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Iniciacién del procedimiento

Acceso a la aplicacién
Para iniciar el procedimiento, acceder a la sede electronica de la Uva.

https://sede.uva.es/
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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 contrasena UVA o con Certificado Digital.
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Bienvenido a su Oficina Virtual en Universidad de Valladolid

Identificacién de acceso

Para poder iniciar, consultar y gestionar electrdnicamente sus expedientes, es necesario autenticarse con un CERTIFICADO DE FIRMA

ELECTRONICA reconocido o con usuario/clave

CON CERTIFICADO ELECTRONICO

Son certificados reconocidos:

- Certificado Persona Fisica de la FNMT (puede informarse y obtenerlo en www.certfnmt.es).
- Certificado Administracion Piblica de la FNMT (puede informarse en Instrucciones).

- El dni-electrénico (puede informarse en www.dnielectronico es).

LA DGP HA REVOCADO LOS CERTIFICADOS DE ALGUNOS DHl-e. Ya pueden pasar a actualizarlo en cualquier oficina del DHI de la

Direccidn General de la Policia.

Tabla compatibilidad y herramienta de firma:

- Windows 7 o superior
- Linux: Guadalinex y Ubuntu. Autofirma 1.5 (Instrucciones)
- Apple OS 10.9.5 o superior

- Windows XP o Vista

Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 41 o anterior, Google Chrome 41 o anterior g

SIN CERTIFICADO

Si es empleado o alumno de la Universidad también puede autenticarse con su usuario LDAP, aungue para ciertas actuaciones es

necesario tener un certificado valido.

ACCESO DE PERSONAL CON USUARIO Y PASSWORD

Login: e78035454z
Contraseiia: sssssace

[ENTRAR]|

ACCESO DE PERSONAL CON CERTIFICADO DIGITAL

ENTRAR
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Una vez dentro del tramitador, pinchar en “Nuevo Expediente” en el menu de la izquierda.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

1- Iniciacién del expediente
Usuario: Departamento

Iniciando un expediente, se abre la siguiente pantalla, correspondiente al primer tramite:
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llustracion 1.- Tarea de seleccionar la plaza o sustitucion y elegir la forma de contratacion.

En primer lugar, debera seleccionar de la lista desplegable el Departamento/area
correspondiente a la plaza que desea solicitar. Una vez hecha la seleccién, el sistema
actualizara la informacién en pantalla, y segln elija como motivo de contratacion “Plaza
vacante” o “Plaza en sustitucion o incidencia”, apareceran las plazas disponibles o los
profesores de ese Departamento/area.

- Si seleccioné “Plaza vacante” como motivo de contratacion, la pantalla tendra
este aspecto:
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llustracion 2.1.- Visualizacion en caso de elegir “Plaza vacante”.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

Debera seleccionar una de las plazas y elegir si la forma de contratacion sera

por “Adjudicacion directa” o mediante publicacion en el “Tabléon Electrénico de
Anuncios de la Universidad”.

- Si selecciond “Plaza en sustitucion o incidencia” como motivo de contratacion,
la pantalla tendra este aspecto:
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- llustracion 3.2.- Visualizacion en caso de elegir “Plaza en sustitucion o incidencia”.

Debera seleccionar el nombre del profesor y el motivo sobre el que aplica la
sustitucién o incidencia.

Una vez que los datos estén completos, puede pulsar el botén “Guardar” para
continuar mas tarde con la tramitacion o pulsar “Tramitar” para avanzar con la tramitacion.
Si todos los datos son correctos el expediente avanzara a la siguiente tarea. En caso
contrario, el sistema mostrara el mensaje de error correspondiente. Si eligi6 como motivo
de contrataciéon “Plaza vacante”, dirijase al punto 2 del manual para continuar con la

tramitacion. Si por el contrario, eligid como motivo de contratacién “Plaza en Sustitucion”,
dirijase al punto 3 de este manual.
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de la Informacion y de la
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2- Tramitacion de Plazas Vacantes
2.1- Tramitacion de plaza vacante por adjudicacion directa
2.1.1- Completar la documentacion y datos del aspirante

Usuario: Departamento

Aqui debera asociar al documento “Actas en las que figura la Bolsa de Empleo” el
documento que contenga dicha informacion, y mediante el botén “anexar” que se
encuentra mas abajo, cualquier documentacién adicional que considere incluir.

Por Gltimo, debe completar los campos del candidato propuesto para ocupar la plaza
vacante: Nombre y apellidos, NIF, correo electrénico y teléfono.

Una vez tramitada la tarea, el Director del Departamento firmara en el aplicativo
Portafirmas tanto el documento de solicitud de peticion de via de urgencia como la
propuesta de contratacion por via de urgencia.

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

- Sila firma se realiza correctamente, el expediente avanza a la siguiente tarea,
donde el Servicio de Profesorado revisa la documentacion generada hasta el
momento.
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llustracién 2- Tarea de completar los datos para la contratacion directa.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.1.2 - Revisar la Documentacion:
Usuario: S. Profesorado

En esta tarea, el Servicio de Profesorado revisa la documentacion del expediente para
validar todos los datos y decide como proceder:

- Sielige “subsanar”, el expediente vuelve a la anterior pantalla, donde el usuario
debera subsanar las deficiencias detectadas.
- Sielige “Resolucién”, podra optar entre varias opciones:

o “Cambio a Tablén”: el expediente modifica su flujo, debiendo aportar el
Departamento la documentacion necesaria. Después se continuara
como si de una contratacién por publicacion en tablon se tratase

o “OK”. El expediente avanza conforme esta definido, a la firma de la
resolucion por parte del Vicerrector.

o “Denegar”: el expediente avanza a la firma del Vicerrector donde la
resolucion sera de denegacion. Por Ultimo, podra ver toda la
documentacién en la tarea indicada en el punto 1.1.4.
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llustracion 3.- Pantalla de Revision de Documentacion”.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.1.2.1 - Subsanar la Documentacion:

Usuario: Departamento

Aqui podra adjuntar la documentacion requerida por el Servicio de Profesorado,
tanto si es por falta o defecto de ella, como si es debido al cambio de tipo de publicaciéon
de contratacion directa a Tablén Electronico de Anuncios.
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llustracion 3.1.- pantalla de subsanacion de documentacion.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.1.3 - Completar los datos de la Propuesta de contratacion

Usuario: S. Profesorado

En esta pantalla, el Servicio de Profesorado completara las fechas de inicio y final del
contrato asociado a la plaza, para que posteriormente el Vicerrector firme la Propuesta

formal de contratacion junto con el documento de Resolucion que se generd previamente.
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llustracion 4.- Completar los datos de la Propuesta de contratacion por via directa.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.1.4 - Leer notificaciones y revisar la documentacién del expediente:

Usuario: Departamento

Por Gltimo, una vez realizados todos los tramites se mostrara una tarea que recopila toda
la documentacion generada durante la tramitacion del expediente. Pulsando el bot6n
“Tramitar”, o automaticamente tras 15 dias, el expediente finalizara, aunque siempre
estara disponible y podra consultarlo desde el buscador de expedientes.

Fase Finalzacion - Leer Notiicacion
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llustracién 5.- Tarea final del procedimiento por adjudicacion directa.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.2- Tramitacion de plaza vacante por Publicacion en Tablon
2.2.1 - Adjuntar documentacion y completar los datos de la Publicacion

Usuario: Departamento

En esta tarea el usuario debera adjuntar la documentacion que estime oportuna,
asi como completar los datos relativos a la plaza que se publicaran en el Tablon Electréonico
de Anuncios de la Sede electroénica.

Convocators W

(o o0t - v »
Ares de comuchniemio: 627 - ANATOMIA ¥ EMSINOLGGIA HUMASA

Direcior dei departamento: PASTOR VAZOUEZ, JUAN MRANCISCO

Placs: Y - A 1] M Harians-FAC RIEDICIMA VA

Carmiro: SRS - PAC MEINCNA

Categoria y Sedvacion: PROFT SOR ASOCIADD . Themps Parcir, 343 horassam

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

Una vez tramitada, se genera automaticamente el documento de solicitud que debera
firmar en portafirmas el Director del Departamento.

Si rechaza la firma, el procedimiento finaliza, y si la realiza, el procedimiento continta a la
siguiente tarea.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.2.2 - Revisar la documentacion:
Usuario: S. Profesorado

En esta tarea, el Servicio de Profesorado revisa la documentacion del expediente
para validar todos los datos y decide codmo proceder:

- Sielige “subsanar”, el expediente vuelve a la anterior pantalla, donde el usuario
debera subsanar las deficiencias detectadas.
- Sielige “Resolucién”, podra optar entre varias opciones:

o “Cambio a Tablén”: esta opcion estd deshabilitada, puesto que el
expediente ya se inicié para publicar en tablén.

o “Ok”. En este caso, podra revisar y modificar los datos que el usuario
que inici6 el expediente cumplimenté en el tramite anterior.
Posteriormente, el expediente avanza conforme esta definido, a la firma
de la resolucion y de la plantilla de publicacién en Tablén por parte del
Vicerrector y posterior publicacion en Tablon.

o “Denegar”: el expediente avanza a la firma del Vicerrector donde la
resolucion sera de denegacion. Por ultimo, podra ver toda la
documentacion en la tarea indicada en el punto 1.1.4
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llustracion 7.-Pantalla para revisar los datos y la documentacion.
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Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.2.3 - Adjuntar y publicar los Criterios de baremacion
Usuario: Departamento

Una vez que finalice el plazo de presentacion de solicitudes se deberan adjuntar los
Criterios especificos de valoracion.

En esta tarea deben adjuntarse los Criterios especificos de valoracién que las Comisiones
de Seleccion utilizaran para valorar y puntuar posteriormente los méritos presentados por
los aspirantes que opten a las plazas.

Para ello, debera entrar en el expediente y tendra habilitado el boton “examinar” para
poder localizar en su equipo el documento que contiene dichos Criterios. Ademas, podra
adjuntar al expediente cualquier documentacion adicional, aunque esta no se publicara en
el tablén junto a los Criterios.

Una vez que pulse el botén “Tramitar”, se publicaran en el Tablén Electrénico de Anuncios
los Criterios de baremacion para la plaza convocada.
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llustracion 8.-Pantalla para publicacion de los Criterios de Baremacion.
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2.2.4 - Revisar la documentacion relativa a la publicacién de los Criterios de baremacion

Usuario: S. Profsorado

En esta tarea el Servicio de Profesorado comprobara que la documentacién es correcta y
procedera o no a la autorizacién de la publicacion en Tablon de dichos documentos. Si da
el visto bueno, se procede a la publicacion. En caso contrario, el flujo regresa a la tarea
anterior para que el Departamento subsane los defectos indicados
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llustracién 9.-Pantalla revision de documentacion para publicar los Criterios.
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2.2.5 - Publicar la propuesta y baremacion de candidatos

Usuario: Departamento

Esta tarea se habilitara una vez publicados los Criterios especificos de valoracion en el
Tablén Electronico de Anuncios.

En esta pantalla debera adjuntar al expediente dos documentos obligatorios y uno
opcional. Los documentos obligatorios son el “Acta de la Propuesta” y la “Baremacion de
Candidatos”. El documento opcional es la “Bolsa de Empleo”.

Para anexarlos al expediente utilice el botén “Examinar” que se encuentra al lado de cada
documento y blsquelo en su equipo.

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

documento de propuesta que sera firmado por el Director del Departamento en su
portafirmas.

Una vez tramitado, pasara a la firma del Director del Departamento.
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llustracion 10.-Pantalla para publicacion anexar documentacion y generar el documento de propuesta.

Universidad de Valladolid 16
Servicio de las TIC - Administracion Electronica

[=] ¢/Real de Burgos S/N, Edificio Alfonso VIII, 47011 Valladolid
983 18 4727 983423271 soporte-sede@uva.es



mailto:soporte-sede@uva.es

. @dministine

Universidad deValladolid et

Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

2.2.6 - Revisar documentacion y completar datos de la propuesta de contratacién
Usuario: S. Profesorado

En esta tarea, el Servicio de Profesorado debera revisar la documentacion del
expediente, asi 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
documentacion.

- Sila documentacién es correcta, deberd completar los campos “fecha de inicio”
y “fecha de fin”, necesarios para generar la propuesta de contratacion que
firmara posteriormente el Vicerrector de Profesorado, avanzando el flujo a la
tarea 2.2.7.

- Si la documentacion o alguno de los datos no es correcta, debera indicar los
motivos y decidir si es necesario generar una nueva propuesta o s6lo hay que
subsanar documentacion.

o Si es necesario generar una nueva propuesta, el flujo volvera al punto
2.2.3.

o Si no es necesario generar una nueva propuesta el flujo ird al punto
2.6.1

VALIDACION DE DOCUMENTACION Y DATOS DE LA PUBLICACION

Departamento: X004 - Anatoenia y Radiologia
‘Area de conocemientos 027 - ANATOMIA Y EMBRIOLOGIA HUMANA

Diroctor del departamanto: PASTOR VAZOUEZ, JUAN FRANCISCO

Plaza: 08019 - A ia y Embesologia FAC MEDICINA VA

(Centroc 0K05 - FAC MEDICINA
Canautato Propues to SIS
11 : G

Correo Bects dewco: (I

261 Departamento debe IMWDWW?;SX ﬂ

Motivos wm‘

L3 vecesario generar mwhowuu'll - _v_]

Fecha imicic: |

Frchs de Fir |

T j

llustracion 11.-Pantalla para publicacion anexar documentacion y generar el documento de propuesta.
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2.2.6.1 - Subsanacion de los datos de la propuesta

Usuario: Departamento

En esta tarea debera aportar la documentacion 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 documentacion.
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llustracién 12.-Pantalla para anexar la documentacion de subsanacion de la propuesta.
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2.2.7 - Leer notificaciones y revisar la documentacién del expediente:

Usuario: Departamento

Por altimo, una vez realizados todos los tramites,se mostrara una tarea que recopila toda
la documentacién generada durante la tramitacion del expediente. Pulsando el botén
“Tramitar”, o automaticamente tras 15 dias, el expediente finalizara, aunque siempre

estara disponible y podra consultarlo desde el buscador de expedientes.
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llustracion 13.-Pantalla para visualizar toda la documentacion generada en el expediente.

Universidad de Valladolid

Servicio de las TIC - Administracion Electronica
[=] ¢/Real de Burgos S/N, Edificio Alfonso VIII, 47011 Valladolid
983 18 4727 983423271 soporte-sede@uva.es



mailto:soporte-sede@uva.es

Universidad deValladolid prayenept

Servicio de las Tecnologias
de la Informacion y de la
Comunicacion

3- Tramitacién de plazas por sustitucion
3.1- Seleccionar las plazas que cubrirdn la sustitucién
Usuario: Departamento

En esta tarea puede seleccionar hasta 4 plazas para cubrir la sustitucion del
profesor que motiva el expediente.

En cada una de las filas debera seleccionar el tipo de plaza y su duracién. Posteriormente,
pulse “Tramitar” para validar la seleccién realizada y poder continuar con la tramitacion del
expediente. Una vez haya tramitado, se genera un documento de solicitud de creaciéon de
plazas que firmara el Director del Departamento. Si este declina firmar, el flujo regresara a
esta tarea.

Posteriormente, el Servicio de Profesorado revisara la peticion y podra modificar estos
datos que acaba de introducir. Una vez sean correctos, procederan internamente a la
creacion de las plazas solicitadas y se iniciaran los expedientes necesarios.

SELECCION DE PLAZAS POR SUSTITUCION

Departamento: K004 - Anatomia y Radiologia
Area de conocimiento: 027 - ANATOMIA Y EMBRIOLOGIA HUMANA

Director del departamento: PASTOR VAZQUEZ, JUAN FRANCISCO
Centro: 0K05 - FAC MEDICINA

Nif Profesor: 09264096H
Nombre Completo Profesor: ALONSO REVUELTA, MARIA ISABEL

Motivo: Sustitucion por ausencia o enfermedad

Tipo de Plaza
Plaza 1 I PRAS 4+4 Horas/Semana vl I Primer cuatrimestre vl

| Plaza2| |PRAS 5+5 Horas/Semana ¥ | | |Segundn Cuatrimestre v |
| Plaza3| [-- | | [-- |
| Plaza4| [-- | | f-- |

GUARDAR |§ TRAMITAR

llustracion 14.-Pantalla para seleccionar las plazas que se precisan para la sustitucion.
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3.2- Validar las plazas que cubriran la sustitucién
Usuario: S. Profesorado

En esta tarea, el Servicio de Profesorado revisara la peticién realizada por el
Departamento vy, si todo es correcto, procedera a la creacion de las plazas en el sistema
interno. Una vez creadas, estaran disponibles para seleccionarlas en la pantalla.

El tipo de plaza y la duracion son editables por parte del servicio, asi como su decision 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 generara automaticamente
un documento de Resolucion que debera firmar el Vicerrector de profesorado:

- Sino lofirma, el flujo regresara a esta misma pantalla

- Si lo firma, se crearan tantos expedientes de Vias de Urgencia por plaza
vacante como plazas se hayan autorizado, no pudiendo editar los datos de
inicio en esos expedientes.
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llustracion 15. -Pantalla para validacion de plazas solicitadas.
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3.3- Revision de la creacion de plazas
Usuario: Departamento

Aqui el usuario que inici6 el expediente podra revisar el estado en que ha quedado
el expediente una vez revisado por el servicio.

Podra visualizar si se han autorizado o no las distintas plazas. En caso negativo, podra ver
el motivo. En caso afirmativo, vera el expediente que se ha creado asociado a cada una de
ellas.

VALIDALION DE PLAZAS POR SUSTITUCION

DO - v
lArea de conocimienton 827 - ANATOMIA ¥ EMBRICLOGIA HUMANA

[Director ded Separtammmicc FASTOR VAZCUTZ. JUAN FRAMCISCO

|Comtroc GRDS - PAC MRDICINA

N Frofesor: (28408
||Somitwe Completo Profesce ALONSD REVIELTA, MARIA ISARECL

Praze Asociada

Cumentanos

Plaza { Profesor Asociedo

Plazs 2 Profesor ASoceso

llustracion 16. —-Pantalla resultado de validacion de plazas solicitadas.

Los nuevos expedientes creados se tramitaran segln lo descrito en las tareas 2.1 si se
desea adjudicacion directa 6 2.2 si se desea Publicacion en el Tablon electrénico de
Anuncios.
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