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Iniciación del procedimiento 

Acceso a la aplicación 

Para iniciar el procedimiento, acceder a la sede electrónica de la Uva. 

https://sede.uva.es/ 

 

También se puede acceder directamente desde el enlace: 

https://sede.uva.es/tramitador/funcionario?idLogica=inicio&entrada=funcionario&idEntid

ad=UVA 

Se puede acceder con usuario (e+NIF) y contraseña UVA o con Certificado Digital. 

mailto:soporte-sede@uva.es
https://sede.uva.es/opencms/opencms/es
https://sede.uva.es/tramitador/funcionario?idLogica=inicio&entrada=funcionario&idEntidad=UVA
https://sede.uva.es/tramitador/funcionario?idLogica=inicio&entrada=funcionario&idEntidad=UVA


                                                                                                                 

 

Universidad de Valladolid 3 

Servicio de las TIC - Administración Electrónica 

 C/Real de Burgos S/N, Edificio Alfonso VIII, 47011 Valladolid 

 983 18 4727       983 42 3271       soporte-sede@uva.es  

 

 

 

 

 

 

  

mailto:soporte-sede@uva.es


                                                                                                                 

 

Universidad de Valladolid 4 

Servicio de las TIC - Administración Electrónica 

 C/Real de Burgos S/N, Edificio Alfonso VIII, 47011 Valladolid 

 983 18 4727       983 42 3271       soporte-sede@uva.es  

 

Una vez dentro del tramitador, pinchar en “Nuevo Expediente” en el menú de la izquierda. 

 

Entrar en el “Detalle” de “Procedimientos Internos”. 

 

Aquí se encuentra el inicio del procedimiento de “Vías de Urgencia”. 
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1- Iniciación del expediente 

Usuario: Departamento 

Iniciando un expediente, se abre la siguiente pantalla, correspondiente al primer trámite: 

 

Ilustración 1.- Tarea de seleccionar la plaza o sustitución y elegir la forma de contratación. 

En primer lugar, deberá seleccionar de la lista desplegable el Departamento/área 

correspondiente a la plaza que desea solicitar. Una vez hecha la selección, el sistema 

actualizará la información en pantalla, y según elija como motivo de contratación “Plaza 

vacante” o “Plaza en sustitución o incidencia”, aparecerán las plazas disponibles o los 

profesores de ese Departamento/área. 

- Si seleccionó “Plaza vacante” como motivo de contratación, la pantalla tendrá 

este aspecto: 

 

Ilustración 2.1.- Visualización en caso de elegir “Plaza vacante”. 

mailto:soporte-sede@uva.es
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Deberá seleccionar una de las plazas y elegir si la forma de contratación será 

por “Adjudicación directa” o mediante publicación en el “Tablón Electrónico de 

Anuncios de la Universidad”. 

 

- Si seleccionó “Plaza en sustitución o incidencia” como motivo de contratación, 

la pantalla tendrá este aspecto: 

 

- Ilustración 3.2.- Visualización en caso de elegir “Plaza en sustitución o incidencia”. 

Deberá seleccionar el nombre del profesor y el motivo sobre el que aplica la 

sustitución o incidencia. 

Una vez que los datos estén completos, puede pulsar el botón “Guardar” para 

continuar más tarde con la tramitación o pulsar “Tramitar” para avanzar con la tramitación. 

Si todos los datos son correctos el expediente avanzará a la siguiente tarea. En caso 

contrario, el sistema mostrará el mensaje de error correspondiente. Si eligió como motivo 

de contratación “Plaza vacante”, diríjase al punto 2 del manual para continuar con la 

tramitación. Si por el contrario, eligió como motivo de contratación “Plaza en Sustitución”, 

diríjase  al punto 3 de este manual. 
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2- Tramitación de Plazas Vacantes 

 

2.1- Tramitación de plaza vacante por adjudicación directa 

2.1.1- Completar la documentación y datos del aspirante 

Usuario: Departamento 

Aquí deberá asociar al documento “Actas en las que figura la Bolsa de Empleo” el 

documento que contenga dicha información, y mediante el botón “anexar” que se 

encuentra más abajo, cualquier documentación adicional que considere incluir. 

Por último, debe completar los campos del candidato propuesto para ocupar la plaza 

vacante: Nombre y apellidos, NIF, correo electrónico y teléfono. 

Una vez tramitada la tarea, el Director del Departamento firmará en el aplicativo 

Portafirmas tanto el documento de solicitud de petición de vía de urgencia como la 

propuesta de contratación por vía de urgencia. 

- Si la firma se rechaza desde Portafirmas o se anula desde la oficina virtual, el 

expediente finalizará. 

- Si la firma se realiza correctamente, el expediente avanza a la siguiente tarea, 

donde el Servicio de Profesorado revisa la documentación generada hasta el 

momento. 

 

Ilustración 2-  Tarea de completar los datos para la contratación directa. 

mailto:soporte-sede@uva.es
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2.1.2 – Revisar la Documentación: 

Usuario: S. Profesorado 

En esta tarea, el Servicio de Profesorado revisa la documentación del expediente para 

validar todos los datos y decide cómo proceder: 

- Si elige “subsanar”, el expediente vuelve a la anterior pantalla, donde el usuario 

deberá subsanar las deficiencias detectadas. 

- Si elige “Resolución”, podrá optar entre varias opciones: 

o “Cambio a Tablón”: el expediente modifica su flujo, debiendo aportar el 

Departamento la documentación necesaria. Después se continuará 

como si de una contratación por publicación en tablón se tratase 

o “Ok”. El expediente avanza conforme está definido, a la firma de la 

resolución por parte del Vicerrector. 

o “Denegar”: el expediente avanza a la firma del Vicerrector donde la 

resolución será de denegación. Por último, podrá ver toda la 

documentación en la tarea indicada en el punto 1.1.4. 

 

Ilustración 3.- Pantalla de Revisión de Documentación”. 

mailto:soporte-sede@uva.es


                                                                                                                 

 

Universidad de Valladolid 9 

Servicio de las TIC - Administración Electrónica 

 C/Real de Burgos S/N, Edificio Alfonso VIII, 47011 Valladolid 

 983 18 4727       983 42 3271       soporte-sede@uva.es  

 

2.1.2.1 – Subsanar la Documentación: 

Usuario: Departamento 

 Aquí podrá adjuntar la documentación requerida por el Servicio de Profesorado, 

tanto si es por falta o defecto de ella, como si es debido al cambio de tipo de publicación 

de contratación directa a Tablón Electrónico de Anuncios. 

 

 Ilustración 3.1.- pantalla de subsanación de documentación. 
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2.1.3 – Completar los datos de la Propuesta de contratación 

Usuario: S. Profesorado 

En esta pantalla, el Servicio de Profesorado completará las fechas de inicio y final del 

contrato asociado a la plaza, para que posteriormente el Vicerrector firme la Propuesta 

formal de contratación junto con el documento de Resolución que se generó previamente. 

 

Ilustración 4.- Completar los datos de la Propuesta de contratación por vía directa. 
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2.1.4 – Leer notificaciones  y revisar la documentación del expediente: 

Usuario: Departamento 

Por último, una vez realizados todos los trámites se mostrará una tarea que recopila toda 

la documentación generada durante la tramitación del expediente. Pulsando el botón 

“Tramitar”, o automáticamente tras 15 días, el expediente finalizará, aunque siempre 

estará disponible y podrá consultarlo desde el buscador de expedientes. 

 

Ilustración 5.- Tarea final del procedimiento por adjudicación directa. 
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2.2- Tramitación de plaza vacante por Publicación en Tablón 

2.2.1 – Adjuntar documentación y completar los datos de la Publicación 

Usuario: Departamento 

En esta tarea el usuario deberá adjuntar la documentación que estime oportuna, 

así como completar los datos relativos a la plaza que se publicarán en el Tablón Electrónico 

de Anuncios de la Sede electrónica. 

 

Ilustración 6.-Pantalla donde se introducen los datos relativos a plaza. 

Una vez tramitada, se genera automáticamente el documento de solicitud que deberá 

firmar en portafirmas el Director del Departamento. 

Si rechaza la firma, el procedimiento finaliza, y si la realiza, el procedimiento continúa a la 

siguiente tarea. 
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2.2.2 – Revisar la documentación: 

Usuario: S. Profesorado 

 En esta tarea, el Servicio de Profesorado revisa la documentación del expediente 

para validar todos los datos y decide cómo proceder: 

- Si elige “subsanar”, el expediente vuelve a la anterior pantalla, donde el usuario 

deberá subsanar las deficiencias detectadas. 

- Si elige “Resolución”, podrá optar entre varias opciones: 

o “Cambio a Tablón”: esta opción está deshabilitada, puesto que el 

expediente ya se inició para publicar en tablón. 

o “Ok”. En este caso, podrá revisar y modificar los datos que el usuario 

que inició el expediente cumplimentó en el trámite anterior. 

Posteriormente, el expediente avanza conforme está definido, a la firma 

de la resolución y de la plantilla de publicación en Tablón por parte del 

Vicerrector y posterior publicación en Tablón. 

o “Denegar”: el expediente avanza a la firma del Vicerrector donde la 

resolución será de denegación. Por último, podrá ver toda la 

documentación en la tarea indicada en el punto 1.1.4 

 

Ilustración 7.-Pantalla para revisar los datos y la documentación. 
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2.2.3 – Adjuntar y publicar los Criterios de baremación 

Usuario: Departamento 

 Una vez que finalice el plazo de presentación de solicitudes se deberán adjuntar los 

Criterios específicos de valoración. 

En esta tarea deben adjuntarse los Criterios específicos de valoración que las Comisiones 

de Selección utilizarán para valorar y puntuar posteriormente los méritos presentados por 

los aspirantes que opten a las plazas. 

 Para ello, deberá entrar en el expediente y tendrá habilitado el botón “examinar” para 

poder localizar en su equipo el documento que contiene dichos Criterios. Además, podrá 

adjuntar al expediente cualquier documentación adicional, aunque esta no se publicará en 

el tablón junto a los Criterios. 

Una vez que pulse el botón “Tramitar”, se publicarán en el Tablón Electrónico de Anuncios 

los Criterios de baremación para la plaza convocada. 

 

Ilustración 8.-Pantalla para publicación de los Criterios de Baremación. 
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2.2.4 – Revisar la documentación relativa a la publicación de los Criterios de baremación 

Usuario: S. Profsorado 

En esta tarea el Servicio de Profesorado comprobará que la documentación es correcta y 

procederá o no a la autorización de la publicación en Tablón de dichos documentos. Si da 

el visto bueno, se procede a la publicación. En caso contrario, el flujo regresa a la tarea 

anterior para que el Departamento subsane los defectos indicados 

 

Ilustración 9.-Pantalla revisión de documentación para publicar los Criterios. 
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2.2.5 – Publicar la propuesta y baremación de candidatos 

Usuario: Departamento 

Esta tarea se habilitará una vez publicados los Criterios específicos de valoración en el 

Tablón Electrónico de Anuncios.  

En esta pantalla deberá adjuntar al expediente dos documentos obligatorios y uno 

opcional. Los documentos obligatorios son el “Acta de la Propuesta” y la “Baremación de 

Candidatos”. El documento opcional es la “Bolsa de Empleo”. 

Para anexarlos al expediente utilice el botón “Examinar” que se encuentra al lado de cada 

documento y búsquelo en su equipo. 

Posteriormente, debe rellenar los campos del candidato propuesto, para que se genere el 

documento de propuesta que será firmado por el Director del Departamento en su 

portafirmas. 

Una vez tramitado, pasará a la firma del Director del Departamento. 

 

Ilustración 10.-Pantalla para publicación anexar documentación y generar el documento de propuesta. 
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2.2.6 – Revisar documentación y completar datos de la propuesta de contratación 

Usuario: S. Profesorado 

 En esta tarea, el Servicio de Profesorado deberá revisar la documentación del 

expediente, así como el candidato propuesto, para validar que todo es correcto. 

En la parte inferior de la pantalla dispone de los datos y opciones para validar dicha 

documentación. 

- Si la documentación es correcta, deberá completar los campos “fecha de inicio” 

y “fecha de fin”,  necesarios para generar la propuesta de contratación que 

firmará posteriormente el Vicerrector de Profesorado, avanzando el flujo a la 

tarea 2.2.7. 

- Si la documentación o alguno de los datos no es correcta, deberá indicar los 

motivos y decidir si es necesario generar una nueva propuesta o sólo hay que 

subsanar documentación. 

o Si es necesario generar una nueva propuesta, el flujo volverá al punto 

2.2.3. 

o Si no es necesario generar una nueva propuesta el flujo irá al punto 

2.6.1 

 

Ilustración 11.-Pantalla para publicación anexar documentación y generar el documento de propuesta. 
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2.2.6.1 – Subsanación de los datos de la propuesta 

Usuario: Departamento 

 En esta tarea deberá aportar la documentación que el Servicio de Profesorado le 

haya solicitado en la pantalla anterior. 

Una vez tenga anexados los documentos, pulse “Tramitar” para que el servicio valide de 

nuevo esa documentación. 

 

Ilustración 12.-Pantalla para anexar la documentación de subsanación de la propuesta. 
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2.2.7 – Leer notificaciones  y revisar la documentación del expediente: 

Usuario: Departamento 

Por último, una vez realizados todos los trámites,se mostrará una tarea que recopila toda 

la documentación generada durante la tramitación del expediente. Pulsando el botón 

“Tramitar”, o automáticamente tras 15 días, el expediente finalizará, aunque siempre 

estará disponible y podrá consultarlo desde el buscador de expedientes. 

 

Ilustración 13.-Pantalla para visualizar toda la documentación generada en el expediente. 
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3- Tramitación de plazas por sustitución 

3.1- Seleccionar las plazas que cubrirán la sustitución 

Usuario: Departamento 

 En esta tarea puede seleccionar hasta 4 plazas para cubrir la sustitución del 

profesor que motiva el expediente. 

En cada una de las filas deberá seleccionar el tipo de plaza y su duración. Posteriormente, 

pulse “Tramitar” para validar la selección realizada y poder continuar con la tramitación del 

expediente. Una vez haya tramitado, se genera un documento de solicitud de creación de 

plazas que firmará el Director del Departamento. Si este declina firmar, el flujo regresará a 

esta tarea. 

Posteriormente, el Servicio de Profesorado revisará la petición y podrá modificar estos 

datos que acaba de introducir. Una vez sean correctos, procederán internamente a la 

creación de las plazas solicitadas y se iniciarán los expedientes necesarios. 

 

Ilustración 14.-Pantalla para seleccionar las plazas que se precisan para la sustitución. 
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3.2- Validar las plazas que cubrirán la sustitución 

Usuario: S. Profesorado 

 En esta tarea, el Servicio de Profesorado revisará la petición realizada por el 

Departamento y, si todo es correcto, procederá a la creación de las plazas en el sistema 

interno. Una vez creadas, estarán disponibles para seleccionarlas en la pantalla. 

El tipo de plaza y la duración son editables por parte del servicio, así como  su decisión de 

autorizar o denegar cada una de las plazas, disponiendo  de un campo para indicarlo. 

Una vez que los datos sean validados y el usuario tramite, se generará automáticamente 

un documento de Resolución que deberá firmar el Vicerrector de profesorado: 

- Si no lo firma, el flujo regresará a esta misma pantalla 

- Si lo firma, se crearán tantos expedientes de Vías de Urgencia por plaza 

vacante como plazas se hayan autorizado, no pudiendo editar los datos de 

inicio en esos expedientes. 

 

Ilustración 15. -Pantalla para validación de plazas solicitadas. 
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3.3- Revisión de la creación de plazas 

Usuario: Departamento 

 Aquí el usuario que inició el expediente podrá revisar el estado en que ha quedado 

el expediente una vez revisado por el servicio. 

Podrá visualizar si se han autorizado o no las distintas plazas. En caso negativo, podrá ver 

el motivo. En caso afirmativo, verá el expediente que se ha creado asociado a cada una de 

ellas. 

 

Ilustración 16. –Pantalla resultado de validación de plazas solicitadas. 

 

Los nuevos expedientes creados se tramitarán según lo descrito en las tareas 2.1 si se 

desea adjudicación directa ó 2.2 si se desea Publicación en el Tablón electrónico de 

Anuncios. 
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