido realizado en la fecha y por el im-
porte acordado. Si la forma de abono es "Nomina", esta casilla se
chequea automaticamente después de consolidar la paga en la que se
encuentre incluido el trabajador, es decir, en el momento en que se
hace definitiva e inmodificable la némina del trabajador que contiene
el descuento en modo de anticipo reintegrable.

Si la forma de abono de esta casilla es "Cheque", el usuario debera

chequear esta casilla manualmente, habilitandose un campo en el que

sera necesario especificar el motivo de abono.
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- Importe total: refleja la suma de todos las cantidades a abonar en to-
dos los detalles. Su cumplimentacion es automatica y la informacion
contenida en ¢l es la misma que la del campo "Importe total" de la
pantalla anterior.

Por ultimo, es conveniente grabar todos los cambios antes de volver a la pantalla
principal.

Una vez alli, si se desea introducir una informacion adicional a la contenida en la
pantalla de detalles, su realizacion sera posible a través de la asignacion de

observaciones, pulsando el boton “Observaciones”.
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Los campos a cumplimentar son los siguientes:
- NIF, nombre, tipo de reintegro y fecha concesion serdn cumplimentados

automaticamente por el sistema al arrastrar los datos de la pantalla ante-
rior.

- Seccidn “Observacion’: para introducir una nueva observacion, sera ne-
cesario cumplimentar previamente esta parte de la pantalla, para poste-
riormente, pulsando el boton “Asociar”, cumplimentar automaticamente

los campos de la seccion “Observaciones asociadas”.

Los campos a cumplimentar son los siguientes:

Identificador: codigo de la observacion que se va a asociar al anticipo.
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Abreviatura: denominacion corta de la observacion.

Descripcion: denominacion o texto de la observacion que se va

asociar.
Asimismo, se pueden asociar observaciones ya creadas en el sistema, que
seleccionaremos, ejecutando una consulta sobre cualquiera de los campos de la
observacion. Si la consulta realizada da como resultado mas de un registro, se podra
acceder a los mismos mediante los botones de desplazamiento o con los cursores del

teclado.
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Resolucion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos ,

por la que se dictan instrucciones en relacion con las ndminas de
los funcionarios incluidos en el ambito de aplicacion de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, y se actualizan las cuantias de las
retribuciones del personal a que se refieren los correspondientes
articulos de la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la
Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de
otros derechos de la Seguridad Social.

Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Ley de Enjuiciamiento Civil.
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PROCESQO 71: REINTEGRO Y REIPER

¢qué datos?

Deteccion
de abono
indebido

Periodicidad:

segun se

Deteccion de
detecte

abono indebido

Requerimiento de < @

pago

'

Carga en Hominis si
es un Reintegro, o en
Acces para un Reiper

Duracion:
Seguin caso

¢ dos
requerimientos de
pago sin

¢Se abonan
los plazos?

Remisién a

Acacnein Tareidicn

Carga del abono en
Hominis o en Reiper
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PROCESO 71: RETENCION DE HABERES

¢qué datos?

Deteccion
de abono

indebido

!

Deteccién de
abono indebido

I

Comunicacién al
interesado de la
cuantia

'

Carga en Hominis

!

Carga en B.de
Datos de
Retenciones

Periodicidad:
segun se detecte
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PROCESO71: ANTICIPOS Y PRESTAMOS

Periodici
dad:

Duracion
media:

¢qué datos?

Solicitud de Propuesta de
anticipo Préstamo
Representacion
de Empleados

Solicitud

I

Visado de
Coordinador

v

Carga en Hominis
y en Base de Datos

Propuesta de
Representacion
de Empleados

I

Documento
Contable

Firmas Dres.
Personal, Auditoria
y Economia, y su
seguimiento en B. de
datos

Abono por Tesoreria
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PROCESO 72: RETENCIONES JUDICIALES

Descripcion del proceso: Descuento a realizar por concepto Retencion Judicial en las
n(;)minas de los perceptores afectados.

Area de Personal: Coordinaciéon de Procesos Economicos

Periodicidad: Periodicidad mensual dependiendo del nimero de retenciones que se
reciban.

El proceso se inicia con la recepcion en el Area de Personal de la solicitud de embargo
de un Juzgado, Ayuntamiento, Agencia Tributaria, etc.., el primer paso es la
comprobacion de que la persona imputada es perceptora de ndémina, si no lo fuese
enviaremos escrito a la entidad reclamante indicando la imposibilidad de retener, en el
caso de percibir nomina se procede a los célculos correspondientes para obtener la
retencion judicial , teniendo en cuenta la Ley de Enjuiciamiento Civil art. 607, y el
salario minimo interprofesional segin el BOE para el afio en curso, o mediante la
aplicacion de un porcentaje sobre las retribuciones.

Teniendo calculada la retencion y plazos a descontar en némina, se le comunica al
interesado y al organismo de la fecha de comienzo de la retencion y del importe y
plazos de la retencion, esto se hace mediante escritos firmados por el director del area
de Personal, pasando finalmente por registro.

Los datos de la retencion se introducen en Hoéminis para su posterior descuento en
némina y control para actualizar las posibles modificaciones que pueden sufrir el
importe de las retenciones segin se nos requiera en las en las resoluciones, esto se da
en aquellos casos en que el importe de la retenciébn se determina mediante un
porcentaje sobre el liquido percibido lo cual ocurrira principalmente en los meses con
pagas extras y de subida anual de retribuciones.
Al mismo tiempo los datos se introducen en una base de datos de Access llamada
“Retenciones Judiciales” a la cual se accede directamente desde el escritorio Windows,
facilitindonos un acceso rdpido para consultas y para informes sobre retenciones
proximas a terminarse o revisarse y la expedicion de los siguientes escritos que hay que
enviar mensualmente:
a) Orden de transferencia de la némina, que se remite a la entidad bancaria
encargada del abono de la ndmina que actualmente es el Banco de Santander
b) Confirmacion de la realizacion de las transferencias para su remision al
organismo que lo requieren, actualmente se mandan a los Juzgados y a la
Agencia Tributaria.

La pantalla de Hominis en la que se introducen las retenciones judiciales es la siguiente
(Expediente economico, Empleados, Retenciones Judiciales):
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La parte superior de la pantalla alberga los datos personales: NIF, nombre completo,
C/C/E y colectivo al que pertenece, pudiendo el usuario, ejecutar una consulta sobre
cualquiera de estos campos para seleccionar al empleado en cuestion.

N°. de procedimiento: dato que asigna la propia entidad que emite la orden.

Tipo: indica si la retencion judicial es de caracter permanente, o por el contrario,
sera temporal, es decir, tendrd una vigencia limitada. Si introducimos perma-
nente, el campo "mensualidad" pasa a ser obligatorio.

Total (ptas.): importe total al que asciende la retencion judicial. Este campo s6lo
se cumplimentara en el caso de retenciones judiciales temporales. En el caso de
no introducirlo, el sistema lo informara automaticamente calculandolo en fun-
cion de los meses de retencion y el importe mensual. Serd de obligada cumpli-
mentacion en el caso de no encontrarse informados alguno de los campos ante-
riormente citados.

Detalles retocados: indica si se han modificado alguno de los detalles introducidos
en la pantalla detalles, a la cual se accede pulsando el boton “Detalles”. Esta
casilla de seleccion se chequeara automaticamente al realizar los cambios.

Pagado: indica si se ha completado el pago de la retencion judicial. Esta casilla se
cumplimentara automaticamente, cuando la retencion judicial sea de caracter
temporal.

Mensualidad: Importe que mensualmente se retendra al empleado. Sera de obliga-
da cumplimentacion en caso de no informar el campo "Importe total" o el cam-
po "fecha fin".

Ultimo pago: indica el importe del ultimo pago a retener al empleado, Este campo
se completa cuando la division entre el importe de la retencioén y el nimero de
pagos no es exacta. El sistema cumplimentara automaticamente este campo re-
alizando el célculo correspondiente.

Fecha de inicio: fecha en la que se va a empezar a abonar la retencion judicial.

Fecha fin: fecha en la que se deja de abonar la retencion judicial. Este campo se
cumplimentara automaticamente si previamente hemos informado los campos
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"Importe total", "Mensualidad", y "Fecha de inicio". En el caso en que alguno
de estos campos no contengan informacion, la fecha fin pasaria a ser de obliga-
da cumplimentacion por parte del usuario.

Cuando el tipo de retencidon judicial sea de cardcter permanente, la fecha fin,
pasaré a ser “Fecha de cancelacion”, siendo un campo opcional.

En la parte inferior de la pantalla se habilita un espacio para introducir los datos
del perceptor o beneficiario al que se hard llegar el importe de la retencion

judicial.
Los campos a cumplimentar son los siguientes:

NIF/CIF: Numero de identificacion fiscal del perceptor, o en su defecto, CIF de la

empresa intermediaria o beneficiaria del cobro.

Perceptor: Nombre o razon social de la persona o entidad beneficiaria o interme-

diaria en el cobro de las cantidades obtenidas de la retencion judicial.

Una vez grabados todos los datos, mediante el boton de enlace "Detalle" podemos

acceder al detalle de cada uno de los plazos de la retencion judicial.

t?' HOMIMIS: Expedienle ecordmeco - [Detalles de setencidn judicial]
airrphﬂdw Buztin demdmine  Pagss Concepios  Segundsd Social  Tablss ecordmicas  Canoa  nfomes  Edicidn Sar  Window .Iﬁ'lil

iy Eﬂlﬂ‘l @. I F|x E ot it Ih L Eﬁl?l ""i &l* I i '] . (?r?nr;?':!:".u.[.'uumllw:ru
Retencidn judicial

MIF. il Momibrs: [ e
©PDL ® PAS W pocedimients firTreeT

Detalle

Fiechb de abons
Septismbre «|| 2000

é
:

| S N [ [ [ [
iz iz i Nl Pl i i i e e
SRS EE S S S

L e e e e e e e |

Impotte total (Fra): I 2000000

Wimerg de Eentincacion feoa del enplemado 2TH 2000
LINWYERSICWD DE QCL COMNSULTA ADMMETEST |

Esta pantalla s6lo presentara datos para retenciones judiciales temporales.

La pantalla presenta la siguiente estructura:

En la parte superior, el sistema vuelca los datos del NIF, nombre completo, especifico y

nimero de procedimiento de la retencion judicial.

La parte central alberga los detalles de la retencién, permitiendo al usuario la

modificacion de los mismos.

Los campos que presenta son los siguientes:
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Fecha abono: mes y afio en que se abona cada uno de los plazos. El sistema
crea las fechas de abono en funcion de la fecha de inicio y fin introduci-
das en la pantalla anterior

Importe abono: cantidad a abonar en cada plazo. El sistema arrastra el valor

del campo "mensualidad" de la pantalla anterior. Nuevamente, este dato
puede ser modificado por el usuario, repartiendo la cuantia a abonar en
cada periodo como mejor le convenga.
Si a consecuencia de la manipulacion de los detalles, la suma de los
mismos, no se correspondiese con el importe total introducido en la
pantalla anterior, al grabar, saltaria un mensaje de advertencia para el
usuario.

Forma de pago: Indica en qué modo seran abonadas estas cantidades por el
trabajador.

Los posibles valores son:

» Por ndémina: las cantidades son abonadas por el trabajador, a través de un con-
cepto de descuento en su ndmina. Este concepto es el "50009 - Retencion judi-
cial".

» Por cheque: las cantidades son abonadas por el trabajador por medios alternati-
vos a la nomina, bien por cheque, en metalico o por transferencia bancaria.

Paga extra: Permite la posibilidad de realizar el descuento en la paga extra
en lugar de en la paga normal.

Abonado: indica si el abono ha sido realizado en la fecha y por el importe
acordado. Si la forma de abono es "ndmina", esta casilla se chequea auto-
maticamente después de consolidar la paga en la que se encuentre inclui-
do el trabajador, es decir, en el momento en que se hace definitiva e in-
modificable la nomina del trabajador que contiene el descuento en modo
de retencion judicial.

Si la forma de abono de esta casilla es "cheque", el usuario debera
chequear esta casilla manualmente, habilitindose un campo en el que
sera necesario especificar el motivo de abono.

Importe total: refleja la suma de todos las cantidades a abonar en todos los
detalles. Su cumplimentacion es automatica y la informacion contenida
en ¢l es la misma que la del campo "importe total" de la pantalla anterior.

Por ultimo, es conveniente grabar todos los cambios antes de volver a la pantalla
principal.

Una vez alli, si se desea introducir una informacion adicional a la contenida en la
pantalla de detalles, se podra realizar esta gestion a través de la asignacién de
observaciones, pulsando el boton “Observaciones”.
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t?' HOMIMIS: Expedienle ecordmeco - [bzervaciones de detalles de sebercidn judscial]
airrphﬂdw Buztin demdmine  Pagss Concepios  Segundsd Social  Tablss ecordmicas  Canoa  nfomes  Edicidn Sar  Window .Iﬁ'lil

iy Eﬂlﬂ‘l @. I F|x E ot it Ih L Eﬁl?l ""i &lﬁ I i '] . (?r?nr;?':!:".u.[.'uumllw:ru

Detalle de retencion judicial
h.II.F:I EI Numhrn:l S —
TPRPOIL FPAE M procedimesnto; [FPTFrreaT F, abora; Sefﬂiewbra =|| 200 Pagaexia: r

Obszervacidn asociada ' Observacién

Meriificador | Idendificsdar Abreviaiura

Beseripeidin

|

[ | Asnciar .

ey de Kenfinicacitn feoa el enplemio 2T 27000
LNIVERSIDAD DE DCL CONSULTA ADMMETEST |

Los campos a cumplimentar son los siguientes:

Asimismo,

NIF, nombre, tipo de reintegro y fecha concesion seran cumplimentados au-
tomaticamente por el sistema al arrastrar los datos de la pantalla anterior.

Seccion “Observacion”: para introducir una nueva observacion, serd nece-
sario cumplimentar previamente esta parte de la pantalla, para posterior-
mente, pulsando el boton “Asociar”, cumplimentar automaticamente los
campos de la seccion “Observaciones asociadas”.

Los campos a cumplimentar son los siguientes:

Identificador: codigo de la observacion que se va a asociar a la retencion
judicial.

Abreviatura: denominacion corta de la observacion.

Descripcion: denominacion o texto de la observacion que se va asociar.

se pueden asociar observaciones ya creadas en el sistema, que

seleccionaremos, ejecutando una consulta sobre cualquiera de los campos de la
observacion. Si la consulta realizada da como resultado mas de un registro, se podra
acceder a los mismos mediante los botones de desplazamiento o con los cursores del

teclado.
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Legislacion Aplicable

» Ley de Enjuiciamiento Civil.
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PROCESQO 72: RETENCIONES JUDICIALES

¢qué datos?

REQUERIMIENTO
DE EMBARGO
Pesiodicidadt REQUERIMIENTO
ocasionalmen DE EMBARGO

Duracion:
tres dfas

Comunicacion

> a Requeriente

¢Procede
retencion?,

CARGA EN
HOMINIS
Comunicacién
de inicio
retencion al
CARGA EN Comunicacién
BASE DE > de inicio
DATOS retencion al
Comunicacion
mensual de
Transferencia al
Requeriente(Juzg
: ados o Agencia
Inclusién en la orden Tributaria)
mensual de

transferencia al banco
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PROCESO 73: CALCULO DE COTIZACION Y|

PRESTACIONES DEL PERSONAL

Descripcion del proceso: Actualizacién anual de cotizaciéon de seguros sociales y
derechos pasivos y MUFACE.

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: Periodicidad anual.Duracion del proceso: un par de dias.

A principios de afio, una vez recibidas las Tablas de Retribuciones de la Secretaria
General de Universidades e Investigacion, debemos cargar en Hominis los porcentajes
de cuota obrera, cuota patronal , Derechos Pasivos y MUFACE.

Previamente a la introduccién de los porcentajes, deben compararse las tablas con la
Ley de Presupuestos Generales del estado y sus disposiciones de desarrollo, para evitar
errores y solventar dudas.

En este proceso es preciso el auxilio del CITI, que puede cargar en las tablas los
porcentajes y cuantias del afio anterior, incluyendo la fecha del ejercicio entrante.

De esta forma, sé6lo hace falta repasar los datos del ejercicio nuevo con los del anterior y
cargar solamente las modificaciones.

A lo largo del afio debe estarse al tanto de las variaciones normativas que tengan
repercusion en las tablas.

Se accede a las tablas de actualizacion de Seguridad Social a través de Expediente
Econdémico, Seguridad Social.

Las que son de uso mas frecuente son las de actualizacion de descuentos de MUFACE y
Derechos Pasivos (Expediente Econdmico, Seguridad Social, Otros Regimenes y
Descuentos por MUFACE y Derechos Pasivos) y las de vigencias de tipos de cotizacion
del Régimen General de la Seguridad Social (Expediente econdmico, Seguridad Social,
Régimen General y vigencias de tipos de cotizacion), cuyas pantallas de carga de datos
se reproducen a continuacion.
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4 HOMINIS: Expediente econdmico - [Descuentos de M.U.F.A.C.E. y Derechos Pasivos]
Empleados  Buzdn de hémina Pagas Conceptos  Sequndad Social  Tablas econdmizas  Canoa  [nformes  Edicidn Salir Window - |ﬁ' |5|

Rldlal @] =[x=] - |- pm]~] 4] 2] & cos [l | -+ %2 oeimdh Universitaia

Descuento de M.U.F.A.C.E. y Derechos pasivos

— “Wigencia Periodo

Fecha inicio: IEnero j| 2002 Fecha fin: I jl ﬂﬂ

Régimen juridico Grupo Dedicacion Lo, MUFACE (Eur) Dto, pasivos (Eur) |«
= s 706

C12 37.06 84.66
P03 g.02 18.33
FO4 10.70 24.44
FO5 13.37 30.56
FO& 16.05 36.67
CO5 2917 B6.63
C12 2917 B6.63
P03 B.31 14.43
FO& 12.63 23.66 =

-

0 0 O
D

10 L 0 .

Descuento por derechos pasivos 08/05/2002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMGEHOMINISS

£ HOMINIS: Expediente econdmico - [Vigencias de Tipos de cotizacidn]
ﬂ Empleadoz  Buzdn de nomina FPagas Conceptoz  Segurdad Social T ablas econdmicas Canoa  [nformes  Edicion Salir window _181 x|

Fli|@| | F[x[=] “[][~ [ |~] A2

- Ofiei . .
LAS . Coo}lacenr‘laa]:%nUm'ersnma

Vigencia del tipo de cotizacion

Yigencia Feriodo
’V Fecha inicio: I v" 2002 Fecha fin: I jl ’Vﬂﬂ—‘

— % Empresa ——— ——— % Trabajador

Tipo cotiz. Concepto empar. Concepto traks). General Parcial General
cc Hes G005 0001

=
DESEMPI % FO052 F0002 §|
F.PROFE % . BO054 GO0004

r
r
r
FOGASA = FO053 =]fo00z
r
-

HE.ESTR % 60055 E0005
HE.NOES % s E0056 E0006

T cotizacidn/T contrsto

Mes de inicio de | vigencia OBfoai2002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMINEHOMINISE
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Por ultimo, se deben revisar los primeros TC2 que genera Hominis aplicando las tablas
nuevas (en Febrero) para comprobar que se aplican los nuevos pardmetros cargados.
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la

Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se

aprueba el Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de
otros derechos de la Seguridad Social.

Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de
los Funcionarios Civiles del Estado.

405



PROCESO 73: CALCULO DE COTIZACION

PRESTACIONES DEL PERSONAL

¢qué datos?

Tablas Otras
Junta norma
Andaluci 3
Ley de
Tablas de la Presupuestos Otras
Generales del ] .
Junta de Estado'y modificaciones
Andalucia Disposiciones de normativas
desarrollo
Periodicidad
: anual
Modificacion

S de datos de
uracion:
una HOMINIS

Comprobacion de
TC?2
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PROCESO 74: DOCUMENTOS CONTABLES DE

PRESTAMOS, CAPITULO VI Y NOMINA

Descripcion del proceso: Elaboracion documento contable en Sorolla para los
préstamos, capitulo VI y documentos de la ndmina

/frea de Personal: Coordinacion de Procesos Econdémicos
Periodicidad: fin de mesy 5 dias.

La elaboracion de los documentos de los préstamos, tanto personal docente
como PAS y los documentos generales de la nomina se haran mediante justificantes
del gasto(fig. 1) generando posteriormente un documento contable con clave 240
(Autorizacién, compromiso y reconocimiento obligaciones sobre Crédito
disponible). En los casos de las néminas de Capitulo VI y cuota patronal de éstos, se
realizardn individualmente para cada némina que se abone y pago que se haga a la
Seguridad Social, mediante un documento contable de clave 250 (con cargo a
Retencion de Crédito)

Una vez que estamos en la pantalla general de justificantes de gasto
podremos realizar los documentos con la base de otro que ya tengamos hechos
realizando una consulta paramétrica con seleccion de campos (fig.7) en la que
podremos seleccionar los documentos por la fecha de emisioén, de registro, de
imputacion, etc.

% JUSTIFICANTES DEL GASTO ¥5.0.1

Diario  Tesoretia | Consulkas  Informes
IE=j =2

70>

inistracion  Yentana

Paramétrica con Seleccidn de Campos

Adelantos de Eajera Seleccion Estado Just, Gasto BEE

Libramientos Seleccion Estado Just, Gasto Pagos a Justificar
Seleccidn Estado Just. Gasto Pago Directo
Relacidn Just, Gasto Imputados & una Aplicacidn
COperaciones 3 Relacidn Just, Gasto Asociados a un Doc. Contable
Anticipos de Caja Fija b Seleccian Parametrizada

CUEntas 5 Cargos inkernos
Cuentas ustificativas ACEE

o Ol . P
b Coo]l;é!r‘éic%n Unfrersitaria

Conisiones de Servicio

Cuentas dustificativas B
Apuntes Bancarios
Pages Justificantes de| Gasta
Retenciones 3
Situacian Libramients PJ

Posicion Contable de un Tercero
Relacion de Imputaciones

1Y Deducible Imputado

Situacion de Aplicaciones
Situacion Crédito Aplicaciones
Situacidn de Créditos por Centros

Figura 7
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Una vez realizada la consulta nos aparecera en pantalla una relacion con todos
los documentos que cumplan la condiciéon de acotaciéon que hayamos elegido y
podremos trabajar sobre ¢él. Procedemos a abrir el documento y nos aparecera en
pantalla un cuadro de incidencias en el que nos avisa que el justificante tiene
operaciones activas y que algunos datos no se podran modificar, aceptamos. Vamos a
"GENERAL" - "GUARDAR COMO" y el documento se guardard como otra
justificante para que podemos variar los datos que sean necesarios.

.. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda

3L (SIE! e el

= Justificante de gasto N® 2002 /000000008048
J General Administracion  Avuda

General |Administrativu I Econémico | Ag[upac:ionesl lmputaciénl Eagul Otros Qatosl

Numero de registro justificante:

Descripcidn .........:[NOMINA MARZO-02 CAPITULD Y1,

Fecha emisian ........;| 27/03/2002

MIF JCILF. J@paaaa%m | |F'EF|EEF'TDF|ES WARIOS

Z00Z /00000

Nimero serig ... |:| MNumero justificante ffactura ...

Municipio emisidn: ... || |
— Caracter justificante del gasto

= Criginal
|z002 00000 ¢ Duplicado Razan emision duplicado: | |
|200z/20000 £ Cargo Intemo Carga interno: || |
& |ntermo
- 0 -
2002/00000 ¢ Abonado Fechambono: | v
Z002,/00000
2002,/00000 [T Asocizdo e facturs | | [~ Histarizo | | [" Detallar por lineas | P |ineas;n
2002,/00000
2002/0000000050%8  (HORINA BRRZ0-UZ CAPITOLO W1, FOLDAN GURE Belcicic i i) TPEFCEPTURES VALLIO
Z002/000000008086 NOMINA MARZO-0Z CAPITULOD WI, ROMERD GRIN (999999990 {PERCEPTORES VARIOS -
dl | >|J
Figura 8

En la pestafia "GENERAL" (fig. 8) como se observa se van rellanando las casillas:

1. Descripcion: su contenido variara segin se elabore para un préstamo
(Prestamos PAS- Personal docente de D/Diia.), la ndmina general (Noémina mes
......... ).

2. Fecha de emision: se incluira la fecha en que se emite

3. N.LF./C.LLF: en el caso de los préstamos se debe incluir el del interesado
apareciendo su nombre y apellidos. En el caso de la nomina se incluira
99999999 Perceptores Varios al igual que en el caso de las nominas de Capitulo
VI. En la Cuota Patronal de estos contratos se buscara en la pestafia "...." el
correspondiente a la Tesoreria General de la Seguridad Social.

4. Caracter del justificante: sera interno.
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.. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda

ENEE

Z00Z /00000

z /00000
200Z /00000

Z00Z /00000
Z00Z /00000

-éDDZIDDDDD

el (21
= Justificante de gasto N® 2002 /000000008048
J General Administracion  Avuda

General Administrativa | Econdmico | Agrupaciones lmputaciénl Eagul OtrosQatDsl

Tipo de Pago

& Pago directo

) Anticipn de caja fijs
© Pago a justificar

Acuerdo de ACF

Fecha de aprobacion

Fecha de entrada en el Registro

[

Libramiento asociado

|

Unidad administrativa que solicita la comprafsenvicio

||1'I SERVICIO DE PERSOMAL

Unidad administrativa gue conforma la factura

||D? SECCION DE MOMINAS

Clawe

Casilla del modelo 190

Retribuciones |

| |A Empleados por cuenta ajena

Subclave

|

Casilla del Modelo 347

|

Operacion modelo 347 ;

" Arrendamienta

D atos Intracomunitarios |

2002/0000000050%8  (HORINA BRRZ0-UZ CAPITOLO W1, FOLDAN GURE

A FFFTIFELR

cHEEUEPTURE VapIl

Z00Z 00000000208 éNDHIN& MARZO-0Z CAPITULO WI, ROMEROD GRIM

199999999

SPERCEPTDRES VARIOS

4]

Figura 9

El siguiente paso es la pestana "ADMINISTRATIVO", en la que se van a
cumplimentar los datos de fecha que aparecen en la parte derecha en todos los casos.
En los casos de documentos de Capitulo VI , cuota patronal y ndémina general, se
rellenardn las siguientes casillas (fig. 9):
1. Unidad administrativa que solicita compra/servicio.
2. Unidad administrativa que conforma la factura
3. Casilla del modelo 190 — A. Empleados por cuenta ajena. No debemos olvidar

rellenar esta casilla si estamos realizando el documento en blanco y no

modificando uno, debido a las posteriores liquidaciones del modelo 190.

En el caso de los préstamos como en la cuota patronal de Cap. VI solo se
cumplimenta la casilla de: Unidad Administrativa que solicita la compra/servicio,
quedando en blanco las otras dos.
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., Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Avuda

SR leal (@]
= Justificante de gasto N° 2002 /000000008048

- § General Administracion  Awuda

M2 red. |

General | Administrativa  Economico | Agrupaciones lmputaciénl Eagol Otrosgatosl

F00% 0000 [ntradusi Lineas | M¢ unidades alas que hace referencia el justificanta:

200Z,/00000 ’, Tipo de importe

2002700000
Z002 /00000

£ mporte en Pesetas # Importe en Euros ‘ ............................

Importe principal a introducir
’75 Imparte neto " Importe total " Importe bruto ‘

Importe neta ...
& Importe WA

0 Importe total ____.

Liquido a pagar:

Frorrata
(Especial qu vl I'vés deducible ...
200240000
2002 /000000005059 HUATHA MATED-UZ CAFITULD VI, ROLDAN GUHE i FIFFFIEHE (FEECEFTURES WVAELD
2002/000000008086 NOMINA MARZO-0Z CAPITULO WI, ROMERO GRIMN EEEEEEEEY] {PERCEPTORES VARIOS -
| | d
Figura 10

En la figura 10 se puede observar la pestana "ECONOMICO", en la que
deberemos incluir en cualquier caso, la cantidad. En el caso de que el importe sea
bruto y no tenga retencion, deberemos pinchar en "importe bruto” con lo que
podremos modificar la cifra de esta casilla. Si la cantidad tiene retencion "importe
retencion” poniendo el importe a retener. Para que nos resulte el liquido a pagar
solo tendremos que pinchar en "importe neto".
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.. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda
rl (21
= Justificante de gasto N® 2002 /000000008048

| General Administracion  Awuda

General | Administrativo I Econdmico | Agrupaciones  Imputacion | Eagul Otros Qatusl

MNumero de operacion de imputacion: e |
i ¢ Mo Imputar justificante n

Fecha de imputacion: | 27/03/2002 Ejercicio Aplicaciones: |2DD2

Imiune a Imiutar V& Deducible Retenciones

APLICACIONES

| Organica Funcional Econdmica
ZI 18.IM.RV.1999 002F 640.00.02 1.309.36
sl ~
It DEDUCIBLE
| Orgénica Libre Descuento Importe
| -
RETEMCIOMNES
| Orgénica Libre Descuento Importe
|
2002 /00000
Z00E/00000T00OETEE §NU'.H.J.NJ‘. A RET=1T CAPITULU WL, FILDAR TURE 1 FFFIATIFELR sHEEUEPTURE VapLln
2002,/000000008088 NOMINA MARZO-02 CAPITULD WI, ROMERO GRIM {99929999T, {PERCEPTORES VARIOS -
1 | v
Figura 11

"IMPUTACION" en cualquier caso de los que estamos explicando se debera
activar "IMPUTAR JUSTIFICANTE", poner la fecha que coincidira con las que
hemos puesto o han salido por defecto en la pestaiia de General y Administrativo.
Lo que si va a variar dependiendo el caso que estemos elaborando es la casilla de
APLICACIONES (fig.11):

- CAPITULO VI: como se observa en el ejemplo estamos realizando la nomina de
un contrato de capitulo VI con lo que aparece la clasificacion. Al igual, la cuota
patronal se cargard a la aplicacion que tenga cada caso.

- NOMINA: iremos buscando a través de la pestafia que aparece en el margen
izquierdo "....." todas las aplicaciones que conforman la ndémina, si estamos
realizando el documento en blanco. Si hemos copiado éste y ya aparecen los
conceptos solo tendremos que modificar las cantidades

- En este caso tendremos que rellenar en la casilla "RETENCIONES" los
descuentos que se realizan a la ndmina general como: anticipos de ndéminas
(310015), I.R.P.F.(320001), Derechos Pasivos (320004), etc., realizando la
busqueda de los distintos conceptos mediante la pestafia "...." (Buscar) puesto
que a la hora de imprimir el documento nos va a aparecer por defecto una
cuenta que no podemos introducir directamente.

- PRESTAMO: aqui la aplicacién va a variar si se trata de personal docente o
PAS:

1. Personal docente:
2. PAS: 8300801

2.1 Urgente: 8310808

2.2 Largo plazo: 8310802

2.3 Corto plazo: 8300802
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. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Avuda

(ZI3] el (21 o 2e (Oficina
= Justificante de gasto N° 2002/000000008048

i General Administracion  Awuda

General | Administrativo I Econémico | Agrupaciones [mputaciénl Pago

— Datos asociados

. o
Gienerar documento contable | _NE docurmento contable _N' cuenta justificativa

Eonzultar documento contable |

! Expediente Ref. interna del expediente
|2000/0001080 | [NOMINAS

Agzociar justificante a expediente |

[Capturar nueva expediente |

! Contrato

Azaciar justificante a Contrata

Azaciar Proyectos |

[Capturar bien mueble asociado &l justificants Consultar bienes muetles asociados al justificante

Avsnciar apuntes de agencia de visjes | Anular asociacion apuntes de agencia de vigies | ] e
Efvvian datos /54N, | Canisultandatasidel page |
Z00Z,/000000005058  NURINS MAF-0-Uf CAPITOLO wI, FOLDAN GURE BEleleleleacacheny TPEOCETTURES TAOIO
Z002/000000008086 NOMINA MARZO-0Z CAPITULO WI, ROMERO GEIM (999999930 {PERCEPTORES VARIOS -
« I , |J

Figura 12

En esta ultima pestafia de "OTROS DATOS" (fig.12), en el caso de estar
realizando la némina o los préstamos no debemos introducir ningin dato, sino
directamente: "GENERAL" — "GUARDAR".

En el caso de que estemos realizando los documentos de Capitulo VI o la Cuota
Patronal de éstos debe aparecer un nimero de expediente que tendra asignado cada uno
de ellos. La forma de asignar este numero es a través de "Asignar justificante a
expediente" siendo muy importante pues si se realiza el documento con otro nimero de
expediente que no corresponde con esa persona se estara tocando el crédito asignado a
otro. Una vez tengamos este nimero, procederemos de la misma forma anterior.

Una vez pulsemos "GUARDAR", nos aparecera un mensaje en pantalla en el
que nos dice que el justificante se ha guardado correctamente, aceptamos. Veremos otro
mensaje en el que nos avisa que se va a general un documento contable y nos
preguntard si deseamos continuar: aceptamos.

Asi pues nos aparecera en pantalla el cuadro que aparece en la figura 13 donde

podemos observar en el desplegable que aparecen los dos tipos de documentos que
podemos generar dependiendo del caso:
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Clave 240: némina y préstamos
Clave 250: nébminas y cuota patronal Capitulo VI.

%% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1 _[=]

Diario  Tesoreria  Consultas  Informes  Administracion  Wenkana

DIE”:Irﬁl [=TTl (=] (Al el T21 2= Oficina g
= Justificante de gasto N® 2002 /000000012211

General  Administracion  Awuda

General | till Datos del Documento Contable de Pago Directo atos |

— Datos

Datos del Documento Contable

Clave de Fase

280 [AD0] Autorizacian, compromizo y reconoc. obll s/fretenido j

Expte. NOMINAS - Factura: - NOMINA CAPITULD VI,

stificante

Aceptar | Cancelar

Erryviar datos & 5. NI, Caonsultan datos del page

| Ejercicio: 2002

Figura 13

Una vez hayamos seleccionado la clave que necesitamos, pulsamos Aceptar y
pasaremos a elaborar el documento contable. Apareciendo en primer lugar una tabla de
incidencias en las que no sefiala el nimero asignado y nos recuerda que algunos datos
no pueden estar vacios.

A continuacién pasaremos a elaborar el documento, en la pestaiia "GENERAL",
apareceran algunos datos que ya hemos introducido durante todo el proceso anterior.
Algunos datos van a variar como el caso de aplicaciones, que en el ejemplo que nos
ocupa es una pues estamos haciendo el documento de una ndmina de Cap. VI, pero si
estuviésemos elaborando el de la nomina general aparecerian 40 pues son las que hemos
introducido con anterioridad.

La fecha de gasto y Fecha de Reconocimiento de obligacion, que serd la misma
de ordenacion de pago
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. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General

Adminiskracion  Avuda

Z00z /0000

Z00Z 0000

20020000

Z00z /0000

20020000

Z00z/0000

20020000

Z00z /0000

20020000

Z00Z 0000

Z00z /0000

Documento Contable No: 2002000003224

General  Administracion  Avuda

) E @ &) RIS e (2]

. Ofier . o
* Coo}lacm%n Um\-’ersna.nal

General |AEIicaci0nes| Impuestnsl Qescuentosl Interesado Contaglesl Eirmasl Anualidadegl Enlaces

Niumero de Documento Contahble:

2002000003224

Ejercicio:  EIZEN

~ Tipo de Documento

EJERCICIO CORRIENTE

CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS

Afio del Presupuesto: |2002 'l

Codigo: [EEH] ADO

Signo: [l POSI

Fecha Creacian: _
Fecha Modificacion: _
Fecha Gasto: |:|

TIVO
TO

Fecha Rec. Ohliga.: |:|

ME Aplicaciones:

e Anualidades: I:l

~Expediente
Me Expedients: .. | [2001/0000372 |
Ref Internz;  [NOMINAS |
~Divisa

o [ |

Impaorte Divisa: ........ |

~lmportes

% mpone Euros. € Impore Pesetas

Total Aplicaciones: ...

Total Impuestos: ...

Tatal o

Total Descuentos: ...

Total Liguido: ...ooev.oee.

Z00z /0000

Z00Z/000000008086 (NOMINA MAREO-0Z CAPITULO WI, EOMERO GRIM

JEEEEEEEET?

IPERCEPTORES VARIOS

4

e

Figura 14
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.. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda

Il & E 18 Documento Contable No: 2002000003224
ETYE!

General  Administracion  Avuda
v e L

General | Apiicationes | Impuestos | Descuentos InIeresale Contables| Firmas| Anualivaces| Enlaces

-éDDZHDDDH
u]

—Datos del Interesado

Interesado: | b=[99390303R | [FERCEPTORES VARIDS |

Cesionario: _I | | | |

Ordinal Perceptar: _I | | | |

Z00z /0000
u]
200z /0000

~Pega p—
|z00z/0000 Tipo Fago: ] [ | [FAGD DIRECTD
- Forma Pago: | o= | [Efectiva

Area Origen Gasto: . | 11 | [Ea0i2
Ordinal Pagador: .. | [ | [UNICAJA - NOMINAS

MY Justificante | oo 0000 | e
fhgss: — | I

Hoja Control Bancos: | | | |
| I:I | | Consultar datos del pago

Z00Z 0000
o

Haoja Caontrol Cobros: |

Z00Z /0000

o

Z00Z/00000000808& iNOMINA MAREOD-0Z CAPITULO WI, ROMERO GRIM {99993999L iPERCEPTORES VARIOS =
PI

4| |
Figura 15

A continuacion pasaremos a la pestafia "INTERESADO", que va a variar
dependiendo del documento que estemos elaborando. En el ejemplo que estamos
viendo en los datos del interesado aparece Perceptores Varios 99999999 R, al igual
que si estuviésemos elaborando la ndmina general. Sin embargo, si quisiéramos
hacer un préstamo o la cuota patronal de Cap. VI, el interesado seria en el primer
caso el solicitante del préstamo y en el segundo Tesoreria General de la Seguridad
Social con sus correspondientes N.I.LF. y, en ambos casos, con su entidad bancaria

en el ordinal perceptor que previamente habremos buscado con la pestana "....".

Igualmente en "PAGO", se van a producir modificaciones dependiendo del caso:
1. Nomina General y Noémina Cap. VI:

- Tipo de pago: 01 Pago Directo

- Forma de pago. 05 Efectivo

- Area Origen Gasto: 11 Cadiz

- Ordinal Pagador: 00039 B. Santander-Nominas, 00019 UNICAJA

2. Préstamo y Cuota Patronal Cap. VI
- Tipo de pago: 01 Pago Directo
- Forma de Pago: 03 Transferencia
- Area Origen Gasto: 11 Cadiz
- Ordinal Pagador: 00039 B. Santander-Nominas, 00019 UNICAJA.
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En la pestaia "CONTABLE", en el texto libre aparecera por defecto el que
hubiésemos configurado en la descripcion (fig.8) de cuando comenzamos a hacer el
justificante.

En "FIRMAS" como en el caso de los MP, algunas de ellas vendran
configuradas previamente y s6lo tendremos que asignar la quinta firma: DIRECTOR
DE AREA DE PERSONAL.

Una vez realizados todos estos pasos, so6lo nos quedard en "GENERAL" -
GUARDAR y nos apareceran dos mensajes: "el proceso ha sido correcto" y "el
documento n°........ ha sido guardado correctamente, asentado en avance y no podra ser
modificado (fig. 4). Procederemos a imprimir.

En el caso de los préstamos se realizardn las firmas en el orden que
explicdbamos para los anticipos reintegrables, procediéndose a realizar la propuesta de
pago para su pago definitivo.

En los restantes casos, se procedera a la firma:

1. Director Area de Personal.

2. Validacién y firma Director Area Econdmica.
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PROCESO 74: DOCUMENTOS CONTABLES

PRESTAMOS, CAPITULO VI Y NOMINA

¢qué datos?

Propuesta de Informe de Cuadre
préstamo de Nomina
Periodicidad: Propuesta de pfc?stamo quome de Cuqdre pd’e Periodicidad:
acasE] (Representacion de Nomina (Coordinacion el
Empleado) Procesos)

Duracion:
dos
semanas

Duracion:
un mes

Carga en Hominis

!

Elaboracién
documento y propuesta
de pago (Sorolla)

v

Firma del Documento Contable por
Director de Personal, Director de
Auditorfa y Director de Economia

v

Abono por Tesoreria

Fase de Pago (Sorolla)

Conciliacién de
Cuenta Bancaria

(Sorolla)
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PROCESO 75: DOCUMENTOS CONTABLES DE

ANTICIPOS REINTEGRABLES

Descripcion del proceso: Elaboracion documento contable en Sorolla para los
anticipos reintegrables
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos

Periodicidad: Realizacion durante todo el mes.

1. Procedimiento

Una vez realizado el tramite de la solicitud por el interesado se procede a realizar el
documento contable a través de Sorolla.

Figura 1
‘-",'" Sorolla. Sistema de Gestion Econdmica
e SOROLLA
},&'Q ~) UNIVERSIDAD DE CADIZ
%y

@ Documenta @ Proyectos

Justificantes de
‘E ingresos

@ Justificantes del gasto

UtroMéqus de Soroll

Docuconta

— Gestion
Avance @ Centralizada

Cerrar y entrar con
otro usuario

Tesoreria central

=g Gestion de inventario Salir

Usuario: 1131256068 Y. Oficina ds
* *. Cooperacion Uumersitaria

Base de datos: Explotacion [S_Somolla)

Este documento no tiene justificante de gasto, se realiza directamente a través de
"DOCUCONTA", menu "general" opcion "Op. No Presupuestarias", siendo la clave
400 (fig. 2).
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2% Documentos Contables
General Yer Consulkas  Conewxion SIC  Administracion  Avuda

o " ':. C?o%)cga?b%nUmrsﬂaha

B Documentos Contables - Nuevo documento [0 %]

~Tipo de Documento Contable

OPERACIONES NO PRESUPUESTARIAS

Ejercicio: |2002
Coadiga: _| - Signo: ID.PDSITI\.-'D "I

Ejercicio: 2002

Figura 2.
Los campos a rellenar para realizar el documento son los siguientes (figura 3):

GENERAL

= Numero de aplicaciones: aqui normalmente pondremos una pues se realiza
un documento por cada anticipo.

APLICACIONES

= Se buscard el concepto correspondiente (310015 Anticipos de Nominas)
debiendo hacerlo a través de la pestafia buscar pues se incluird un namero de
cuenta que no se puede realizar manualmente. En la misma pestafia se
incluye el importe.

INTERESADO

1. Datos del interesado: procediendo a incluir tanto el nombre, apellidos y DNI.
del interesado asi como su cuenta bancaria en ordinal del perceptor.

2. Pago:

» Tipo de pago: siendo el mas habitual "01" PAGO DIRECTO.
» Forma de pago: "03" TRANSFERENCIA, si bien en algunas ocasiones se

puede utilizar "01" CHEQUE A PERSONA JURIDICA si el interesado
solicita que no se realice de la forma anterior.

» Ordinal Pagador: que sera "00039" Banco Santander-Noéminas o "00019"
en caso de pago por Unicaja.
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3. Contables: se procedera a configurar el Texto libre: Anticipo D/Dia.
................... a descontar en ...............

4. Firmas : estaran predeterminadas algunas de ellas, tendremos s6lo que afadir
la quinta firma: DIRECTOR AREA DE PERSONAL.

=

7= Documentos Contables

General  Wer Consulbas  Conexion SIC  Administracion  Ayuda

| Documentos Contables - Captura de Documentos En Universitaria

General  Administracion  Avuda
En L

General |Aglicaciones| Impuestos | Descuentos | Interesada | Contables| Firmas | Anuaidaces| Entaces

Numero de Documento Contable:

~Tipo de Documento Ejercicio: [EIEM
OPERACIONES NO PRESUPUESTARIAS Aho del Presupuesta: | 2002 -

Fecha Creacian: _

Codigo: PMP  Signo: [ POSITIVO FecheModificacion: [
PROFPUESTA DE MAKNDAMIENTO DE PAGD :

Fecha Gasta: |:|

Fecha Rec Obliga.: |:|

— ) ~Importes
N Aplicaciones: M2 Anualidades:
i ) |:| |:| &l mporte Euras. £ Importe Pesetas
~Expediente
N Expedients: . | | | Total Aplicaciones: ... w
Retf. Interna: | | Total Impuestos: ... ﬂ
Totel W
~Divisa
| l:l | | Total Descuentas: ... ﬂ
TG RS o | Total Ligquido: .............. w

Ejercicio: 2002

Figura 3.

A continuacién se procede a guardar el documento, apareciendo el mensaje: "El
documento se guardd correctamente y esta asentado en Avance" (Figura 4). Se
imprime el documento para ponerlo en firma por el siguiente orden:

1. Director Area de Personal

2. Validacion y firma del Director Area Auditoria
3. Director del Area de Economia, por delegacion del Rector.
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=
#% Documentos Contables

General Yer Consulkas  Conewxion SIC  Administracion  Avuda

ocumento Contable NO: 2002000003152 En Universitaria

Gaeneral  Administracion  Avuda
En L

General | Apiicationes | Impuestos | Descuentos | Interesada| Contables Eirmasl Anualidades | Enlaces

T € Documentos Contables - Incidencias

Lista de Incidencias

ElDocumento Contable M 2002000003152 ha sido guardado correctamente.
El Documento Contable N 2002000003152 ha sido Asentado en Avance.
El Docurnento Contable no podré ser modificado.

__ Aceptar

DIRECTOR DE AREA DE PERSOMAL

Quinta Firma:

Ejercicio: 2002
Figura 4.

Una vez que se ha firmado el documento se procede a realizar la propuesta de
pago entrando en el mdédulo "TESORERIA GENERAL" (fig. 1), opcion "propuestas
de pago", nueva propuesta de pago.

En la pestafia "Datos Generales" (figura 5) en el ordinal de pagador:"00039" B.
Santander-Nominas o "00019" UNICAIJA. En forma de pago se encontrard activado
transferencia o se selecciona cheque si los documentos que vamos a incluir en la
propuesta sean abonados de esta forma.

"Documentos incluidos" (figura 6): se pinchara en el boton "...." de documentos de
la parte inferior se mostrara una pantalla de seleccion y podremos pedirlos por fecha
que se hizo el documento, el usuario que lo confecciond o NIF del interesado.
Mostrara los documentos que no estén incluidos en otra propuesta de pago. En la
parte izquierda "Selec." deberemos s6lo marcar los que queremos incluir (pinchando
encima se quita la marca para no seleccionar alguno). Una vez marcados los que
queremos incluir se elegird en el menu general la opcioén "incluir en propuesta de
pago". Apareceran en la pestafia "documentos" los incluidos (fig.6) y se guardara la
propuesta apareciendo un mensaje "la propuesta se ha guardado correctamente" y un
nimero en la pestafia de "Datos Generales" en la cuadricula "Numero de
documento de pago" que deberemos anotar en el documento.

Estos documentos que tienen clave "400" se utilizaran también para realizar
los relativos a las deducciones de la ndémina como son: cuotas sindicales,
retenciones judiciales, derechos pasivos, etc. En estos casos, a la hora de elaborar
los documentos, se sigue el mismo procedimiento que los anticipos reintegrables
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teniendo en cuenta que el interesado y el ordinal del perceptor variaran dependiendo
a quien se le haga el pago y que no se hara propuesta de pago.

“f Gestion de Tesoreria Central
General Yer Consultas  Informes  Administracién Ayuda

=2 x]

(=1

General  Informes  Administracion  Awuda

: Ofici
* s r‘ﬂﬂ‘lﬂx‘“?'%n Universitaria
[ O]

¥ Propuestas de pago

. [8}31 . I
.. Coo]];:rlaac%n Umversltanal

erale

Miamero de documento de pago

| Documentos incluidos I QOrdenacion del pagul Ejecucian del pago I

Descripoion |

— Datos

# Obtener datos de pago & Eurns

" hodificar datos de pago © Pesetas

Moneda de pago Importe maximo propuesta
—‘ | |

Fecha de seleccian de documentos

Ordinal pagador _I [ | [

— Forma de pago
T Cheque
* Transferencia
" Confirming
 Farmalizacian
" Rectficaciones
 Otros

Mimero de relacian de cheques

MNumero de relacian de transferencia

_ | )

Figura 5

“f Gestion de Tesoreria Central

General Yer Comsulkas Informes  Adminiskracion  Ayuda

Ejercicio: 2002

=] |

(=]

General Informes  Administracion  Avuda

Ofic N
22 Im"ﬂ']fiu“?';lngn Universitaria
“if Propuestas de pago HE S

EIEEIRE

Ofici
* . Coo]llféxranc%n Universitarial

Diatos generales | Documentos incluidos

Ordenacion del pago | Ejecucion del pago |

~Facturas

N* Justificante

NIF Proveedor

N* de Factura Proveedor

2002000003140

N* Documento | N* Expediente

2002000003103 | |
|

Importe liquido

240,00
500,00 83.19

o

Excluir de la seleceion |

Anulscitn dels exclusicn |

Figura 6

Ejercicio; 2002
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PROCESO 75: DOCUMENTOS CONTABLES DE

ANTICIPOS REINTEGRABLES

¢qué datos?

Partes a
némina

Solicitud de
Anticipo
Periodicidad: Visado
diaria Coordinaciéon
Duracion: Carga en
nd Hoéminis
semana

v

Elaboracién documento y
propuesta de pago (Sorolla)

I

Firma de Solicitud por
Director de Petrsonal y del
Documento Contable por

Director de Petrsonal,

Director de Auditoria y

Director de Economia

v

Abono por
Tesoreria

v

Fase de Pago
(Sorolla)

v

Conciliacion de Cuenta

Bancaria (Sorolla)
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PROCESO 76: PLURIEMPLEOS

Descripcion del proceso: Gestion de Pluriempleos
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: mensual.

Al personal que esté trabajando en otra empresa (ademas de la Universidad de Cadiz), o
dentro de la propia Universidad est¢ dado de alta en dos Codigos de Cuenta de
Cotizacion, se le debera hacer una distribucion del tope de cotizacion por pluriempleo.
Para ello utilizaremos el modelo TC4/1, en el que haremos constar la retribucion
mensual que realmente le corresponde, y que se obtendrda al sumar la retribucion
computable mensual mas la parte proporcional de paga extra.

A la Tesoreria General de la Seguridad Social se presentaran cuatro ejemplares del
modelo TC4/1 (por cada trabajador).

Cuando la Tesoreria General de la Seguridad Social resuelve el pluriempleo, tendremos
que introducir dicha informacién en el programa “Hominis Oracle”. Los pasos a seguir
son:

- Expediente Econdmico, - Seguridad Social, - Empleados SS, - Pluriempleo del
Empleado (ponemos los datos del pluriempleo resuelto).

4 HOMINIS: Expediente econdmico - [Pluriempleos del empleado]

Empleado

MLLF I ﬁl Mornbre:

#PDIl CPAS C/C/E:

Pluriempleo

hm. autorizacion I % min. I Grupo cotiz. | % max. |C0rding.comun| Corting. prof. | F. inicio I F. fin IA

Descripcidn del grupo de cotizacidn:

iﬂlniciol @ Banchee Scr... | (f Eudara Light | EYMicmsoleordl @Explolando-...l ERIHOMIMIG - .. ” HOMINIS: . |§§‘@° 11:15
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A continuacion entramos en Hominis en —Empleados, - Datos retributivos, - Historico
de paso a néminas del empleado y dejaremos la casilla “cotiza por lo que gana” en
blanco.

£ HOMINIS: Expediente econdmico - [Histérico del paso a ndmina de un empleado]

Oficina o S
Cooperacion niversitaria

Persona

MLLF |1 ﬁl Mambre;

POl T PAS CAC/E:  |A0S06 IF'rofesorTituIar Escuela Univ.

[

']

Historico paso a nomina F. vigencia: Ini.: )1/07/2002 | Fin: |

— Datos del paso a ndmina & Hitos € Fecha fija [11/07/2002
F. antigiedad: ﬁ1f01f1996 Mérmina: W i} |F |
Extra completa: — P extra: ¥ Recibo: ¥ R fiscal ¥ Feriodo de consulta: J11/01/1996 — |

— Seguridad Social LIRPF. ——
E Régimen: IMU % |Derechos Pasivas y M.UF.ACE ’T:'Drcemajej I 22.00

— Datos adicionales para el Rég. general

w Cuenta cotizacidn:

Grupo cotizacidn:

Epigrafe:

M2 afiliacion: Cotiza por lo que gana: Pluriemplea: T~

— Datos pluriempleo

Grupo cotizacidn: I Lirites de porcentaje
M autarizacidn: Inferior al tope minimo
Cantingencias comunes: [~ Contingencias profesionales: [© Superior al tope maximo

Al pinchar disquete azul nos aparece un cuadro en el que pondremos la fecha en la que
empezara a tener efectos el pluriempleo.

Desde que se presenta el pluriempleo en la Tesoreria General de la Seguridad Social
hasta que esta resuelve el pluriempleo, transcurren unos meses en los que el trabajador
cotiza mas de lo que le corresponde, por lo tanto hay que solicitar devolucion de cuotas
(véase proceso de devolucion de cuotas).

Cuando un trabajador deja de estar en situacion de pluriempleado, tenemos que

comunicar la baja de dicho pluriempleo a la Tesoreria General de la Seguridad Social y
hay que dar de baja al pluriempleo en el programa “Hdéminis Oracle”.
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Legislacion Aplicable

>

>

Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Orden TAS por la que se desarrollan las normas de cotizacion a la

Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacion Profesional, contenidas en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos

de la Seguridad Social.
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PROCESO 76: PLURIEMPLEOS

¢qué datos?

Informes de
Hoéminis

Periodicidad
: mensual

REMISION DE
TC4/1

Duracion: 2

meQeQ

RESOLUCION DE
TGSS

CARGA EN
HOMINIS

SOLICITUD DE
DEVOLUCION

BAJA

COMUNICACION A

TGSS CARGA EN
HOMINIS

427



PROCESO 77: DEVOLUCIONES DE CUOTAS

Descripcion del proceso: Peticién de cuotas cotizadas en exceso.
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: diaria.

Solicitudes de devoluciones de cuotas:
Comprobado que se ha cotizado mas de lo debido por la causa que sea (lo mas corriente
es por aplicacién de una resolucion de pluriempleo con efecto retroactivo), hay que
solicitar de la Tesoreria General de la Seguridad Social el reintegro de cuotas.

En dicho proceso distinguimos las siguientes fases:

1. Redaccion de la solicitud, explicando la causa e indicando el importe que debio
cotizarse y el cotizado.

2. Cuadro que refleje los porcentajes aplicados y los aplicables, con indicacion de las
diferencias a reintegrar, desglosada en tres columnas (cuota obrera, cuota patronal y
total).

3. Presentacion de solicitud, obtencion de copia sellada y archivo provisional.

4. Resolucion, que, si es estimativa, conlleva un posterior ingreso realizado por la
Tesoreria General de la Seguridad Social en una de las cuentas de la Universidad de
Cadiz.
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Legislacion Aplicable

» Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de
otros derechos de la Seguridad Social.

» Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de
los Funcionarios Civiles del Estado.
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PROCESO 77: DEVOLUCIONES DE CUOTAS

¢qué datos?

SOLICITUD
DE
DEVOLUCION

Periodicidad:
esporadica SOLICITUD
DE

DEVOLUCION

Duracion:
tres meses

RESOLUCIO
N
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PROCESO 78: CONTROL DE PAGOS Y DEBITOS AL

REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y|
MUFACE.

Descripcion del proceso: Pagos de la Seguridad Social y MUFACE una vez calculada
la nomina, asi como control de las bajas y altas en los TC2 y emision de los ficheros en el
programa Winsuite.

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Economicos

Periodicidad: mensual . Duracién del proceso: 4 6 5 dias dependiendo de los errores que
vaya dando el programa Winsuite.(entre los dias 26 al 30).

1. Pagos de seguros sociales

Una vez calculadas las ndminas retroactivas del mes corriente, se emiten ficheros fan
correspondientes al mes anterior (ya que la Seguridad Social se paga un mes después de
la némina) y los ficheros correspondientes a las retroactivas del mes en curso (esta paga
corresponden a pago de atrasos y a regularizacion de meses anteriores).

Estos ficheros se remiten a la Seguridad Social mediante el programa Winsuite.

Los errores que vayan surgiendo en el envio y los que se detecten con posterioridad se
solucionan en coordinacion con el CITI y la empresa OCU.

Una vez corregido los errores y comprobados en los TC2 las incidencias de los
perceptores que estan en situacion de alta y baja, se envian de nuevo los ficheros que se
hayan tenido que corregir.

Realizado el envio correctamente, se mecanografian los TC1, se ponen a la firma del
Director de Area de Personal y se presentan en el Banco para su pago siempre antes del
dia 1 del mes siguiente, acompanados de la orden de transferencia.

Los documentos contables que reflejan estos pagos, se elaboran a posteriori por el Area
de Personal.

Posteriormente, se confeccionan los informes necesarios para Auditoria .

A lo largo del mes permanecemos en contacto con la Tesoreria General de la Seguridad
Social para realizar el seguimiento de los pagos (omisiones de recargos, pagos
pendientes...).

En caso de que surja una diferencia a favor o en contra de la Universidad, se pide el
detalle de las diferencias y se procede a la solicitud de devolucion en el primer caso y a
su cancelacion en el segundo (normalmente a través de su compensacion con ingresos
indebidamente realizados, como es el caso de los pluriempleos).

Mensualmente pedimos a la Tesoreria General de la Seguridad Social que emita

certificados de que la Universidad esta al corriente en el pago de las cuotas a la
Seguridad Social.
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La pantalla de Hominis en la cual se generan los ficheros fan es la siguiente (Seguridad
Social, Salidas SS, Emision de ficheros Sistema RED, cotizacion TC2):

Y HOMINIS: Expediente econdmico - [Emision de ficheros del sistema R.E.D.]

Ofici . o
* Coo}lace]?aaic%nUmrsﬂana

Emision de fichero de sistema R.E.D.

Perinda: |m v”

Recargo:

Tipo de paga: % I

[T Daormicilia saldos acreedores

[ Domicilia cargos en cuenta
Tipo de envio: ¢ Wormal " Sustitutive " Prueba

Contacto: EI

Teléfono:

Faux:

& Emitir

Uit sicad d Can INSERCION ADMINGHOMINISS
En ella debe especificarse el mes, afio y tipo de paga de las que se quiere emitir el
fichero fan.

Debe indicarse el porcentaje de recargo de aplicacion, caso de tratarse de pagas
retroactivas y de ser procedente. Por defecto se carga el 5 % en el caso de las

retroactivas.

A continuacion se emite el fichero haciendo clic en el icono de la esquina inferior
derecha de la pantalla.

El CITI se encarga de remitirnos por correo electronico los ficheros generados, o bien
pueden importarse usando FTP.
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2. Pagos de derechos pasivos y MUFACE
El pago de MUFACE se realiza por transferencia y el de Derechos Pasivos por talon
bancario.

La confeccion de los respectivos documentos contables (PMP) corresponde a Procesos
Econdmicos partiendo del informe de Hominis RRD y su abono a Tesoreria.

Al abonar el documento PMP de MUFACE, debe cumplimentarse un impreso de
identificacion del pago a efectuar.

Por lo general, estos pagos se efectlian con un retraso de entre 2 y 5 meses, segun el
estado de liquidez de la Tesoreria de la Universidad.

La propuesta de pago, pago y conciliacioén de estos documentos, corresponde a Procesos
Econdémicos (Sorolla).
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Legislacion Aplicable

» Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el

Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos
de la Seguridad Social.

» Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se

aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado.
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PROCESO 78: CONTROL DE PAGOS Y DEBITOS AL

REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y|

MUFACE

Consolidacion
de pagas
(HOMINIS)

Duracion:
dos semanas

Periodicidad:
mensual

Generacion de
ficheros fan
(HOMINIS)

i

Remision de
ficheros
(WINSUITE)

|

Presentacion
de TC1 en
Banco

Seguimiento Documentos
Crntnklac
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PROCESO 79: BAJAS POR LIT., MATERNIDAD,

ACCIDENTE DE TRABAJO Y BAJAS DE MUFACE.

Descripcion del proceso: Enfermedad.
/frea de Personal: Coordinacion de Procesos Econdémicos
Periodicidad: diaria.

Bajas por L.T. y accidentes no laborales
Se controlan por medio de los partes médicos de baja, los partes de confirmacion y los
partes de Alta. Cada parte de Baja y Alta deben introducirse en el programa “Hdéminis-

Oracle”.

Para diligenciar los partes se requiere las siguientes tareas:
comprobar si el trabajador tiene periodo de carencia para cobrar el subsidio
comprobar el diagnostico por si es recaida, y computar tiempo anterior

completar los partes con: C.C.C., grupo de cotizacion y base de cotizacion del mes
anterior a la baja

enviar fotocopia a FREMARP y al servicio médico.

5. enviar a FREMAP los partes a traves del programa WINSUITE.

Maternidad

El descanso maternal (112 dias) se inicia con el “Informe Maternal” en que se fija el
momento de comienzo de la contingencia.

Una vez se fija el comienzo de la maternidad, debe cumplimentarse la “Solicitud de
Maternidad”, que cumplimentard la interesada con su firma y datos personales.

En esta solicitud debemos certificar la base de cotizacion del mes anterior.

El inicio y fin del periodo por descanso maternal también se introducira en el programa
“Hominis-Oracle”.

Accidente de trabajo

En caso de accidente de trabajo, en el centro de trabajo se cumplimentard un volante
para su entrega al accidentado.
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Con ¢l el interesado se presentard en FREMAP (salvo en casos urgentes, en que acudira
al centro hospitalario mas cercano).

Cuando se recibe el parte de baja por accidente de trabajo, tenemos que cumplimentar
un “Parte por Accidente de Trabajo” que remitiremos a FREMAP.

Tanto la baja como el alta por accidente de trabajo deben cargarse en “Hominis-Oracle”.

A traves del programa informatico DELTA (Declaracion electronica de trabajadores
accidentados) del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, enviaremos los partes a
FREMAP , asi como también por el programa WINSUITE.

De los Accidentes de Trabajo que no den lugar a baja, habra que hacer mensualmente
una relacion que remitiremos a FREMAP.

Bajas de MUFACE

Las bajas de los trabajadores con Derechos Pasivos y MUFACE se controlaran
igualmente con los partes de baja, los partes de continuidad cada 15 dias y con los
partes de alta.

También los partes de baja y alta se introduciran en el programa “Hominis-Oracle”.

En el caso de los partes de baja de MUFACE, agotado el plazo de tres meses, se
devenga a partir del cuarto mes el derecho a solicitar el subsidio ante MUFACE, para
compensar la pérdida de complementos, que Hominis aplica de manera automatica.

Los pasos a seguir para introducir las bajas y altas en “Hominis-
Oracle” son:

a) Expediente Administrativo
b) Empleado

¢) Evolucion por Conceptos
d) Ausencias.
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£ HOMINIS: Expediente administrativo - [Auzencias del empleado]
@ Personas  Seleccion  Plazazs Empleados  Consultas  Tablas ausliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir Windaow - |E|i|

8] [ @] ®==]| e e Al2] €[] [EE - o i

Empleado

MLF.: E ﬁl Mombre:

CIPDI #PAS CACIE: P\DMINISTRATIVAUCA

Ausencia

F. inicia F. fin F. fin prevista | Identificadar Descripcion F. ausencia ini. W= horasl Ejercicio IA

13/01/1993 [15/01/1999 120 %IT_ Enfermedad comuin
130172000 [r1/01/2000 120 %pr Enfermedad comin
12/01/2000 | [02/05/2000 142 %Ihﬂatemidad {Pas. Lab. y Fun.)
14/12/2000 [14/1272000 250 %lHuelga dias

15/01/2001 [1/01/2001 120 %pr Enfermedad cormiin
371272001 |7/02/2002 120 gpr Enfernedad carmiin

Observacion:

Partes de a ausencia

#lnicio| g Banshee Ser.. | (P Eudora Light ~.| B Microscit wor. | () Explorando —... | Gl HOMING L. |[Elnominis:  [Z5@E® a4

En esta pantalla se cargan todos los inicios de ausencia y su finalizacion, sea cual sea su
causa (enfermedad, accidente, maternidad, huelga...).
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Legislacion Aplicable

» Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se

aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

» Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se

aprueba el Reglamento General sobre cotizacion y liquidacion de
otros derechos de la Seguridad Social.

» Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de
los Funcionarios Civiles del Estado.
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PROCESO 79: BAJAS IT Y ACCIDENTES NO

Parte
Médico

LABORALES

Frecuenci Parte Médico
a diaria
Duracion:
un dia

Carga en Hominis

Envio de Copia a
FREMAP
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PROCESO 79: MATERNIDAD

¢qué datos?

Informe
Maternal

Informe Maternal

Frecuenci
a diaria

Duracion:
un dia

Solicitud de
Maternidad

Carga en

HAminic
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PROCESO 79: ACCIDENTE DE TRABAJO

Frecuenci
a diaria

Duracion:
3 dias

¢qué datos?

Volante del
Centro de
Trabajo

Volante del Centro
de Trabajo

i

Presentacion del
volante en

FREMAP

i

Parte de Baja

i

Parte por accidente
de trabajo

'

Remision del parte
de accidente a
FREMAP

i

Carga en

HAminic
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PROCESO 80: CERTIFICACION ANUAL DE

RETRIBUCIONES

Descripcion del proceso: Remision a la Agencia Tributaria de los Modelos 190 y 345.
Emision de Certificados para su presentacion por los perceptores en la Agencia Tributaria

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: anual. Duracion del proceso: 5 meses (anual)

Modelo 190

El modelo 190 es un formulario que de presentarse anualmente en la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria antes del 21 de Febrero. En €l se realiza un desglose de las
personas que ha recibido néminas de la Universidad, distinguiendo sus retribuciones
integras, sus gastos fiscalmente deducibles, sus reducciones por percibir rendimientos
irregulares y las retenciones e ingresos a cuenta practicados, ademas de otros datos
personales y familiares fiscalmente relevantes.

Dato el volumen del personal en némina, la Universidad cumplimenta el modelo 190 en
soporte informatico. Para la elaboracion de este soporte se sigue el siguiente proceso:

1.1 El personal del CITI genera desde la aplicacion HOMINIS el fichero datos que
carga la aplicacion de la Agencia Tributaria de gestion del Modelo 190.
1.2 En coordinacién con el personal del CITI, se procede a depurar el fichero de
carga:
1.2.1.Rectificacion de situaciones familiares que ocasionan error (situaciones 3,
con NIF de conyuge y situaciones 2 sin NIF de conyuge).
1.2.2.Sustitucion de documentos de extranjeros distintos al NIE
1.2.3.Reintegros (eliminacion de datos de retenciones y de gastos de los Integros
negativos).
1.2.4.Comprobacion manual de nomina externa para correccion de datos de
atrasos de afos anteriores, rendimientos irregulares e ingresos no incluibles
en modelo 190.
1.3 Cuadre del fichero (browser, access, excel):
1.3.1.Con las propias tablas de Hominis: Peticion al CITI de queries de las tablas
de Hominis desglosadas por ejercicio y empleado y comparaciéon con el
fichero generado por Hominis (integros y retenciones).
1.3.2.Con la contabilidad: Peticién de base de datos al Area de Economia de
documentos contables de la Nomina (Integros y retenciones) y
comparacion con fichero de carga del modelo 190 y con las queries de
Hominis.
1.3.3.Comparacién de gastos incluidos en el fichero de carga de modelo 190 con
queries de Hominis.
1.4 Generacion del fichero de remision y del documento de presentacion desde la
aplicacion de la Agencia Tributaria (aplicacion AEAT).
1.5 Firma Sr. Gerente.
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1.6

1.7

1.8

1.9

Presentacion de fichero y de documento de presentacion en la Agencia
Tributaria hasta el 20 de Febrero.

Presentacion de los ficheros sustitutivos y complementarios por correccion de
errores.

Muestreo de comprobacion de la direccion laboral de los perceptores.
Correccion de errores globales en coordinacion con el CITL

Impresion de certificados (Hominis: expediente econdmico, informes, informes
oficiales, certificado de retenciones e ingresos (IRPF), cargar ejercicio y pulsar
emision de certificado).

1.10 Muestreo de los certificados impresos y comparacion con el fichero presentado

en la Agencia Tributaria.

» Herramientas Informaticas Utilizadas En El Proceso

Programa Hominis

Aplicacion de la Agencia Tributaria de gestion del modelo 190, de obtenciéon en
www.acat.cs

Access, Excel y Browser

Modelo 345

El modelo 345 es un impreso que debe remitirse a la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria anualmente antes del 21 de Febrero. Por el volumen de las operaciones de la
Universidad, se utiliza el soporte informatico.

En este impreso se realiza un desglose del importe que la UCA ha ingresado en el plan
de pensiones de cada uno de sus empleados, distinguiendo si la suma que corresponde a
servicios previos y al ejercicio corriente.

Para la elaboracion de este fichero se sigue el proceso a continuacion descrito:

2.1

2.2

23
24
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

Gestion de Personal entrega a Procesos Econdmicos una base de datos con los
ingresos realizados a cada uno de los participes de planes de pensiones con
diferenciacion de si corresponden a servicios previos o si se trata de ingresos
corrientes relativos a ejercicios anteriores, o al ejercicio actual.

Procesos Econdmicos remite al CITI la base de datos para generacion del
fichero de carga del programa de la Agencia Tributaria de gestion del modelo
345.

Tratamiento de errores: correccion de registros erroneos y duplicados.

Estudio del tratamiento fiscal de los citados ingresos.

Generacion del fichero y del documento de presentacion (aplicacion AEAT).
Firma Sr. Gerente.

Presentacion en la Agencia Tributaria antes del 21 de febrero.

Presentacion de ficheros sustitutivos o complementarios.

Impresion de certificados (ACCESS, WORD)

2.10Muestreo de coincidencia entre certificados y fichero presentado.
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» Herramientas Informaticas Utilizadas En El Proceso

Access, Word

Aplicacion de la Agencia Tributaria de gestion del modelo 345, de obtenciéon en
www.aecat.es
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http://www.aeat.es/

Legislacion Aplicable

» Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

» Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

> Ley 30/1995, de 8 de noviembre, de ordenacion y supervision de los
Seguros Privados.

» Ley 8/1987, de Regulacion de los Planes y Fondos de Pensiones.

> Real Decreto 1307/1988, de 30 de septiembre, por el que se aprueba
el Reglamento de Planes y Fondos de Pensiones.
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PROCESO 80: MODELO 190

¢qué datos?

/ HOMINIS /

HOMINIS

I

Fichero de carga de
aplicacion de
AEAT

Rectificacién de
datos:

Cuadres

Comprobacién
manual de némina
externa

Fichero de remision y
documento de
presentacién

Firma Sr. Gerente

Periodicidad:
anual

Duracion:
1 mes

1. Situaciones Familiares

2. Extranjeros

3. Reintegros

4. N6mina Externa

1. Con Héminis

2. Con Sorolla

3. De gastos deducibles

Seguimiento

Generacion, Impresion
y Remision de
Certificados

Presentacion
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PROCESO N° 80: Modelo 345

¢qué datos?

GESTION DE
PERSONAL
GESTION DE
PERSONAL
Periodicidad:
]
Remisién a CITI

Duracion:
1 mes

v

Tratamiento de
registros erréneos o
duplicados

Generacion de
fichero de remision
y de documento de

presentacion

Firma Sr. Gerente

Seguimiento

Generacion, Impresion y

Presentacion

Remision de Certificados
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PROCESO 81: ACTUALIZACION IRPF

Descripcio’n del proceso: Cilculo de la retencion por IRPF de los empleados.
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: mensual. Duracion del proceso: 1-2 dias

1. Procesos previos al calculo

En primer lugar, es necesario dar de alta para cada empleado una serie de datos que
el sistema va a utilizar posteriormente en el proceso de célculo del IRPF, y sin los
cuales va a ser imposible realizar el mismo de forma correcta. El mantenimiento de
estos datos se llevard a cabo desde los modulos de Expte. Administrativo y Expte.
Econdémico.

=  Procesos previos al calculo: EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

» Proceso de HOMINIS: Personas: Discapacidades.
En el proceso de calculo es necesario conocer las posibles discapacidades que tiene un
empleado.

¥ HOMINI5S: Expediente administrativo - [Mantenimiento de discapacidades por persona]
ﬂ Personas  Seleccion  Plazazs Empleados  Consultas  Tablas ausliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir Windaow - |E|i|

&) ﬁl @l "_F'|7|z| I’|’II|/|r‘~~|||r~~|r~~-|| i.;3'|°‘?| &

o Ofiei . .
CAS " Coo}la?r?s%n Urdversitaria

Persona

MLF W MNombre:
E il p

Discapacidad
Idertificador Dezcripcion F.dezde F. hasta :I
DIS33644 % Entre 33% y 64% 1/01/1999 3141272300

M.IF. de la persona. 15/0472002
Universidad de Cadiz CONSU LTA ADMIN@HOMINISS

» Proceso de HOMINIS: Personas: Familiares
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Se introduciran los datos relativos a los familiares que tiene la persona, como
son el conyuge y los hijos. Las vigencias de los parentescos se introducen pulsando
el boton "Vigencias", junto con los Grados de Discapacidad de los parientes y si
dicho familiar estd a Su Cargo. Muy importante: La vigencia de la situacioén familiar
debe de quedar dentro de la situacion familiar del empleado.

¥ HOMINIS: Ezpediente administrativo - [Mantenimiento de familiares por persona]
ﬂ Personas  Seleccidn  Plazaz Empleados  Consultas  Tablas ausiliares  Procesos de deteccidn  Informes  Edicion Salir  wWindow - |ﬁ'|£|

(| F[x[=] ]~ e[ A2

0 S
CA5 [ * Coo}lacenr?s%n Uridversitaria

Persona

MNLF.: ﬁ Maombre:
| -—— p

Familiar
MF. Mombre 1er apelido 2do apelido

E ijat
| [conTUGE
HIIO2

12640075

EAEAEAEAEEEEAE S

[

F. nacimiento: I19f03f1999 F. adopcio’n:l Afio nacirmiento: I 1999 Vigencias Ll

M.F. de la persona 15/0472002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMINEHOMINISE
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¥ HOMINIS: Expediente administrativo - [Mantenimiento de familiares por personal
ﬂ Personas  Seleccion  Plazazs Empleados  Consultas  Tablas ausliares  Procesos de deteccion  Informes  Edicion Salir Windaow - |E|i|

8] @] F[®l=] <[]~ A2

Ofiei . .
" Coo}la?r?s%n Urdversitaria

Persona

N.I.F.:I3 Nombre:IJ
Familiar

N.I.F.:I MNarmbre: I ., hijo1 Afio nacimiemn:|1999

Vigencia familiar
F.desde F.hasta & sucargo | Descendierts | Ascendierts | Céryuge |~

19/03/1599 r

Parentesco: Hijos

Discapacidad:

Computa de forma completa: © Si & No

Univereiaaa te iz CONSULTA ADMINGHOMINISS
=  Procesos previos al calculo: EXPEDIENTE ECONOMICO
» Proceso de HOMINIS: Empleados:: IRPF: IRPF solicitado

Esta opcion permite dar de alta:

= El tipo de retencidon solicitado por el empleado, asi como el motivo de
solicitud.

= Eltipo de retencion para los no residentes fiscales.

Para ambos datos, es necesario introducir la "fecha desde", siendo posible dejar el
periodo abierto, o cerrado introduciendo "fecha hasta"
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [I|.R.P_F_ solicitado]
ﬂ Empleados  Buzdn de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econémicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E|i|

(| F[x[=] ]|~ e[ A2

Ca5 |

Ofiei . .
" Coo}la?r?s%n Urdversitaria

Empleado

N.I.F.:E m Marnbre:

POl CPAS C/C/E: |R1448 IF'ROFESOR AZOCIADD REAL DECRETO

|.R.P.F. solicitado / No residente fiscal
F. dezde F. hazta % Zolicitacdo | % Mo Res. Fis. hativo soliciuc
01/09/1993  B0A09,2000 13.23 Feticidn del interesado
010372001 314122001 13.58 Feticion del interesado
[01/01/2002 15.00 Feticion del interesado

M.IF. de la persona. 15/0472002
Universidad de Cadiz CONSU LTA ADMIN@HOMINISS

» Proceso de HOMINIS: Empleados: IRPF: Situaciones Familiares

El empleado, de cara al céalculo de su retencion de IRPF, puede encontrarse en tres
situaciones familiares distintas (segtn el art. 82 del Reglamento de IRPF), que ha de
comunicar al pagador, con el fin de que se realicen las retenciones pertinentes. A
través de esta pantalla se definird en cudl de las tres situaciones se encuentra el
empleado y el periodo para el que es vigente la misma.
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Vigencias de situaciones familiares]
ﬂ Empleados  Buzdn de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econémicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E |i|

(| F[x[=] ]|~ e[ A2

Ca5 |

Ofiei . .
" Coo}la?r?s%n Urdversitaria

Persona

MIF. F M Nornbre: [M:

Vigencia situacion familiar
Identificador Descripcion F. desde F. haszta -
SITLIS % Contribuyente sin cdnyuge a sU cargo. 1011993 B1/12/2300

M.IF. de la persona. 15/0472002
Universidad de Cadiz CONSU LTA ADMIN@HOMINISS

» Proceso de HOMINIS: Empleados: IRPF: Retribuciones variables del empleado.

Se definiran las retribuciones variables satisfechas al empleado en cada ejercicio.
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Retribuciones variables del empleado]
ﬂ Empleados  Buzdn de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econémicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E |i|

(| F[x[=] ]|~ e[ A2

Ca5 |

Ofiei . .
" Coo}la?r?s%n Urdversitaria

Empleado

M.ILF.: E ﬁl MNaombre: IR

CPDIL & PAS

Retribucion variable
Ejercicio Canticiad (Eur) Retencian (Eur) -

Mimero de identificacion fizcal 15/0472002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIN@HOMINISS

» Proceso de HOMINIS: Empleados: IRPF: Pensiones del empleado

En esta pantalla se incluirdn las pensiones que terceras personas pudieran estar
recibiendo del empleado. Pueden ser de dos tipos:

= Pensiones compensatorias a favor del conyuge.

= Anualidades en favor de los hijos.
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8 HOMIMIS: Expediente econdmico - [Pensiones personas]

ﬂ Empleados  Buzdn de nomina  Pagas Conceptos  Seguidad Social  Tablas econémicas Canoa  Informes  Edicion Salir  Window - |E|i|
i = Ofiei . L
@ ||Cc-n§uI=ar_ e Fall |/II | “* |I‘“~ |III"“‘ | [~ | ;ﬁl ? | CAS »al Coo}lacm'n?c%num'el’sltaﬂ&

Persona

N.I.F.:F m MNaormbre: |N

Pensitn persona

Ao Pens. conyuge (Eur) | Pensidn hijo (Bur) |«

M.IF. de la persona. 15/0472002
Universidad de Cadiz CONSU LTA ADMIN@HOMINISS

2. Proceso de Calculo:

Una vez cumplimentados los datos pasaremos al calculo en si de la retencion. El célculo
del porcentaje de retencion de IRPF puede realizarse de dos maneras distintas: desde el
"Paso a nomina" y desde la pantalla de "Célculo de IRPF"

» Proceso de HOMINIS : Expediente econémico: Empleados: Datos Retributivos: Paso a
nomina
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Paso a ndmina]

Crfiet . P
* . Coofa?r?ﬁc%nUm’ersﬂarm

Paso a némina de un empleado

Resumen

Ermpleado: P.D.IL
MALF: 3
Mombre: )
“Wigencia del paso a ndmina; 01/04/2002 - 30/09/2002

* Datos del paso a ndmina ™
Periodo de vigencia: 01/04/2002 - 30,09/2002

Ndmina: S, Recibo: 3, Paga extra: S, Residencia fiscal: S

% de lR.P.F: O
Rég. Seguridad Social: RG, Régimen General de la 5.5,

Cuenta de cotizacidn; 11008073721, P.A. 5. LABORAL

Parcentaje de I.R.F'.F.:I L | Cancelar Teftmitiar |

., 17i04/2002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIN@EHOMIMNISS

» Proceso de HOMINIS : Expediente economico: Empleados: IRPF: Calculo de IRPF
Para cumplimentar esta pantalla habra que determinar:
e La fecha (mes y afio) para la que se va a realizar el célculo de la paga de IRPF
* Las afectaciones del célculo, que pueden ser de dos tipos:
A) Generales: C/C/E, Tipo de contrato, Régimen juridico, Tipo régimen

juridico, Dedicacion y Colectivo. También se determinara el
especifico al que va a afectar: PDI, PAS, No afecta.

Para facilitar el proceso de Célculo de IRPF, definiremos mensualmente
las siguientes afectaciones:

= Para los PAS Laborales (Régimen Juridico: L, Especifico: PAS)
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N HOMINIS: Expediente econdmico - [Calculo de | R.P.F_]

Yo o Ofier . o
.. Coofa?r?ﬁc%n TUniversitaria

Célculo del I.R.P.F.
Fecha de lanzamiento: IAhriI j I 2002

Afectaciones
— Generales

C/CIE:

Tipo contrato:

Pendiente paso a ndmina

Especifico

Reégirmen juridico; Labaral

Tipo régimen juridico: Laboral docente

CPAS
" Mo afecta

Dedicacion:

Colectivo:

L 0 . e

Provincia;

— Empleados
MN.IF. Especifico MNambre

| PDlL CPAS
@ cEn CIRAS
@ cEn CIRAS

Calcular LRPF. | ‘

Actuslizar |R.PF.

Faceta: P.AS RO

-, 260412002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMINGEHOMINISS

= Para los PAS Funcionarios (Régimen Juridico: F, Especifico: PAS)

= Para los PDI Funcionarios (Régimen Juridico: F Especifico: PDI)

¥ HOMIMIS: Expediente econdmico - [Calculo de 1. R.P.F.]

Empleado:z Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Segurnidad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn Salir indowe == =]
E‘lglﬁl A '-T='|?|E| L |/”|/ |r“~ |||r“~||“~1 | i’ﬁl ? | | cas = | - 2t cSieimade tniversitaria
Calculo del |.R.P.F.
Fecha de lanzamienta: IAbriI j I =002

Afectaciones
— Generales

C/C/E:

Tipo contrato:

™ Pendiente paso a ndmina

Especifico

Régimen juridicao: Funcionario

Tipo régimen juridico: Funcionario de carrera

CPAS
Mo afecta

Dedicacidn:

Colectiva:

Provincia:

L0 i e

— Empleados
M. Especifico

PO T PAS
L[ T
CIELEL A

Calcular | R P.F

Actualizar |IR PF.

Ealniciul ‘ Eudora Light I B¥W Microsoft Word -Aclualiza...l ﬂ HOMIMIS - [Mend general] IIEHDMINIS: Expedient E- 11:51
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8 HOMINIS: Expediente econdmico - [Calculo de | R.P.F.]

ﬂgmpleados Buzon de nomina Pagas Conceptos  Segundad Social  Tablas econdmicas  Canoa  |nformes  Edicion Salr Window _|E|ﬂ

Tlilil e |’”|/ |f“ |'”“|“ | i’ﬁl ?l £ L G e
Célculo del I.R.P.F.
Fecha de lanzamiento: IAhriI j I 2002

Afectaciones
— Generales

C/CIE:

Tipo contrato:

[" Pendiente paso a némina

Especifico

Regimen juridico: Funcionatio

Funciohario de carrera = PO
CPAS

" Mo afecta

Tipo régimen juridico:

Dedicacion:

Colectivo:

Provincia;

L 0 . e

— Empleados
MN.IF. Especifico MNambre

| PDlL CPAS
@ cEn CIRAS
@ cEn CIRAS

Calcular LRPF. | ‘

Actuslizar |R.PF.

Iclertificador de dedicacion - lista de valores disponibles = 26/04/2002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIMGEHOMINISS

= Para los PDI Contratados Docentes (Régimen Juridico: C, Tipo
Régimen Juridico: CD, Especifico: PDI)
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N HOMINIS: Expediente econdmico - [Calculo de | R.P.F_]

’L}|ﬁ|5| (R "-_F'|'i_t'|2| "|’”|’|“|”“|"“"| iﬁ|?| e R
Calculo del |.R.P.F.

Fecha de lanzamiento: IAhriI j I 2002

Afectaciones
— Generales

C/CIE:

Tipo contrato:

[" Pendiente paso a némina

Especifico

Régimen juridico: Caontratado administrativo

Tipo régimen juridico: Docente contratado

CPAS
" Mo afecta

Dedicacion:

Colectivo:

Provincia;

L 0 . e

— Empleados
MN.IF. Especifico MNambre

| PDlL CPAS
@ cEn CIRAS
@ cEn CIRAS

Calcular LRPF. | ‘

Actuslizar |R.PF.

Faceta: P.AS. JPDI. z, 26/04/2002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIMGEHOMINISS

» Para los PDI Laborales Docentes (Régimen Juridico: L, Tipo
Régimen Juridico: LD, Especifico: PDI)
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N HOMINIS: Expediente econdmico - [Calculo de | R.P.F_]

’L}|ﬁ|5| (R "-_F'|'i_t'|2| "|’”|’|“|”“|"“"| iﬁ|?| e R
Calculo del |.R.P.F.

Fecha de lanzamiento: IAhriI j I 2002

Afectaciones
— Generales

C/CIE:

Tipo contrato:

[" Pendiente paso a némina

Especifico

Reégirmen juridico; Labaral

Tipo régimen juridico: Laboral docente

CPAS
" Mo afecta

Dedicacion:

Colectivo:

Provincia;

L 0 . e

— Empleados
MN.IF. Especifico MNambre

| PDlL CPAS
@ cEn CIRAS
@ cEn CIRAS

Calcular LRPF. | ‘

Actuslizar |R.PF.

Faceta: P.AS. JPDI. z, 26/04/2002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIMGEHOMINISS

B) A nivel empleado: Se introduciran los NIF de los empleados a los
que se desea que afecte el calculo.
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8 HOMIMIS: Expediente econdmico - [Calculo de |.R.P.F.]

ﬂgmpleados Buzon de nomina Pagas Conceptoz  Segundad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicion Salir  Window _|E|i|
Blalel 2 #ixE collrleln] A2) 4
Célculo del I.R.P.F.
Fecha de lanzamiento: IAbV” jl 200z

o Ofiei . .
Cas " Coo}la?r?s%n Urdversitaria

Afectaciones
— Generales

CIC/E:

Tipo contrato:

Pendiente paso a ndmina

Especifico
PO

CPAS
& Mo afecta

Reégirmen juridico:

Tipo régimen juridico:

Dedicacidn:

Colectiva:

Provincia:

1 A

— Empleadas
MLLF. Especifico MNombre

E #|cPDlL & PAS |8

g CIE DI RS
g cRDl CEAS

Calcular |R.PF. | ‘

Actuslizar |RPF.
Microzoft ‘Word - Actuslizacion IRPF.doc

;mlnicio| (& Eudora Light | Y Microsoft word - Actuzliza...| Rl HOMINIS - [Meni general ||ﬂum|m|s; Expedient . |S8E® 1149

Podré calcularse el IRPF solo para aquellos empleados a los que no se les
calcul6 en el proceso de Paso a Nomina, chequeando el campo "Pendiente paso a
némina"

Una vez terminado el célculo pasaremos al proceso de Actualizacion.

3. Proceso de Actualizacion de IRPF.

A través de esta opcion, se contemplaran los resultados del calculo para cada
empleado ya se lance el calculo individual o general.

» Proceso de HOMINIS : Expediente econémico: Empleados: Datos Retributivos: IRPF:
Actualizacion del IRPF

En esta pantalla pueden presentarse para cada empleado hasta cuatro registros referentes al
tipo de retencion:

=  Anterior: tltimo IRPF calculado y actualizado. Coincide con el que se le
esta aplicando en la némina.

= Calculado: resultado del ultimo calculo. El es que estamos realizando en
este momento y que aun no se ha actualizado.

= Solicitado: Aparece el IRPF solicitado por el perceptor.

= NRF (No residente fiscal): en el caso en que el empleado tuviese un tipo
concreto por ser no residente fiscal.
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Habra que tener en cuenta lo siguiente:

= Si el empleado tiene un tipo de retencion como "NRF" (no residente fiscal), este se
tomara como nuevo tipo obligatoriamente.

= Si el tipo "Solicitado" es mayor que el "Calculado" se tomara por defecto el
"Solicitado"

= Si el tipo "Solicitado" es menor que el "Calculado" se tomara por defecto el
"Calculado"

Para seleccionar el tipo elegido, se chequeara el campo "Calcular", si se desea
seleccionar el tipo calculado, o el campo "Solicitar", si se desea seleccionar el
solicitado.

En el caso de que no se desee seleccionar ninguno de los tipos que aparecen en la
tabla, se chequeara el campo "Desmarcar". Esto se puede hacer para cada empleado
o para todo en conjunto, pulsando el boton "Todos".

& Monitor de nomina Hi=] B |

Fagas a calcular

Carga de conceptos : Terminado
Carga de empleados : Terminado
Carga de Seguridad Social Cargando ...

Tratamiento de empleados :

Finalizacidn del pracesa :

monitor |

& Fin del proceso
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HOMINIS

@ Proceso de céloula de |.R.P.F. finalizada.

¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Actualizacion del |.R.P.F_]

ﬂgmpleados Buzdn de némina Pagas Concepto:  Seguridad Social Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn Salir  Window _|ﬁ'|1|

@ @] === “] s ie]s] #2]

oo Ofied S
CA5 |7 * Coo}lacenr?s%n Uridversitaria

Empleado
Etrar PLLF. I F. dezde I F. hasta IAnterior ICaIcuIadoISolicﬂadol MRF. I Muewo ﬂ Desmarcar | Calcular Solicitar

01/04,/2002 15032003 22000 17.00) 2200 22.00 s 's
1/04/2002 15.001 15.00 15.00
01/04/2002 15.001 16.00 16.00

T re
Iv Todos| ¥ Todos| v

B O R ERE R R

Mombre completa: C C PDIL £ PAS

C/C/E: (10010 IT.SUP. ADMINISTRACION
Tipo de rég. juridico: |LE Labaoral eventual Errores calculo LI

Botrar contribuyertes | Actualizar |RPF. |

Indica =i =8 ha producido un error en el célculo 170472002
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIN@EHOMINISE
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Es posible anular el célculo de IRPF pulsando el boton "Borrado de
Contribuyentes". En este caso aparecerd un mensaje que nos indica el n° de filas que
se han borrado.

HOMINIS

@ Se han borado 3 filaz en el higtanico,

¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Actualizacion del |.R_P.F.]

ﬂgmpleados Buzon de nomina Pagas Conceptos  Seguiidad Social  Tablaz economicasz Canoa  Informes Edicion Salic window 18] x|

Fl@| ] F|®=| ] [een] A2

e ve Oficn . -
LAS t . Coo;laceur?s%n Unrversitaria

Empleado

Error MIF. F.dezde F. haszta Arterior |Calculado| Solictado] MREF. Mo Desmarcar | Calcular Solicitar
r e .

.
i
i
"
iz
i
"
i

EomaEaEm i ame

12 o
[ Todos| [ Todos| [ Todos

Mombre completo: felR i P s

CIC/E:

Tipo de reg. juridica: Errores calculo Pl
Borrar contribuyentes Actualizar |[RPF. |

Indica =i 2e ha producicdo un error en el céloula 4 1710452002
Universidad de Cadiz INSERCION ADMIN@HOMINISS
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Es también posible ver los errores que se hayan podido producir durante el proceso de
calculo de IRPF. Para ello, se pulsara el botén "Errores de célculo" y se accederd a la
pantalla correspondiente. En la pantalla de "Actualizacion de IRPF" aparece un check a
la izquierda del campo NIF: Si aparece chequeado quiere decir que se ha producido un
Error Grave a la hora de calcular el % para ese empleado, con lo cual el porcentaje
calculado serd nulo. Los errores podran ser de dos tipos:

» L:son mensajes informativos que no impiden la terminacion correcta del proceso

= @: son errores graves y hacen que el proceso termine mal, obteniéndose un porcentaje
de IRPF incorrecto.

En caso de haberse producido un error grave, se debera observar el mensaje que aparece
en la parte inferior de la pantalla y verificar si los datos son correctos.

¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Actualizacién del |. R_P.F.]

Empleados  Buzdn de ndmina Pagas Conceptoz  Seguidad Social  Tablag econdmicas Canoa  Informes  Edicion Salr  window

Empleacdo
Errar MIF.

F.desde
1/04,2002

F. hasta Anterior |Calculado | Solictado| NRF. Muevo

18.00

19.00

19.00

01.04,2002

20.00

19.00

19.00

01.04,2002

27.00

23.00

23.00

01.04,2002

0o

.00

0o

01.04,2002

19.00

19.00

19.00

01.04,2002

19.00

18.00

18.00

01./04£2002

18.00

20.00

20.00

01./04,/2002

19.00

19.00

19.00

o o

b2 b ey ey o s oy g |

Mambre completo;
CIC/E:
Tipo de rég. juridico:

1/04/2002

16.00

15.00

Desmarcar

Calcular

= @l '?F'lilil "l’”l’lr‘l”r‘lr‘*l zﬁl"l & cas [ « o2 S de (riversitaria

Solicitar

15.00 ~|

Frofesor Titular Escuela Univ.

Funcionario de carrera

~

-

o

&

~

-~
-
-~
-~
-
-~
-
-~

¥ Todos

¥ Todos| M T

@ POl

Errares caleulo D-l

CPAS

Fecha de fin de aplicacion del IR.PF.

Universidad de Cadiz

Borrar contribuyentes |

Actualizar [RPF. |

CONSULTA

18/04/20032

ADMINE@HOMINISS
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¥ HOMINIS: Expediente econdmico - [Actualizacion del . R_P.F_]
Bl Empleados  Buzdn de némina  Pagas LConceptos  Segunidad Social

E‘I%Iﬁl i I ?F'I'?Izl '/I/”l/ |r- I"r“lr"'l zﬁl?l E : Cas = = I oSrEiras Universitaria

Errores del calculo del | . R_.P.F.
Identificador Tipo de error |

HEE-00221

HEE-00275

Informes  Edicidn  Salii  indow —1=1=|

Tablas econdmicas  Canoa

hensaje
Mo se han encontrado retribuciones para los meses anteriores

Causa Accian

| -1| Actualizacion LR.P.F.

12/04/2002

ldertificador del mensaje de error
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIMNGEHOMIMISS

OMINIS: Expediente economico - [Actualizacion del | R.P.F.]
Empleados  Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Segunidad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn Salic  Wwindows - |5’|5|

(&3S @l ?|T|2| Ll 1 10 iﬁl?l ' CaS A « =2 cSoma i Universitaria

Errores del calculo del |.R.P.F.

Icertificadar Tipo de errar -
HEE-00291
HEE-00275

[~

hensaje
Mo hay retribuciones acuruladas a lo largo del afio

Comprobar si existe la vista del histdrico de ndmina y
si hay conceptos 90007 y 80000 en el Histarico de

nArminE.

conceptos de los tipos 90007 y 50000

-
-
Causa Accidn
Crear la tabla o comprobar si existe en el histdrico =
-

|1| Actualizacion LR.P.F.

1870442002

Tipo de error (informativoimpeditivo)
Universidad de Cadiz CONSULTA ADMIN@HOMIMNISE
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Legislacion Aplicable

» Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias.

» Real Decreto 214/1999, de 5 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
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PROCESO 81: ACTUALIZACION DE IRPF

¢qué datos?

Declaracion
del interesado

Discapacidades

Antes del
cilculo de

néminas

Familiares
Duracion: dependientes
3 dias

Retenciones
solicitadas

Situaciones
Familiares
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PROCESO 81: ACTUALIZACION DE IRPF

Retribuciones
Variables

Pensiones a
abonar por el
perceptor

Paso a nomina

Cilculos de
IRPF por

colectivos

Tratamiento de

incidencias en el
calculo
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PROCESO 82: PLAZAS VINCULADAS, ENCUESTA LN.E.,

ENCUESTA COYUNTURA LABORAL, COSTES POR
COLECTIVOS

Descripcion del proceso: Diversos procesos relativos al suministros de informacién a
distintos 6rganos/organismos administrativos
Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econémicos

Periodicidad: mensual. Duracién del proceso: 1 dia en plazas vinculadas y 2 dias en las
encuestas y en costes por colectivos.

Todos los meses hay que suministrar informacion a distintos organismos
administrativos.

Plazas vinculadas
Remision al Servicio Andaluz de Salud (SAS) de los importes abonados a los
profesores de esta Universidad que ocupan plazas vinculadas en los distintos

hospitales y que corresponde abonar al citado Servicio segiin acuerdo.

Documentacion que se envia:

= Escrito de remision en el que se indica la cantidad que debe transferir el SAS a
la Universidad.

» Informe obtenido por HOMINIS.

Informe-Plantilla- Paga Calculada- Relacion de importes a reintegrar
por INSALUD

=  Fotocopia del listado guardias enviado por SAS y abonadas en el mes en curso.

= Fotocopia del listado de desplazamiento enviado por SAS y abonadas en el mes
en curso.

* Fotocopia del listado de productividad variable enviado por SAS y abonadas en
el mes en curso.

Encuesta INE

El Instituto Nacional de Estadistica envia todos los meses una encuesta que debemos
cumplimentar. Mediante la encuesta suministramos informacion referente a los
trabajadores incluidos en las distintas cuentas de cotizacion.
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Dicha encuesta se realiza con los datos que nos remite el CITI (Centro Integrado de

Tecnologias de la Informacidn) obtenidos directamente de la aplicacion HOMINIS y
de los TC1.

Encuesta de coyuntura laboral

Trimestralmente debe cumplimentarse la Encuesta de Coyuntura Laboral a remitir al
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

Se cumplimenta a partir de datos suministrados por el CITI.

Costes por colectivos

Todos los meses una vez consolidada y abonada la némina remitiremos a
Planificacion de Personal un desglose de los costes de los distintos colectivos
(Funcionarios Docentes, Docentes Contratados, Docentes Laborales, PAS
Funcionarios, PAS Laboral Fijo y PAS Laboral Eventual)

* De la ndmina de perceptores de la UCA
= De la cuota patronal de Seguridad Social

= De la nOmina externa

Para realizar este desglose se toman los datos de los informes de estados justificativos
de nominay de consultas efectuadas sobre las tablas de HOMINIS.
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PROCESO 82: PLAZAS VINCULADAS, ENCUESTAS Y|

COSTES POR COLECTIVOS

FUENTES DE
LAS
ENCUESTAS

Informes de Héminis

Partes de Néminas

Informes de Cuadre de némina

CITI (Tablas de Hominis)

TC1y TC2

BROWSER (Tablas de Hominis)
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PROCESO 83: ENFERMEDADES MUFACE

Descripcion del proceso: Envio a MUFACE de documentacion referente a los
perceptores que han pasado a cobrar los complementos a través de esta Mutualidad

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: mensual. Duracion del proceso: 2 dias.

Mensualmente se emite un listado por HOMINIS de los perceptores que pertenecen a
MUFACE vy llevan més de 90 dias de baja; el motivo es que a partir del dia 91, el abono
de las retribuciones va a experimentar una variacion.

» La Universidad soélo les abona las retribuciones basicas (sueldo y trienio).

» MUFACE abona un subsidio por IT que es un porcentaje de las retribuciones
complementarias.

La Universidad debera remitir a MUFACE al comienzo del cuarto mes de baja la
siguiente documentacion:

= Certificado de las retribuciones percibidas por el perceptor durante el mes anterior a
la baja.

» Licencia de enfermedad. ( Remitida por los Departamentos)

= Partes de Baja

Todos los meses se enviard a MUFACE la siguiente documentacion de los perceptores
que contindan en IT (4° mes)

= [icencia de enfermedad del mes en curso

= Partes de baja del mes en curso

Una vez que se produzca el alta del perceptor se enviard esta a MUFACE pasando de
nuevo a percibir todas sus retribuciones por la Universidad.
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Legislacion Aplicable

» Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de
los Funcionarios Civiles del Estado.
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PROCESO 83: ENFERMEDADES MUFACE

¢Qué datos?

HOMINIS: DEP-A.I’KTAMENTOS:
Informe de bajas Remmon_de I@PfCSOS
de Licencias

HOMINIS: DEPARTAMENTOS:

Informe de bajas Remision de Impresos
de Licencias

Duracion: \ /

Periodicidad:

mensual

una

Emision de
Certificados de
percepciones del
dltimo mes

Remision de Certificados a

MUFACE, para que proceda al
pago de complementos
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PROCESO 84: GESTION DE LA

RETROACTIVA O “DE ATRASOS”

Descripcion del proceso: Gestion Nomina Retroactiva
Funcionarios implicados: Amalia Sefioranes/Joaquin Martin
Periodicidad: Periodicidad mensual. Duracién del proceso: 18 dias

1. Recepcion de Datos.

Los datos necesarios para gestionar la Paga Retroactiva o de atrasos provienen de
distintas fuentes:

1. Deteccion de un cambio administrativo dentro del Buzon de Nomina que afecte a
pagas ya abonadas es decir a retribuciones que un empleado ha dejado de ingresar o
que ha cobrado indebidamente.

2. Conceptos retributivos de caracter especial como gratificaciones, productividades
que no se ajustan a la generalidad de la matriz del perfil del concepto, que son
comunicados mediante partes por las Secciones del Expediente Administrativo y
que afectan a pagas ya abonadas es decir a retribuciones que un empleado ha dejado
de ingresar o que ha cobrado indebidamente.

» Proceso de HOMINIS: Buzon de Nominas : Conceptos de cambio.
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| HOMINIS: Expediente econdmico, - [Conceptos de cambio]

Periodo de consulta del buzon

Inicio: |01/05/2004 Fin: (310572004

Otros criterios
Ermpleado

ML -] #|e PDLC PAS

Nomhre:|

Fechas de vigencia
Inicio: Fin:

Tipo de personal

RO CORPAS 0 Boafecta

Tipo de régimen juridico

Mimero de identiticacion fizcal del emplesdo

1L iodeved ol ol

Conceptos de cambio

oo Ofier . o
. Coo}lacélrzc%nUmversnma

|Cambi0 de mérito

|Cambin de nivel

|Cambin de parametros hospitalarios

|Cambiu de periodo contractual

|Cambin de plaza

|Cambin de situacion administrativa

|Cambi0 de triénio

|Cambi0 de vigencia en la sit. familiar

|Cambin en cargo

|Cambin régimen juridico (ine tipo ¥ esp)

|Cese

|F'aso a titular desde ads. prov.

V| Todos [ 'Minguno

INSERCION

D4/08/2004

PP RENT T

O HOMSIMIS: Expediente scondmico - [Conceplos e canbio]

ﬁbm:\badw Eugdn de ndming  Pagas  Conceplos  Seguridsd Sodal  Tablas scondmicas  Canca  formes  Edicdn  Salr

Eela @| ®¥|%x=| - |rper] A2 Z@

Empleado

MLF. Mombre:

CPAE @ pDL Tipo g s C

Modificaciones del empleado
| Fomivigencia |

orerAn o camibeg

|Docens contratada

Walor antiguo

[z2o4o04 Case
I.P.ta micial del empleada

[z2045004

I
I
I
I
I
I
I
I
il “okear al filken

Irir EUTE LN walor o HLF

Lind il e (vih ki

Irrganir

Asociar a paga b

OAMEFH00
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1.1. Se chequearan las fechas desde la ultima paga normal para detectar cualquier
cambio con repercusion retributiva sufrido por los empleados.

1.2. Asimismo se chequearan todos aquellos conceptos de cambio por los que se desea
consultar el buzén de nomina.

1.3. Pinchar Imprimir para trabajar con el dato detectado.

2. Definicion de Pagas Retroactivas:

>

Proceso de HOMINIS : Expediente economico.(Definicion de paga)

La paga retroactiva es aquella que se calcula como consecuencia de la

modificacion de algin dato administrativo o econdmico, que hace variar la cantidad
que percibe algin empleado o grupo de empleados en alguna paga ya calculada y
consolidada. La paga retroactiva recalcula nuevamente los valores de los conceptos
de la nomina del empleado, y ejecuta la diferencia entre lo que se calculd en su dia 'y
lo que efectivamente deberia haber cobrado el trabajador

Los campos a cumplimentar a la hora de definir una paga retroactiva son

los siguientes:

Identificador: codigo de la paga que se va a lanzar. Tiene 8 digitos. Para
identificar las pagas ponemos 2 digitos para el mes, 2 para el afio seguido de
un subguion, la R de retroactiva y 2 digitos para numerar la paga. Por Ej.
0604 R10, seria una paga de junio de 2004 retroactiva n° 10.

Descripcion: denominacion de la paga que se va a lanzar.

Tipo: codigo del tipo de paga que se va a lanzar. Siempre R1.

Fecha: mes y afio en el que se lanza la paga.

Fecha inicio/fin: se refleja el periodo de tiempo de las pagas que se ven
afectadas en la retroactiva.

Una vez cumplimentados los campos anteriormente mencionados, en la
zona de afectaciones, se encuentran otra serie de campos que formaran el
perfil del empleado o grupo de empleados, a los cuales, se les va a asociar la
paga retroactiva. Las afectaciones del calculo pueden ser de dos tipos:

A) Generales: C/C/E, Tipo de contrato, Régimen juridico, Tipo régimen
juridico, Dedicacion y Colectivo. También se determinard el
especifico al que va a afectar: PDI, PAS, No afecta.

Esta modalidad solemos utilizarla cuando hay que pagar atrasos a un
colectivo.

B) A nivel de empleado: Se introduciran los NIF de los empleados a los
que se desea calcular la paga.
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#8 HOMINIS: Expediente administrativo - [Definicidn de paga]

@Empleados Buzdn de nomina Pagas Concepkos  Seguridad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicion  Salir  Windows

& (| %= | i #]? * 7 ClOperartn Universitaria
Paga
Identificador. 1604_R10 [PAGA RETROACTIVA JUNIO-2004 Fecha inicio: 01/01/2004

Tipa: |R'I = |F'aga Retroactiva Fecha fin: m—
Fecha: |Junio - 2004 (+ Sincalcular ¢ Proceso calculo ¢ Calculada O Proceso consolidacion ¢ Consolidada

Afectaciones
Generales

CiC/E: Cesado: [

Tipo contrato:

Especifico

PO
Tipo régirmen juridicao: |LF Laboral fijo ~PAS

Régimen juridico: |L Laboral

Dedicacidn: | = Mo afecta

Colectivo: |

Provincia: |

Empleados
M.ILF. Especifico Marribre

M|« pPDlL CPAS |
# | PDIL C PAS |

Lanza proceso de paga

Indi_ca la Techa fin de' Ia_ paga INSEFRCI ﬁN 02062004

' clocl cl walh
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T8 HOMIHIS: Expediente administrativo - [Definiciin de paga]

ﬁmmammwmmmmmmcmﬂummmm - & X
Fe& ] F=xE < ~pen] 42 S5 [fim 2] | @30 R, raiversibari

Paga

dendfeadon DE0L_RO7 |PaGa RETROACTIA JUMIC-2004 Facha Inicio: /10572004

Tipn: [R1 | |Faga Retroactiva Fecha dre [31/0572004

Facha; |[Junie || A0 S Sneakue © Procesn cllods © Cilcdade ) Proceio consakmeiin | Consokdida

Afectaciones
Generales

Cagadw [
E=pecificn
IR

rPAS,

= Mo afecia

CACE: [
Tipa contrata: |

Reégimen juridica: |

Tipn régimen juridico; |

Dedicaciing
Colactio: |
Prosincia: |

skl

Empleados
BLLF. Espacilico Marnbre

| = po cpas |
#| PO PAs |

Lanzo process 8e pign

&y Tl

3. Lanzamiento de Paga.

Una vez definida la paga se pulsa el boton “lanzar proceso Paga” para proceder a su
célculo.

Automaticamente aparecerd un mensaje que indica el n° de empleados afectados por la
paga. Asimismo indica el n° de pagas afectadas. Tras pulsar continuar se ejecutara el
monitor de ndmina
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0 HOMINIS: Expediente economico, - [Definicidn de paga]

@Empleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Sequridad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn Salir  Wwindow - g x

|| & @ Elz‘% S C T TR TN LA SO e taa
Paga
\dentificador. D604_R02 PAGA RETROACTIVA JUNIO-2004 Fecha inicia: D1/04/2004

Tipo: |R1 % |F'aga Retroactiva Fecha fin: Eufm;zum
Fecha: {Junio - 2004 & Sincalcular 0 Proceso célculn © Caloulada ( Proceso consolidacidn © Consolidada

Afectaciones
Generales

CICIE: | Cesado: [

Tipo contrato: |

Especifico

Reégimen juridico: | PO
T PAS

& Mo afecta

Tipo régimen juridico: |

Dedicacian: |

Colectivo: |

Frovincia: |

Empleados
MLLF. Especifico Mombhre

E139499?W % o POl CPAS |MAS ORTIZ, ALFONSO

E2300676A #| = P.DI © PAS |GARCIA GUTIERREZ, DIEGO MANUEL

Lanza proceso de paga

ldentificador de pags CONSLIL TA 02/06/2004

L
_\_1) Hay 7 empleados asociados a esta paga.

Cancelar

A través del Monitor de nomina se puede comprobar por pantalla la evolucion
del calculo de la paga retroactiva. En primer lugar se indicard la carga de conceptos,
después la de empleados, la caga de datos de Seguridad Social y el tratamiento de
empleados. Por ultimo, indicaré la finalizacion del proceso.
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&l - [=]x]
Bl
|| & @ Elz‘% S C T TR TN LA SO e taa

Paga
Identificador: PED4_RD2 |F'AGA RETROACTIVA JUNIC-2004 Fecha inicio: rﬁwm;zum
Tipo: |R1 B |F'aga Retroactiva Fecha fin: Eufm;zum

; — Conzoliciaca
&= Monitor de némina

Afectaci Pagas a calcular
Generales Carga de conceptos : Terminado
ROODG04 - 04,2004

RO10R04 - 04/2004

_ Carga de empleados : Cargando ...
Tipo

Régime Carga de Seguridad Social
Tipo régime
Dd Tratamiento de empleados

Finalizacidon del proceso

Ermpleado
MLIF. Especifico Mombre
E139499?W #| = PDl CPAS |MAS ORTIZ, ALFONSO
E2300676A #| = P.DI © PAS |GARCIA GUTIERREZ, DIEGO MANUEL
ldentificador de pags CONSLIL TA 02/06/2004
monitor |

& Firn del proceso

V' Resultado: Cdlculo de la paga retroactiva o de atrasos.

4. Revision de pagas calculadas

Una vez calculadas las pagas comprobamos que todos los datos incluidos se han
reflejado en la paga calculada. Si detectamos algin error procederemos de la siguiente
forma:

* Anular la paga
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* Comprobar que los datos se han incluido correctamente.
* Corregir los datos incluidos en caso que fuera necesario.
* Volver a calcular la paga.

» Proceso de HOMINIS : “Pagas” : "Pagas calculadas"

T HOMIMIE: Expedienle econdmice - [Liguide por empleado de una paga]

Ewm&mm;mwmmnbmmtmﬂwmmﬂw - B x
Be|@ O === <] A2 Z|@8E] B |- ot mbe

Paga

Identificador: D604 ROZ  [PAGA RETROACTRA. JUNID.Z004 Fecha inicin: [[1/04/2004
Tipa: B | [Paga Retroactva Facha fin: [SOOLE004

Fecha: Llunin fad | e R - &+ Coicusda © Proceso consoldeckin  Conscidada

Empleado

HIF | Exgmiicn Higmirs | I Ligeda () |«
i, = P.DL PAS.| iy M0 ES
[ 7|~ pbLrPraz| L a0es
TR w RDL T RAS| [ro=0a | 535
[ 0 |®PDnLCPAS| fosis | EEET
| =PODLTPAS| fisng 552,04
e RO T RAS [ros0e UTE
e [F DL T PAS oD | 544.76
~_ TlERpLrPas| RidiE | FTEE
- SROLCPAS 0504 [ 54074
T ] R RDLCPAS Ri443 [

habcsar e e s CONSLILTA o L

También podemos revisar las pagas calculadas mediante una serie de informes

existentes en la aplicacion.

» Proceso de HOMINIS : “Pagas” : "Revision de nominas"
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| HOMINIS: Expediente econdmico, - [Captaciin del periodo]

@Empleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Seguridad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn  Salir  Window - g x

Cfler . -
* Coo}lacélrzc%nUmversnma

Emision de informes para revisién de némina.
Infarmes

.

|Descuentos de IRPF

|Emp|eados en paga sin IRPF regularizado

l\r’ariacio’n rmensual de deducciones. Altas

|N2.N|.‘|mina de personal

l\r’ariacio’n mensual de deducciones. Bajas

|Resumen de la ndmina mensual

I\/RS.VariaciL‘nn rmensual de retribuciones. Modificaciones

I\/RE.VariaciL‘nn mensual de retribuciones. Bajas

I\/R1.Variaciﬁn rmensual de retribuciones. Altas

e

l\r’ariacio’n rensual de deducciones. Modificaciones

Fecha de paga Identificador de paga Irmprirnir

|Juni0 j | Iv Minguno

Imgarirmir

et i ot INSFRCION BI04

5. Anulacion de una paga calculada

Podemos anular una paga una vez que esta ha sido calculada, y antes de estar
consolidada, ya que en este caso no se permitirad el proceso de anulacion. El proceso
de anulacion permite:

* Anulacién total de una paga completa

* Anulacién parcial de una paga, o lo que es lo mismo anular Ginicamente el
calculo de la paga a uno o varios empleados incluidos en la misma, o anular
los empleados incluidos en alguna de las afectaciones generales de la paga
(los de una C/C/E, régimen juridico, dedicacion, etc.).

» Proceso de HOMINIS : “Pagas” ."Anulacion de pagas”.

Para extraer de la pantalla la paga que queremos anular, serd necesario que se
introduzca el identificador de la misma, y posteriormente pulsar el boton

Una vez visualizada en pantalla la paga se procede a su anulacion pulsando el boton de

grabar. Automaticamente, esta paga figurard como "sin calcular" si se realiza su
consulta de nuevo.
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| HOMINIS: Expediente econdmico, - [Anulacion de una paga]

Cfler . -
* . Coofa?r?ﬁc%n TUniversitaria

Paga

|dentificadar: PED4_RDQ| |F'AGA RETROACTINVA JUMIO-2004 Fecha inicio: ’ﬁ']fmfzum

Tipo: 1 = [Paga Retroactiva Fecha fin- B0/04/2004
Fecha: |Juni0 j| 2004 ¢ Sincalcular © Proceso célculo ¢ Calculada ( Proceso consolidacion ¢ Consolidada

Afectaciones
Generales

C/CIE:

Tipo contrato:

Cesado: [

Especifico
PO

CPAS,

& Mo afecta

Régirmen juridico:

Tipo régimen juridico;

Dedicacian:

Colectivo:

Empleados
MLILF. Especifico MNambre

#| - PDlL - PAS |
| & |

ldentificador de pags CONSLIL TA 02/06/2004

HOMINIS

! "_\ iDesea anular la paga?

x]

6. Emision de Cinta y Recibo

Cuando hemos comprobado que la némina R1 es correcta, se procede a la emision de la
Cinta y recibo:

» Proceso de HOMINIS : “Pagas” : Salidas de Noémina: Cinta y recibo.
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Se introducird el mes y el afio de la paga de la cual se desea emitir la cinta y su
recibo y pulsaremos el botoén de ejecutar consulta.

# HOMINIS: Expediente econdmico - [Emisidn de recibo y cinta]
ﬁ Empleados  Buzdn de nomina FPagas Conceptos  Segurdad Social  Tablas econdmicas Canoa  [nformes  Edicion Salir Wwindow - |E|ﬂ

E-|ﬁ|ﬁ| &|€L| ' |f|/|||f|r-|||r-|r-|| z:3|?| E

Emision de recibo y cinta

Fecha de paga: I~ VII Reciba emitido: ™ Cinta emitida: ™

Pagas Reciho Cinta
Iddertificadar Descripoion Tipo de paga ;I Emitit  Emitido | Emitir Emitida

[ I
r =
r =
r =
r =
M Todos | [~ Todos |

Fecha de transferencia: I F'reﬁjo:l 4 Ningunol I Ningunol

Persona

Cfieina de
EA5 0| * 2 Cooperarion Universitaria

Erritir ﬂ

Una vez ejecutada la consulta, apareceran en pantalla todas aquellas pagas que
hayan sido lanzadas en la fecha introducida. Ademas vendra especificado en las
casillas recibo y cinta "Emitir" o "Emitido" si de dicha paga ya se han expedido
dichos documentos.

Es necesario cumplimentar los campos "fecha de transferencia" y "prefijo",
ya que el banco los considera datos imprescindibles.

La cinta bancaria que se genere, se guarda automaticamente en el servidor y
deber ser enviada al banco para que éste tramite los abonos de las néminas en las
cuentas de los empleados.
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1 HOMINIS: Expediente econdmico, - [Emision de recibo y cinta]

@ Empleados  Buzon de ndmina Pagas Concepkos  Seguridad Social  Tablas econdmicas Canoa  Informes  Edicion  Salir  window - g x
. . o | _— ~ Ofied
E’ & @ | E ' I L i’ﬁ ? # :‘ . Coo}lacélrzc%nUrﬁversitaria

Emision de recibo y cinta
Fecha de paga: |Juni0 jl 2004 Recibo emitido: [~ Cinta emitida: [~

Pagas Recibo Cinta
Ihetificador | Descipeidn | Tipodepaga |[«| | Emitir Emitido | Emitir Emitida
[0B04_R03 PAGA RETROACTIVA JUNIO-2004 R1 1 - r
0604 _R11 FAGA RETROACTIVA JUNIO-2004 R1 J r -
e
e

|DEE|4_R1D |F'AGA RETROACTIWA JUNIO-2004 |R1 r
|DEE|4_RDB |F'AGA RETROACTIWA JUNIO-2004 |R1 r
|DEE|4_RDE |F'AGA RETROACTIWA JUNIO-2004 |R1 ~ r r

[~ Todos |

Fecha de transferencia: Prefijo: v Ninguno| r Ningunn|

Persona

=

J @ Ernitir

dEmiicrecka? CONSULTA Ui

7. Consolidacion y Emision de Informes:

7.1 La consolidacion supone que todos los datos calculados pasan al Histdrico de cada
perceptor y ya no podran anularse. El proceso de consolidacion de las pagas retroactivas
ha de lanzarse individualmente, es decir, una a una.

» Proceso HOMINIS: Pagas: Consolidacion.
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Ofiei . —
* Coo}la?r?.c%nUmversnalm

| Fecha inicio: E‘HDE.IQDEM

n. 31/05/2004

Q@gl onsalidads

Faga Retroactiva

Afectag Carga de ap. presupuestarias: Terminado

Generale ROOOG04_ - 5{200

Inicializacion del proceso: Cargando ...
u Cons. de ap. presupuestarias y
Régi centros de coste:

Tipo régi Unificacian de paga:

Finalizacion del proceso :

Emplead

MLILF. Especifico MNombre

26542656 BY | = PO~ P.AS [MACIAS BEDOYA, ANA MARIA
— | dlerui eraan

Idertificador de paga
i 2

dor depage CONSUITA Lo AOBr2004

7.2 Una vez consolidada procedemos a lanzar los informes de Estados Justificativos de
la Nomina Retroactiva.

7.3. Si detectamos algun descuadre podemos desconsolidar la paga y una vez
solucionado el mismo volver a consolidarla.
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1 HOMINIS: Expediente econdmico, - [Desconsolidacicn de pagas]

@Empleados Buzdn de ndmina Pagas Conceptos  Seguridad Social  Tablas econdmicas  Canoa  Informes  Edicidn  Salir  Window - g x

HliE@ (@] F[x|=| <[] [~~|~] A2 £ e o vvesitaia

Desconsolidacion de paga
Fecha de paga: |Junio jl 2004

Paga
Idertificadar | Descripoitn |«] Desconsolidar

|DEE|4_R14 |F'.-"-'\GA RETROACTIVA, JUNIC-2004 v |:|

|DEE|4_R1 1 |F'.-"-'\GA RETROACTINA JUNIC-2004

9

Seleccionar:

B B B nmEl

v Todos | [ Ningun0|

Desconzolidar

Descansalidar (M) CONSLIL TA 040672004

> Proceso HOMINIS: Informes: Informes Oficiales: Estados Justificativos.

g“ HOMINIS: Expediente econdmico - [Captacidn del periodo]
Conceptos  Segunidad Social  Tablas econémicas  Canoa  Informes  Edicion Salie  wWindows o |E’|§|

|/|/|||/ |r- |||r-|r-1| iﬁ'|?|

Emisidon ndmina completa y estados justificativos.
— Infarmes

ﬂ Empleado: Buzdn de ndmina Pagas

RREX. Resumen de retribuciones y deducciones por concepto

RRD. Resumen de retribuciones y deducciones

Reintegros en ndmina.

W04 Wariacion mensual de deducciones. Resumen

R4 Wariacidn mensual de retribuciones. Resumen

Rr.Hoja resumen de ndmina

W02 Wariacidn mensual de retribuciones. Modificaciones

MN1.Mdmina de personal

D1, Wariacion mensual de retribuciones. Altas

O o o o (o

W03, Wariacidn mensual de deducciones. Bajas =l

— Fecha de paga Imprimir
j I ’7 |7Ningun0| [~ Todos I

Imprimir
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PROCESO 84: NOMINA DE RETROACTIVA O DE

ATRASOS

¢qué datos?

Partes Buzdn
a némin
noémin 2

Procesos buzon
Nomina: :Deteccion
Cambios administra.

15 mes pas
15 mes act.

Definicion némina
retroactiva

Lanzamiento y

Calculo

Nomina retroactiva o

de atrasos
Informes RN
provisionales RRX

RRD
[
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PROCESO 84: NOMINA RETROACTIVA O DE ATRASOS

Comprobaci6
n

Emision cinta
Y recibo

i

Consolidacién

Noémina
normal

Definitivos

RRY
Informes

Transmisién
Natnc hanra
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PROCESO 85: PRESENTACION DE LA NOMINA AL

AREA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO.
ARCHIVO.

Descripcion del proceso: Presentacion de cuadres, informes y documentos contables
de cada nomina al Area de Auditoria y Control Interno para su revision y validacion. Archivo
de cuadres, informes y documentos.

Area de Personal: Coordinacion de Procesos Econdmicos
Periodicidad: Mensual. Duracién del proceso: diez dias (cada mes).

Pagas afectadas

Entre los dias 1 a 12 de cada mes deben remitirse al Area de Auditoria y Control Interno
los cuadres, informes y documentos contables derivados de la ndémina del mes anterior
(que ya ha sido abonada como consecuencia de la orden de pago suscrita por el Sr.
Gerente de la Universidad), para su revision y validacion.

(Qué pagas deben estar comprendidas en los citados cuadres, informes y documentos
contables?

1.- La némina retroactiva del mes anterior,
2.- La nébmina mensual del mes anterior, y, caso de existir,

3.- La ndmina externa del mes anterior.

Cuadres a presentar

Fichero de cuadre de nomina (con formato MM- Mmmm AAAA xls, por ejemplo 01-
Enero 2005.xls), a través de correo electronico dirigido al Director/a del Area de
Auditoria y Control Interno y a los/as Auditores/as Internos/as.

Informes a presentar

1.- Hoja de célculo con el resumen de ndmina por aplicaciones.

Este informe consiste en un cuadre de cinta de las ndminas mensual y retroactiva y parte
de los informes de Hominis RRD y RN y de las cintas generadas por esta aplicacion.

A este informe concurren diferentes reajustes derivados entre otras de las siguientes
circunstancias: redondeos, desglose del concepto 50017, retenciones sobre cintas, de la
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inclusion en el RRD de aplicaciones presupuestarias en desuso, de reintegros negativos
referidos a ejercicios cerrados de notoria cuantia. ..

Dicho informe se extrae de la hoja CONTABILIDAD del fichero de cuadre de némina.

2.- Desglose de capitulo VI por perceptores.

Este informe consiste en una relacién de personas cuya ndmina o parte de la misma se
contabiliza con cargo a capitulo VI, identificando la aplicacién presupuestaria de cargo
e importes a imputar por la presente ndmina y cuota patronal (referidas a las pagas
retroactivas y mensuales del mes).

Al efecto de su confeccion se mantiene una base de datos de Access con los partes
recibidos de la Coordinacion de Gestion de Personal sobre contratos y gratificaciones
financiados con este capitulo.

Dicho informe se extrae de la hoja C.VI del fichero de cuadre de némina.

3.- Informe de incidencias y correcciones.
En el mismo se incluyen los ajustes enumerados en el punto 2.B.1 de este documento.

Dicho informe se extrae de la hoja INFORME del fichero de cuadre de némina.

4.- Solicitud de traspaso.
Este informe consiste en una hoja de célculo cuyo destinatario final es la Tesoreria de la
Universidad y que tiene por objeto cuantificar los recursos dinerarios precisos para

cumplir con las obligaciones derivadas de cada ndmina.

Dicho informe se extrae de la hoja TRASPASO del fichero de cuadre de ndmina.

5.- Documentos contables que recogen los gastos de nomina que asume el capitulo I.

Los citados documentos (ADO 240 0) son generados desde la aplicacion Sorolla.

6.- Resumen de retribuciones y deducciones (Listado RRD).

Este informe lo genera Hominis (expediente econdmico, informes, plantilla, némina
completa y estados justificativos, informes por familia, RRD).

7.- Hoja resumen de nomina (Listado RN).

Este informe lo genera Hominis (expediente econémico, informes, plantilla, némina
completa y estados justificativos, informes por familia, RN).
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8.- Listado resumen de la cinta magnética para Bancos.

Ultima hoja de los listados de perceptores por entidades bancarias, incluyendo el
importe liquido total abonado, referidos a las nominas retroactiva, mensual y externa.

Los citados listados figuran en el moddulo de expediente econdmico (expediente
econodmico, pagas, salidas de nomina, certificado de transferencia bancaria, relacion
alfabética de perceptores) y de nomina externa (ndémina externa, pagas, salidas de
néminas, informes, transferencias bancarias, perceptores por transferencias) de la
aplicacion Hominis.

9.- Orden de pago al Banco.

Oficio suscrito por el Sr. Gerente y remitido al Banco encargado del abono de la
nomina, por el que se autoriza el abono de los importes liquidos de las ndminas
retroactiva, mensual y externa, asi como el abono de las cuotas sindicales y de las
retenciones judiciales, con indicacion de la fecha de pago y valor de la transferencia.
10.- Desglose del anticipo reintegrable (concepto 50017 de Hominis).

Este desglose deriva de la hoja 50017 del fichero de cuadre de ndminas, que tiene a su
vez su origen en las bases de datos que se mantienen de anticipos y préstamos al
personal.

11.- Listados de gratificaciones.

Consiste en dos listados: uno referido al PDI con los conceptos 30011 y 30012
abonados a lo largo del ejercicio y otro referido al PAS, con los conceptos 20016,
30011, 40001 y 40025 abonados durante el mismo.

Este listado figura en las hojas GRATI1 PDI y GRATII del fichero de cuadre de
némina.

12.- Listado de reintegros negativos (RENE).

Relacion de personas cuya suma de liquidos de pagas retroactivas del mes tiene signo
negativo.

El total de este listado debe coincidir con el importe indicado en el informe RN.

Este listado figura en la hoja REINTEGROS NEGATIVOS del fichero de cuadre de
néomina.

13.- Cuadro de retribuciones con cargo al SAS (Plazas vinculadas).
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Este cuadro es un desglose del importe que se va a repercutir al Servicio Andaluz de
Salud como consecuencia del abono de ndminas de personal que desempefia una plaza
vinculada en uno de los dos Hospitales Universitarios.

Dicho cuadro se elabora partiendo de distintos informes efectuados en el Generador de
Informes de Hominis y se contiene en la Hoja SAS del archivo de cuadre de nominas.

Junto a este informe debe presentarse una relacion de perceptores con detalle de
Hospital, categoria, categoria asistencial y conceptos retributivos percibidos que genera
Hominis (expediente econdmico, informes, plantilla, paga, informes por familia,
relacion de importes a reintegrar por INSALUD).

14.- Listados de variaciones mensuales de retribuciones (Altas y Bajas).

En los mismos figura una relacion de personal que ha comenzado o terminado de
percibir un concepto retributivo.

Estos listados pueden imprimirse:

a) Desde el fichero con formato MM- Mmmm AAAA. mdb (por ejemplo 01-
Enero 2005.mdb): informes, Altas en néminas y Bajas en nominas, o bien,

b) Desde HOMINIS: expediente econémico, informes, plantilla, revision proceso
de ndmina, informes por familia, VR1 y VR2.
15.- Conciliacion bancaria y movimientos bancarios de la cuenta.

Movimientos bancarios entre el dia 20 del mes anterior al abono de la némina y el
momento de presentacion del informe.

Este listado de movimientos bancarios se imprime actualmente a través de la aplicacion
Santander Global, o bien a través de la direccion www. unicaja.es (en caso de ser este el

Banco pagador).

La conciliacion bancaria se remitird al Area de Auditoria en el momento en que esté
disponible.

La conciliacion bancaria se genera desde el modulo de Tesoreria Central de Sorolla
(Conciliacion, Informe de Conciliacion Bancaria).

16.- Cuadre de impagados.

Este informe incluye:

a) relacion de perceptores cuya ndmina ha sufrido descuentos en el concepto
50004,

b) listado de plazos descontados en la presente ndmina y procedente de deudas
calculadas en nominas anteriores,
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c) listados de importes adeudados derivados de la nomina analizada y aplazados a
néminas futuras y

d) relacion de personas cuyas deudas no pueden ser deducidas a corto plazo de
ndéminas futuras y a los que debe remitirse REIPER (notificacion de reclamacion
de cantidades adeudadas).

Estos listados se encuentran en las siguientes hojas del archivo de cuadre de ndmina:

CUADRE DE IMPAGADOS, 310005, PLAZOS, APLAZADOS y POSIBLES
MOROSOS.

17.- Informacion desglosada de las retribuciones por colectivos

Este informe incluye los costes de nominas de PROFESORES FUNCIONARIOS,
CONTRATADOS EN REGIMEN ADMINISTRATIVO, CONTRATADOS EN
REGIMEN LABORAL, PAS FUNCIONARIO, PAS LABORAL FIJO Y EVENTUAL,
partiendo de las aplicaciones del RRD.

También figura el nimero de personal de cada colectivo partiendo de datos estadisticos
suministrados por el Area de Informadtica, asi como una comparaciéon con los datos
suministrados a la Coordinacion de Planificacion para el seguimiento del presupuesto de
Capitulo I.

Este informe se encuentra en la hoja COLECTIVOS del fichero de cuadre de ndmina.
18.- Listado de perceptores de ndémina externa, con indicaciéon de importes brutos,

retenciones e importes liquidos y listado de aplicaciones presupuestarias de cargo.

Estos listados se encuentra en las hojas EXTERNA y APLICA EXTERNA del archivo
de cuadre de ndmina.

Documentos contables a presentar

1.- Documentos de nominas de capitulo 1.
2.- Documentos de nominas de capitulo VI.

3.- Documentos de descuento: cuotas sindicales, derechos pasivos, MUFACE,
reintegros negativos (RENE) y retenciones Judiciales.

4.- Documento de nomina externa, y

5.- Caso de ser necesarios, documentos negativos.
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Informes a archivar en la Coordinacion de Procesos Economicos.
Mensualmente se confeccionard en esta Coordinacion una carpeta referida a las ndminas
del mes (retroactiva, mensual y externa) con al menos el siguiente contenido:

1.- Fichero de cuadre de nomina en papel.
2.- Copia de la orden de transferencia.
3.- RRD, RRX y RN.

4.- Listados de perceptores por transferencias bancarias completos referidos a las
nominas del mes.

5.- Solicitud de traspaso.

6.- Relacion de retenciones judiciales abonadas.

Igualmente se archivaran por meses la totalidad de documentos contables generados,
una vez hayan completado el tramite correspondiente.

En el archivo de cuadre de némina, en la hoja CUADRE CONTABLE, figura una
relacion de los documentos contables realizados.
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PROCESO 85: PRESENTACION DE LA NOMINA AL

AREA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

Periodicidad:
mensual

¢qué datos?

Duracion:
Diez dias

Archivo Homini -
de cuadre / Sorolla Entidades

de némina Bancarias

Cuadres de

néminas

!

Documentos

Contables

Verificacion por Area de
Auditoria

ARCHIVO
v

Validacion de Documentos
por Area de Auditoria

v

Firma de documentos por Firma Sr.Rector
Director de Auditoria
Propuesta de pago, > Firma Sr. Gerente
ejecucion y conciliacion
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PROCESO 86: MEDICION Y DIFUSION DE LOS

INDICADORES DE LOS PROCESOS CLAVE

Descripcion del proceso: Medicion y difusion de los indicadores de los procesos clave
Avrea de Personal: Todas las Secciones y Unidad del Area.
Periodicidad: Trimestral y Semestralmente, segtin los casos.

1. Determinacion de los procesos clave del Area

1.1 Se determinan cuales son los procesos clave del Area y se revisa bianualmente,
coincidiendo con el periodo de revision del manual.

2. Asignacion de indicadores a los procesos clave

2.1 Cada Coordinador/ Jefe de Unidad, asignara indicadores de satisfaccion, de
cumplimiento y rendimiento a cada proceso clave.

22En el Equipo de Direccion del Area (E.D.A.) se consensuaran los indicadores
propuestos y se uniran en un Unico documento para publicar en la web.

2.3 Cada Seccion/Unidad, en el plazo establecido y utilizando los mecanismos
pertinente, extraerd los indicadores. Los resultados obtenidos se publicaran
periddicamente en la web

v' Resultado: Difusién de indicadores de gestion.
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PROCESO 86: MEDICION Y DIFUSION DE LOS

INDICADORES DE LOS PROCESOS CLAVE

Determinacion de procesos
clave del Area

!

Ve Be
del E.D.A.

Determinacién de
indicadores

Visado del
E.D.A.

Determinacion de resultados

v

Visado del
E.D.A

Difusion de resultados
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PROCESO 87: MODIFICACION DEL MANUAL DE
PROCESOS

Descripcion del proceso: Modificacién del manual de procesos
Area de Personal: Todas las Secciones y Unidad del Area.
Periodicidad: Bianual.

1. Recogida de propuestas de modificacion

2.1 Entre las diferentes Secciones y Unidades del Area de Personal, se repartiran
plantillas para modificar los procesos e incluir nuevos, si procede, que deberan
cumplimentar en el plazo maximo de un mes.

1.4 El Equipo de Direccion del Area (E.D.A.) revisara las propuestas recibidas y les
dara el visto bueno para desarrollar, segiin las pautas establecidas y siguiendo la
misma uniformidad.

1.5 Se tendra en cuenta las posibles incidencias (propuestas fuera de plazo) y se
incorporaran como anexos al manual de procesos, por motivos de cambio
legislativo, de aplicacion informatica, etc.

2. Desarrollo de los procesos modificados y/o nuevos procesos.

3.1 Cada Coordinador mantendra reuniones con su equipo de trabajo para desarrollar,
siguiendo el modelo establecido, los procesos modificados o nuevos.

2.2 En un plazo no superior a tres meses, cada Seccion/Unidad presentard al E.D.A. las
modificaciones realizadas.

2.3 E1 E.D.A. validaré las modificaciones efectuadas y se unificardn todos los procesos
en un unico documento, en un plazo no superior a tres meses.

v" Resultado: Manual de procesos modificado.
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PROCESO 87: MODIFICACION DEL MANUAL DE
PROCESOS

Reparto de plantillas entre el
personal del Area y recogida —> Plantillas

de informacion

!

Ve Be
del E.D.A.

Posibles incidencias se
incorporan como anexos

Visado del
E.D.A.

Desarrollo de nuevos
procesos por Secciones

v

Aprobaci6
n por patte
Ael FTA

Manual modificado
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RELACION DE PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO
EN LA ELABORACION DEL. MANUAL DE PROCESOS.

Bastos Castro, Victoriano

Bejarano Ardura, M* Angeles
Bolafios Astorga, Josefa
Calvo Collado, Manuela
Castro Boada, Ana Maria
Duefias Rodriguez, Concepcion
Escolar Pefia, Rosa M*
Gallardo Gallardo, Francisco
Gonzalez Gutiérrez, Inés
Jiménez-Mena Vélez, M* Luisa
Machado Furco, Silvia
Marrero Torres, Juan

Martin Gonzalez, Joaquin
Marzo Urbina, M* Rosa
Moreno Castro, Armando
Motreno Urbano, Manuel
Orozco Villar, Pilar

Pérez Fabra, Dolores

Pérez Fabra, Manuel

Pérez Reina, Amparo

Rizo Martin, Ana

Sefioranes Morillo, Amalia

Valiente Corrales, Eduardo
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