SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA
PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE
MADRID CON RETRIBUCION ADICIONAL

*EVOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- El interesado, o persona en su nombre, inicia el procedimiento en Sede Electrdnica. Le llega correo al
interesado del Portafirmas para que firme la solicitud. Una vez firmada————— ( pdg. 2 a 6)

- Llega correo del Portafirmas al Responsable para que firme la solicitud (Director de Departamento o
Secretario del Consejo de Departamento).

- Si el responsable DEVUELVE la solicitud de firma del PORTAFIRMAS. (pdg.7y 8) — —

* El interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicandole que la solicitud de autorizacion ha sido devuelta sin firmar,
y el motivo de la denegacidn. El interesado debe entrar en el enlace al expediente y
sequir los pasos (bien: modificar la solicitud o finalizar el expediente). Si modifica la
solicitud el procedimiento se vuelve al paso 1)

- Si el responsable FIRMA la solicitud en el PORTAFIRMAS. (pdg. 7)->

<——— 3.-llega correo del gestor de expedientes a la Seccién de Personal del Centro que gestiona la autorizacidn.
La Seccion de Personal informa en el gestor de expedientes si es correcta o no la solicitud.

- Si la Seccion de Personal dice que NO es correcta.) (pdg.9a 12)

<— * El interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicandole la denegacion. FIN DEL PROCESO.

- Si la Seccion de Personal dice que Sl es correcta. — (pdg.13 a 14)

< 4.- Llega correo del Portafirmas al Jefe de la Seccion de Personal para que firme la solicitud. Una vez
firmada por el Jefe de la Seccion de Personal. —

< 5.-El interesado y la persona que inicié la solicitud, recibe correo del gestor de expedientes diciéndole que
la solicitud de autorizacion ha sido resuelta y que puede entrar en el gestor de expedientes a descargarse
la solicitud firmada. FIN DEL PROCESO S| EL CENTRO PROMOTOR NO ES EL SERVICIO DE ESTUDIOS, el
CENTRO DE FORMACION PERMANENTE o la ESCUELA DE DOCTORADO.

Si el centro promotor fuera el Servicio de Estudios (pdg.17 y 18), el Centro de Formacion Permanente
(pdg. 19 y 20) o la Escuela de Doctorado (pdg. 21 y 22), estos Servicios reciben un correo del gestor de
expedientes en el que les informan de que se ha resuelto el expediente de autorizacion y ha tenido entrada
en su buzdn de tramitacion. Le manda enlace para que acceda al expediente para continuar el tramite y
que una vez atendido el expediente debe de pulsar Tramitar para finalizarlo.
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El procedimiento lo puede iniciar el propio interesado u otra persona en su nhombre.

En la primera pantalla del Gestor de Expedientes, nos pregunta la cuenta candnica del interesado
(usuario@ucm.es). La informaremos en el caso de que el interesado sea diferente a la persona
que inicia el procedimiento:

Tramite de su expediente [JUs

Procedimiento

Solicitud de autorizacién para la participacién en vidades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Fase - Tramite N® de Expediente

1. Iniciacion - SOLICITANTE - Informar datos del Ints ES_U01000634_886961_2022_EXP_000212
Instrucciones para completar este tramite

Informe la cuenta candnica del interesado selo en el case
Una vez informados los campos obligatorios pulse "Tramit

ue esté haciendo la solicitud para ofra persona, si es usted el interesado no debe informar este campo.
ara continuar con el expediente.

Este expediente caducara en el plazo de 5 dias naturales si e finaliza el proceso. En ese caso, siempre podra iniciar un nueve expediente desde la Sede Electrénica.
AVISO: Los datos y documentos aporiados serdn borrados aul aticamente transcurridos 60 dias si no se realiza ninguna actuacion o no se finaliza la solicitud.

Datos especificos de este tramite (* campo oblig

Cuenta candnica del Interesado (si no es usted):

¢{Que desea hacer con este tramite?

Lromior Lo

Si el interesado es el solicitante. NO HAY QUE PONER LA CUENTA CANONICA, sélo hay que dar
a TRAMITAR para seguir con el proceso.

Tramite de su expediente [[JUsar asistente]

Procedimiento

Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retr

L. Fase - Tramite N
En la siguiente

pantalla debemos de
“Rellenar
Formulario”

1. Iniciacién - SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud E

Instrucciones para completar este tramite

Para completar la solicitud debe acceder al formulario que aparece en la seccion "Formularios a cumplimentar
obligatorios, el sistema no le permitird continuar si alguno de ellos no ha side cumplimentado. Una vez finalizada la cu

Una ves dado el formulario pulse en el botdn "Tramitar”, el sistema enviara la solicitud al Portafirmas para la firma
Este expedients T8 a3 en el plazo de 5 dias naturales si no se finaliza el proceso. En ese caso, siempre podra inici

AVISO: Los datos y documé Qortados serdn borrados automaticamente transcurridos 60 dias si no se realiza ning

Formularios a cumplimentar en es’ Amite
Formulario Solicitud Autorizacien |2/12nar Farmuiario

iQue desea hacer con este tramite?



mailto:usuario@ucm.es
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CITIVETIITUOU CUNMTPIULTTIDT Uc Wiauinia Curi T iouciuinr aurcrornar

ES_U01000634 886961 2022 EXP_000212

~DATOS DEL TITULO, DIPLOMA, CURSO O ACTIVIDAD

* Denominacién del titulo, diploma, curso o actividad:
Codigo del curso / actividad:

* Centro Responsable: | -- Seleccione - v

~DATOS PROFESIONALE!

Apellidos:

Nombre: DNI/NIE/Pasaporte [N
* Correo Electrénico: Teléfona:

* Departamento/Unidad Gestora:| - Seleccione -- v

* Centro Gestor Autorizacién:  [— Seleccione — v

] DECLARA que, en cumplimiento de la normativa aplicable, la dedicacion y su retribucién no excede los limites anuales establecidos y se realizara sin alteracién del desempeiio
de las funciones asignadas en la Universidad Complutense de Madrid.

~DATOS AUTORIZACION

SOLICITA autcrizacidn para impartir, en el curso/actividad de referencia, las horas indicadas en las actividades siguientes:

Tipo de dedicacion Numero de horas Fecha/s Importe bruto
Conferencias o webinars
Docencia presencial o virtual sincrona
Docencia no presencial o virtual asincrona
Direccién o coordinacién de la actividad
Elaboracidn o actualizacién de materiales docentes
Evaluacion de trabajos, ejercicios y examenes
Participacién en tribunales de TFM
Tutoria de TFM
Otra (describir)

* Cargo al que se le solicita la autorizacién: |- Seleccione —- ~]

i Una vez completadas las secciones del formulario, pulse el botdn en "GUARDAR FORMULARIO" para continuar

Guardar Formulario

En Madrid, a 14 de enero de 2022
Debe de rellenar todos los campos que son obligatorios para poder Guardar el Formulario.

”

Una vez rellenos, es importante pinchar en “DECLARA que, ...

Y pinchamos en Guardar Formulario.
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Tramite de su expediente [ Usar asistente]

Procedimiento

Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional

Fase - Tramite N° de Expediente

1. Iniciacion - SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud ES_U01000634_886961_2022_ EXP_000212

Instrucciones para completar este tramite

Para completar la solicitud debe acceder al formulario que aparece en la seccién "Formularios a cumplimentar en este tramite”, y rellenar
los campos que se le piden: los campos sefialados con asterisco son obligatorios, el sistema no le permitira continuar si alguno de ellos no
ha sido cumplimentado. Una vez finalizada la cumplimentacion del formulario, debera pulsar el boton de "Guardar Foermulario” que

encontrara al final del mismo.

Una vez guardado el formulario pulse en el boton "Tramitar”, el sistema enviard la solicitud al Portafirmas para la firma del interesado y el
responsable correspondiente.

Este expediente caducara en el plazo de 5 dias naturales si no se finaliza el proceso. En ese caso. siempre podrd iniciar un nuevo
expediente desde la Sede Electrénica.

AVISO: Los datos y documentos aportados seran borrados automaticamente transcurridos 60 dias si no se realiza ninguna actuacion o no se

finaliza la solicitud.

Formularios a cumplimentar en este tramite
3 . - .. |Rellznar Formulari 4
Formulario Solicitud Autorizacion |SESNarTomMuano|f

iQue desea hacer con este tramite?

El Formulario Solicitud Autorizacidon nos aparece con un aspa verde, indicandonos que estd
correcto.

Pinchamos en el botén “Tramitar”. El sistema enviard la solicitud al portafirmas para la firma del
interesado (nosotros mismos si somos los que hemos iniciado el procedimiento como
interesados o a la cuenta candnica que hemos designado en la primera pantalla) Una vez firmado
por el interesado en el portafirmas, pasa a la firma del responsable, también en el portafirmas.

Documentos generados en el expediente

solicitud Autorizacion.pdf /T
Fase Tramite Fecha inicio Fecha fin
1. Iniciacién SOLICITANTE - Informar datos del Interesado 14-01-2022 13:05:06 14-01-2022 13:09:54
1. Iniciacién SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud 14-01-2022 13:09:55 14-01-2022 14:03°03

2. Instruccion Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesado y el Responsable 14-01-2022 14:03:09
EES

En el gestor de expedientes, queda como en Fase 2. Instruccién. Solicitud enviada al Portafirmas
para firma del interesado y el Responsable.

El interesado recibe dos correos. Uno de la plataforma informandole de que se ha abierto un
expediente y otro del portafirmas para que firme la solicitud.

Avisos Portafirmas . Portafirmas - Peticion recibida - Firma Autorizacion para la participacién en actividades de la UCM con retribucién adicio.

Plataforma de Trami. iINT! Presentacién de solicitud de autorizacién para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Ma..
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El correo de la plataforma:

iINT! Presentacion de solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad & @
Complutense de Madrid con retribucion adicional Recibidos x
Plataforma de Tramitacién Electrénica <intramita@ucm.es= 12:57 (hace 3 minutos) Yy &

parg

iINT! Estimado usuario,

le informameos de la correcta presentacion de la solicitud. Se ha enviado la misma al portafirmas para la firma del Interesado y el Responsable. Mediante el enlace mostrado a continuacion
podra consultar el detalle del expediente.

Descripcidn del procedimiento: Solicitud de autorizacidn para la participacidn en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000227

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000227

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.

» UNITVERSIDATD

' COMPLUTENSE

MADRID

El correo del Portafirmas:

Portafirmas - Peticion recibida - Firma Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM con &
retribucion adicional - ES_U01000634_886961_2022_EXP_ 000227 Recibidos x

Avisos Portafirmas Entorno Pruebas <no_response@ucm.es> 12:57 (hace d minutos) Yy &
para *

Aviso de Portafirmas

2022/01/20 12:57:45

Aviso de Portafirmas
Ha recibido una nueva peticién (ES_U01000634 886961 2022 EXP_000227 con asunto Firma Autorizacién para
la participacién en actividades de la UCM con retribucion adicional) de Gestor de Expedientes.

Ir a la peticion

Pinchamos en Ir a la peticién y entramos en el PORTAFIRMAS
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8D kit itk Parlnﬁ)-m MARIA ANGELES (CARGO_PRUEBAS) ; Q Q !
= " Guadaltel S.A.
ID:QigXcZ8Lky Q, BUSCA
Pendientes 25
TTTCRER
ARG 3 [ Firma Autorizacion para la participacion en actividades de |... [ Nuevo [T Enviada
actualizada 12:57 20/01/2022 - TRAMITADOR *
Terminadas €Z5)
Portafirmas v.3.5.2.2 (07/06/2021
Enviadas () f f )
Aplicaciones
~ Etiquetas
Archivado

~ Etiquetas globales

Global

Seleccionamos el documento y lo firmamaos. Si tiene alguna duda sobre cémo firmar un documento
en el portafirmas, desde el siguiente enlace tienen acceso a instrucciones de funcionamiento del
portafirmas (https://www.ucm.es/portafirmas-institucional)

Avance del proceso a:

- RESPONSABLE :

(Director de Departamento o Secretario del Consejo de Departamento)

Portafirmas - Peticion recibida - Firma Autorizacion para la participacion & & Una vez firmado por el
en actividades de la UCM con retribucion adicional - interesado, recibe correo del
ES_U01000634_886961_2022_EXP_000227 * Fecibicos x Portafirmas el Responsable

Avisos Portafirmas Entorno Pruebas <no_response@ucm es> 1305 (hace 0 minutos)  f¢ € % Ya sea el Director del
o Departamento o Secretario
del Consejo de

Aviso de Portafirmas Departamento. (Quién
2022/01/20 13:05:05 haya mos designado en el
Aviso de Portafirmas campo del formulario: Cargo
Ha recibido una nueva peticion (ES_U01000634 886961_2022 EXP_000227 al que se le solicita la

con asunto Firma Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM . ., .
el ey autorizacién / Director del

con retribucion adicional) de Gestor de Expedientes. i
Departamento o Secretario

Ir a la peticién del Consejo de

Departamento)

e 1.-Sifirma la peticidn: Siel Director del Departamento o el Secretario del Consejo
de Departamento firma la solicitud, el procedimiento avanza a la Seccién de Personal
del Centro que gestionard la Autorizacion (pag 8)



https://www.ucm.es/portafirmas-institucional
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e 2.-Si NO firma la peticidn: si el Director del Departamento o el Secretario del
Consejo de Departamento DEVUELVE LA SQLICITUD.

“»
V4 FIRMAR 4y DEVOLVER /' ACCIONES
»

s

# Firma Autorizacién para la participacién en activi...
actualizada 14:27 27/01/2022 - TRAMITADOR

El portafirmas solicita el motivo de la devolucién. El Dot por o mote s
Responsable rellena el motivo de la devolucién y pincha
en DEVOLVER 970 caracteres disponibles.

# DEVOLVER X CANCELAR

El Gestor de expedientes manda correo al interesado informandole de que la solicitud de
autorizacion ha sido devuelta.

iINT! Solicitud de autorizacion devuelta sin firmar Recibidos x & O

Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm es=> 16:27 (hace 2 minutos) ¥y € 3

La solicitud de autorizacién ha sido devuslta sin firmar. Acceda al expediente para modificar la selicitud o finalizar el expediente.

Motivo de Devolucion: Devuelta por Director Departamento en el PORTAFIRMAS. Ver como queda en el GESTOR EXPEDIENTES

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid
con retribucion adicional

Mumero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000238

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_20 EXP_000:

Detalle del expediente con nimero ES_U01000634_BBE0E1_2022 EXP_000238

ATENCION: Para contlnuar con su expedisnie pulse ol botén “Continuar™ que se encusnina mas abajo,
Proceso:  Solicitud de autorizacién para la iciy ibn en ivid de la Uni idad Comg a0 de Madrid con ibucion adicional

Edtsda; Bssoicin Entrando en el
Iniciado ek 31-01-2022 161940

i enlace al Gestor de
Tiempo transcurddo:  10m. 10 5. eXpedienteS, el

Dates an el exp

interesado debe de

Depanaments Adscrite Interesado:  Admintstracién Financiera y Comabllidad

f..l.‘lllju R.L-apunulll.lj: Facultad e bnformitica p i n Ch ar en
Centro Gestor autorizacion: _Facuitad g infarmitica
Solicitante: Continuar.

Imeresado:
Cargo que autoriza la Soliciud: CARGO_FRUEBAS
Cargo Jefe Seccidn Personal:

en el
salicitudAion scion. pat §Y)
Fase Tramite Fecha inicio Fecha fin
1 Iniciacibn SOLICITANTE - Informar datos ded Interesaco 012022 161842 H-01-2022 1620198

SOLICITANTE . Relienar formulasio de solcitud 31082023 162320

Sodcitud enviada al Partafirmas para firma del Inferesado y of Hesponsshis

3 Finakeacin Sodicitud deviuelts sin firmar 31401202
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Datos especificos de este tramite (* campo obligatorio)

Solicitante: Nk |

Email Solicitante:
Interesado: MARI

Email Interesado: |:|

Metivo de Devolucion: Devuelto por el motivo xooooe

* ¢ Qué accién desea realizar ?: v

01. Modificar la solicitud
¢Que desea hacer con este tr|02. Finalizar el expediente

El interesado tiene dos opciones: 1.- Modificar la solicitud / 2.- Finalizar el expediente

Si elige 2.-Finalizar el expediente y le da a Tramitar, el expediente se cierra quedando en fase 3.
Finalizacion/ Solicitud devuelta sin firmar

2. Instruccion Solicitud devuelta sin firmar 27-01-2022 14:59:10 27-01-2022 15:24:30

Si decide 1.- Modificar la solicitud. Y pincha en Tramitar, el tramitador vuelve a la Fase de
iniciacion donde el interesado puede volver a rellenar el Formulario Solicitud Autorizacion,
pincha en tramitar y vuelve a recibir correo de presentacidn de la solicitud y aviso del
portafirmas para firmar la solicitud. (Paso 1- pag 5 de este manual)

Tramite de su expediente [(JUsar asistente]
Procedimiento
Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional

Fase - Tramite N°® de Expediente

1. Iniciacién - SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud ES_U01000634_886961_2022_EXP_000236

Instrucciones para cempletar este tramite

Para completar la solicitud debe acceder al formulario que aparece en la seccidn "Formularios a cumplimentar en este tramite”, y rellenar los campos que se le piden:
los campes sefialados con asterisco son obligatorios, el sistema no le permitird continuar si alguno de ellos no ha side cumplimentado. Una vez finalizada la
cumplimentacién del formulario, debera pulsar el botén de "Guardar Formulario” que encantrara al final del mismo.

Una vez guardado el formulario pulse en el botdn "Tramitar”, el sistema enviara la solicitud al Portafirmas para la firma del interesado y el responsable correspondiente

Este expediente caducara en el plazo de 5 dias naturales si no se finaliza el proceso. En ese caso, siempre podra iniciar un nueve expediente desde la Sede Electrénica.

AVISO: Los datas y documentos aportados seran borrados automaticamente transcurridos 60 dias si no se realiza ninguna actuacion o na se finaliza la solicitud.

Formularios a cumplimentar en este tramite
Formulario Solicitud Autorizacion |ReNEnarFamulaio) "

iQue desea hacer con este tramite?
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AVANCE DEL PROCESO A:

Seccion de Personal del Centro que gestionara la Autorizaciéon

Una vez firmado por el Responsable (cargo al que se le solicita la autorizacidn / Director de
Departamento o Secretario del Consejo de Departamento), recibe correo de la plataforma la
Seccion de Personal del Centro que gestionard la autorizacién (también segin hayamos
designado en el formulario en el campo “Centro Gestor Autorizacién”).

iINT! Entrada de nuevo expediente de solicitud de autorizacion para la participacion en &
actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional Recibidos x

Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm.es> 10:23 (hace 7 minutos) Yy &

Con fecha 17/01/2022 ha tenido entrada en su buzén de tramitacion un nuevo expediente:

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numere de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000212

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022 FXP_000212

Pinchan en el enlace y entran en el expediente.

ROL: Todos los roles asignados OFICINA VIRTUAL. Tramites y procedimiento

Detalle del expediente

Identificador: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000212

Datos del expediente:

Nombre: Solicitud de auterizacion para |a pariicipacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional Estado: Abierto
Fecha inicio: 14-01-2022 13:05:04 Fecha fin: -
Tiempo invertido:  2d 21h. 31m 9s
| Documentacion | ‘ Trémites ‘ | Informacién adicional ‘

Actividades

Actividad: SOLICITANTE - Informar dates del Interesado Fecha inicio: 14-01-2022 13:05:06
Usuario: Fecha fin: 14-01-2022 13:09:54
Rol: Duracion: 4m.48s.
Actividad: sotrerimive e —nononar rooealarnio de solicitud Fecha inicio: 14-01-2022 13:09:55
Usuario: —r Fecha fin: 14-01-2022 14:03:03
Rol: interesado Duracién: 53m.7s.
Actividades

Actividad: Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesado y el Responsable Fecha inicio: 14-01-2022 14:03:09
Usuario: - Fecha fin: 17-01-2022 10:23:09
Rol: ROL_SISTEMA Duracion: 2d.20h.19m. 59 s.
Actividad: SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud Fecha inicio: 17-01-2022 10:23:10
Usuario: ROL_PERSONAL_INFORMATICA Fecha fin: -

Rol: ROL_SECCION_PERSONAL_CENTRO_XXX Duracién: 13m. 3s.

(' Ir a SECCION PERSONAL - Comprobar solic'm.ld>

Pinchan en : Ir a SECCION PERSONAL — Comprobar Solicitud.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

[O
Usar asistente]
Fase 2.Instruccion - SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud
Identificador del expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000212

Instrucciones para realizar este tramite

I Debe comprobar Ia solicitud e indicar si esta es correcia o no.

En caso de que Sea correcta se enviard la misma al Portafirmas para la firma del Jefe de Seccion de Personal del Centro del Interesado, en caso contrario se mostrard una pantalla donde deberd usted informar el motivo
de denegacion, este motivo se enviara al interesado y se finalizara el expediente.
Informe |los campos obligatorios y pulse “Tramitar’ para continuar.

Documentos

Documentacién para anexar al expediente
Informe de Firma Solicitud ﬁ\
Solicitud de Autorizacién Firmada ﬁ

Ul

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario
* Campos obligatorios

Solicitante

Email Solicitante

Interesado

Email Interesado WASUISAD@UCILES
* ¢ Es correcta la solicitud ?

— No —_—
| Atras || Liberar | si | Tramitar |

Deberan de comprobar que la solicitud es correcta, y marcar Sl o NO.

1.- Si la Seccidn de Personal marca: NOy le dan a tramitar, el gestor le manda a otra

pantalla en la que tenemos que informar el motivo de la denegacidn. (motivo que serd enviado
al interesado en el correo de informacion de la denegacion.)

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario

* Gampos obligatorios.
Solicitante
Email Solicitante
Interesado

Email Interesado

“ Motivo de Denegacion Denegado por 000000

]

(Liberar . (Tramitar )

En este paso, el expediente puede ser liberado por la Seccién de Personal pinchando en
“Liberar”.

Si le damos a Tramitar, en el gestor el expediente se queda ya en fase de finalizacion

Actividad: SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud Fecha inicio: 17-01-2022 10:23:10
Usuario: - Fecha fin: 17-01-2022 12:42:56
Rol: ROL_SECCION_PERSONAL_CENTRO_XXX Duracion: 2h.19m. 46 s.
Fase: 3. Finalizacion

Actividades

Actividad: SECCION PERSONAL - Indicar motivo de denegacion Fecha inicio: 17-01-2022 12:42:56
Usuario: _ Fecha fin: 17-01-2022 13:09:53
Rol: ROL_SECCION_PERSONAL_CENTRO_XXX Duracion: 26 m. 57 s.

(Atras |




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Avance del proceso:

1.- Si la Seccidn de Personal marca: NO a la pregunta de si es correcta la solicitud de
autorizacion

Avance del proceso - Finalizacion del proceso

- Al interesado

El interesado recibe un correo de la plataforma indicando que la solicitud ha sido rechazada y
el motivo del rechazo.

‘ Plataforma de Trami. jINT! Solicitud de autorizacion rechazada - La solicitud de autorizacion ha sido rechazada por el motivo indica...

iINT! Solicitud de autorizacion rechazada Recibidos x

Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm es= 13:09 (hace 34 minutos)

I

La solicitud de autorizacién ha sido rechazada por el motivo indicade.

Mativo de Rechazo: Denegado por oo,

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacidn para |a participacidn en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional
Ndmero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000212

Acceso al expediente: ES_U01000634 886961 2022 EXP 000212

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.

Y la informacién que muestra el gestor de expedientes (pinchando en el enlace) es que el mismo
se encuentra en Fase de Finalizacidn. Seccidn Personal — Indicar Motivo de Denegacion de la
Autorizacion.

2. Instruccion SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud 17-01-2022 10:23:10 17-01-2022 12:42:56

3. Finalizacion SECCION PERSONAL - Indicar motivo de denegacion 17-01-2022 12:42:56 17-01-2022 13:09:53




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Si la solicitud ha sido iniciada por otra persona que no es el interesado (marcando
cuenta candnica al inicio del proceso). Reciben correo de denegacion el interesado
(cuenta candnica — usuario@ucm.es) y la persona que lo ha iniciado.

e Correo interesado (cuenta candnica — usuario@ucm.es):

Fwd: {INT! Solicitud de autorizacion rechazada Recibidos x

& &

1416 (hace 0 minutos) ¥y €
para mi =

---------- Forwarded message -—-—--

De: Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm.as>
Date: lun, 17 ene 2022 a las 14:13

Subject: jINT! Solicitud de autorizacién rechazada
To: <izazoser@ucm.es>

La solicitud de autorizacion ha sido rechazada por el motivo indicado.

Motivo de Rechazo: Denegado por X,

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacion para |z participacion en actividades de |a Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000214

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000214

Aviso: Este correo ha sido enviado per un sistema automatico de envios y no permite respuesta.

e Correo a la persona que inicid el procedimiento:

iINT! Solicitud de autorizacion rechazada Recibidos x

Plataforma de Tramitacidn Electronica <intramita@ucm es=

=

1413 (hace O minutos)  ¥¢  €
parasis

La solicitud de autorizacién ha sido rechazada por el motivo indicado.

Motivo de Rechazo: Denegado por Xxxxxx.

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacidn para la participacion en actividades de |a Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000214

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000214

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

2.- Si la Seccidn de Personal marca: Sly le dan a tramitar.

Documentacion para anexar al expediente
- Informe de Firma Solicitud &

. Solicitud de Autorizacion Firmada & >

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario

* Campos obligatorios.
Solicitante [ ‘
Email Solicitante [ |

Interesado [ |

Email Interesado | |

= ¢ Es correcta la solicitud ? Siv

(Aras | (Liberar | (Tramitar |

2.- Sila Seccion de Personal marca: Sl a la pregunta de si es correcta la solicitud de autorizacién

Avance del proceso a:

- Al Jefe de la Seccién de Personal

El portafirmas manda correo al Jefe de la Seccidn de Personal para que firme la solicitud.

Avance del proceso a:

- El interesado (Finalizacion del procedimiento)

Una vez firmada por el Jefe de la Seccién de Personal, el interesado recibe correo de la
Plataforma indicandole que la Solicitud ha sido autorizada.

Plataforma de Trami. jINT! Solicitud de autorizacion aceptada - La solicitud ha sido aceptada y ha sido enviada al centro ...
iINT! Solicitud de autorizacion aceptada = Recivides x &
Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm. es= 16:29 (hace 2 minutos)  ¥¢ 6

La solicitud ha sido aceptada y ha sido enviada al centro promotor para su recepcidn. Acceda al expediente para descargarse el documento firmado.

Descripcion del procedimiento: Selicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Nimero de expediente: ES_ U01000634_886961_2022 EXP_000216

Acceso al expediente: ES U01000634 886961 2022 EXP 000216

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automético de envios y no permite respuesta.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

El interesado entra en el expediente y le muestra la siguiente pantalla en el tramitador

Fase Tramite Fecha inicio Fecha fin
1. Iniciacion SOLICITANTE - Informar datos del Interesado 17-01-2022 16:33:47 17-01-2022 16:33:50
1. Iniciacion SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud 17-01-2022 16:33:50 17-01-2022 16:35:19
2. Instruccién Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesado y el Responsable 17-01-2022 16:35:24 17-01-2022 16:38:21
2. Instruccion SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud 17-01-2022 16:38:21 17-01-2022 16:39:53
2. Instruccién Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Jefe de Seccion de Personal 17-01-2022 16:39:54 17-01-2022 16:42°21

3. Finalizacion SOLICITANTE - Solicitud autorizada 17-01-2022 16:42:23

El interesado debe de pinchar en continuar.
Puede descargarse el documento firmado pulsando el enlace 'Solicitud de Autorizacion Firmada'.

Pulse Tramitar' para finalizar el expediente

Documentacion del expediente

Informe de Firma Solicitud

Solicitud de Autorizacién Firmada “‘1

Datos especificos de este tramite (* campo obligatorio)

Solicitante:
Email Solicitz
Interesado:

Email Interes

iQue desea hacer con este tramite?

En la siguiente pantalla debe de pinchar en tramitar

Documentos generados en el expediente

Informe de Firma Solicitud N
Solicitud de Autorizacion Firmada PN
solicitudAutorizacion.pdf »

Fase Tramite Fecha inicio Fecha fin
1. Iniciacion SOLICITANTE - Informar datos del Interesado 17-01-2022 16:33:47 17-01-2022 16:33:50
1. Iniciacion SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud 17-01-2022 16:33:50 17-01-2022 16:35:19
2. Instruccion Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesadoe y el Responsable 17-01-2022 16:35:24 17-01-2022 16:38:21
2. Instruccion SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud 17-01-2022 16:38:21 17-01-2022 16:38:53
2. Instruccion Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Jefe de Seccion de Personal 17-01-2022 16:39:54 17-01-2022 164221
3. Finalizacion SOLICITANTE - Solicitud autorizada 17-01-2022 16:42:23 17-01-2022 16:56:56

El tramite ya se encuentra en la fase 3. Finalizacién. Solicitud autorizada.

El interesado puede descargarse la Solicitud de Autorizacién Firmada.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Si quien inicia la solicitud no es el interesado (lo inicia otra persona
poniendo cuenta candnica en el inicio del procedimiento):

Cuando el tramite lo inicia alguien en nuestro nombre, recibimos un correo del tramitador (en
la cuenta candnica “usuario@ucm.es” que se ha designado en la solicitud), que nos indica que
se ha presentado en nuestro nombre una solicitud de Autorizacidn y que nos han enviado
solicitud al Portafirmas para que firmemos como interesados.

iINT! Presentacion de solicitud de autorizacion para la participacion en actividadesdela & &

Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional Recinidos x
Plataforma de Tramitacion Electronica <intramita@ucm.es> 17:01 (hace 1 minute)  ¥7 H
parami =

iINT! Estimadao usuario,

le informamos gue se ha presentado en su nombre una solicitud de autorizacion por actividades con retribucion adicional. Se ha enviado |a solicitud al
portafirmas para que la firme usted come interesado y también el Responsable.

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacidn para la participacion en actividades de [a Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022 EXP_000218

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000218

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.

Y correo del Portafirmas para que entremos a firmar la Solicitud:

Portafirmas - Peticion recibida - Firma Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM con 8 B
retribucion adicional - ES_U01000634_886961_2022_EXP 000228 © Recioidos x

Avisos Portafirmas Entorno Pruebas <no_response@ucm.es> 13:19 (hace 4 minutos) ¥y -

para v

Aviso de Portafirmas

2022/01/20 13:19:23
Aviso de Portafirmas

Ha recibido una nueva peticion (ES_U01000634_886961_2022_ EXP_000228 con asunto Firma Autorizacion
para la participacion en actividades de la UCM con retribucion adicional) de Gestor de Expedientes.

Ir a la peticién

Pinchamos en Ir a la peticidn

T L e BEEE 11 L -

Firma Autorizacién para la participacion en actividades de l... m 13 Enviada por: Gestor |

actualizada 13:19 20/01/2022 - TRAMITADOR entrada 13:1

Y firmamos la solicitud. Sitiene alguna duda sobre cémo firmar un documento en el portafirmas, desde
el siguiente enlace tienen acceso a instrucciones de funcionamiento del Portafirmas
(https://www.ucm.es/portafirmas-institucional)



https://www.ucm.es/portafirmas-institucional

SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

El expediente continua el procedimiento habitual desde el paso 2:

*EVOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- El interesado, o persona en su nombre, inicia el procedimiento en Sede Electronica. Le llega correo al
interesado del Portafirmas para que firme la solicitud. Una vez firmada ——————( pdg. 2 a 6)

—_—. Llega correo del Portafirmas al Responsable para que firme la solicitud (Director de Departamento o
Secretario del Consejo de Departamento).

- Si el responsable DEVUELVE la solicitud de firma del PORTAFIRMAS. (pdg.7y 8) — —

Q""-EI interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole que la solicitud de autorizacion ha sido devuelta sin firmary
el motivo de la denegacion. El interesado debe entrar en el enlace al expediente y seguir
los pasos (bien: modificar la solicitud o finalizar el expediente). Si modifica la solicitud el
procedimiento se vuelve al paso 1)

- Si el responsable FIRMA la solicitud en el PORTAFIRMAS. (pdg. 7)>

<——— 3.-Llega correo del gestor de expedientes a la Seccién de Personal del Centro que gestiona la autorizacidn.
La Seccion de Personal informa en el gestor de expedientes si es correcta o no la solicitud.

- Si la Seccion de Personal dice que NO es correcm.) (pdg.9a 12)

<—* El interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole la denegacion. FIN DEL PROCESO.

- Si la Seccidn de Personal dice que Sl es correcta. — (pdg.13 a 14)

<— 4.- Llega correo del Portafirmas al Jefe de la Seccién de Personal para que firme la solicitud. Una vez
firmada por el Jefe de la Seccion de Personal. —

< 5.-Elinteresado y la persona que inicié la solicitud, recibe correo del gestor de expedientes diciéndole que
la solicitud de autorizacion ha sido resuelta y que puede entrar en el gestor de expedientes a descargarse
la solicitud firmada. FIN DEL PROCESO S| EL CENTRO PROMOTOR NO ES EL SERVICIO DE ESTUDIOS, el
CENTRO DE FORMACION PERMANENTE o la ESCUELA DE DOCTORADO.

iINT! Solicitud de autorizacion aceptada Recibidos x s
Correo que rec,be Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm.es= & 943 (hace 7 minutos) ¥ “
el interesado ~ "TT
(Cuenta Canénlca) La solicitud de autarizacién ha sido aceptada
donde /e d,‘ce que Puede acceder al documento firmado en el siguiente enlace: Descargar Documento
ha sido aceptada la Puede descargarse la version para imprimir del documento firmado que se adjunta (Informe de Firma)
SOIIC,tUd de Descripcién del procedimiento: Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de |a Universidad Complutense de Madrid con
autorizacién Le retribucién adicional
d I I Nomero de expediente: ES_UD1000634_886961_2022_EXP_000230
manaa un eniace a
Acceso al expediente: ES_UD1000634_886961_2022 EXP_000230
documento g
firm ado. un enlace Aviso: Este correo ha sida enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.
’

al expediente, y -“j.f? UNIVERSIDAD
una  copia  del 'ﬁf COMPLUFE]%‘.ID\IE]%
documento PDF de

Informe de flrma- [Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

B8 Informe de Firma S... 4




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Si el Centro Promotor es el Servicio de Estudios:

*EVOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- El interesado, o persona en su nombre, inicia el procedimiento en Sede Electronica. Le llega correo al
interesado del Portafirmas para que firme la solicitud. Una vez firmada™———— ( pdg. 2 a 6)

- Llega correo del Portafirmas al Responsable para que firme la solicitud (Director de Departamento o
Secretario del Consejo de Departamento).

- Si el responsable DEVUELVE la solicitud de firma del PORTAFIRMAS. (pdg.7y 8) — —

Q""-EI interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole que la solicitud de autorizacion ha sido devuelta sin firmary
el motivo de la denegacion. El interesado debe entrar en el enlace al expediente y seguir
los pasos (bien: modificar la solicitud o finalizar el expediente). Si modifica la solicitud el
procedimiento se vuelve al paso 1)

- Si el responsable FIRMA la solicitud en el PORTAFIRMAS. (pdg. 7)>

<——— 3.-Llega correo del gestor de expedientes a la Seccién de Personal del Centro que gestiona la autorizacidn.
La Seccion de Personal informa en el gestor de expedientes si es correcta o no la solicitud.

- Si la Seccion de Personal dice que NO es correcw.) (pdg.9a 12)

<—* El interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole la denegacion. FIN DEL PROCESO.

- Si la Seccidn de Personal dice que Sl es correcta. — (pdg.13 a 14)

<— 4.- Llega correo del Portafirmas al Jefe de la Seccién de Personal para que firme la solicitud. Una vez
firmada por el Jefe de la Seccidn de Personal. —

< 5.-Elinteresado y la persona que inicié la solicitud, recibe correo del gestor de expedientes diciéndole que
la solicitud de autorizacion ha sido resuelta y que puede entrar en el gestor de expedientes a descargarse

la solicitud firmada.

6.- Si el centro promotor fuera el Servicio de Estudios, éste Servicio recibe un correo del gestor de
expedientes en el que les informan de que se ha resuelto el expediente de autorizacion y ha tenido entrada
en su buzon de tramitacion. Acceda al expediente para continuar el tramite.

PUNTO 6.- Correo que recibe el Servicio de Estudios:

iINT! Solicitud Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM con retribucion adicional
resuelta Recibidos x

Plataforma de Tramitacion Electronica <intramita@ucm es> 13:57 (hace 14 minutos)  Y¢ ¢

Con fecha 20/01/2022 se ha resuelto el expediente de solicitud de autorizacidn y ha tenido entrada en su buzdn de tramitacidn. Acceda al expediente para continuar con el tramite.

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacion para la participacién en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numero de expediente: ES_UD1000634_886961_2022_EXP_000227

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000227

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Documentacion | ‘ Tramites ‘ | Informacién adicional ‘

Fase: 1. Iniciacién

Actividades

Actividad: SOLICITANTE - Informar datos del Interesado Fecha inicio: 18-01-2022 09:15:56
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 09:16:12
Rol: interesado Duracidn: 15s.

Actividad: SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 09:16:12
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 09:17:18
Rol: interesado Dura : 1m.5s.

Actividades

Actividad: Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesado y el Responsable Fecha inicio: 18-01-2022 09:17:24
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 09:43:23
Rol: ROL_SISTEMA Duracién: 25m. 58 s.
Actividad: SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 09:43:24
Usuario: maguisad Fecha fin: 18-01-2022 09:44:56
Rol: ROL_SECCION_PERSONAL_CENTRO_XXX Duracién: 1m.32s.
Actividad: Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Jefe de Seccion de Personal Fecha inicio: 18-01-2022 09:44:57
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 09:48:25
Rol: ROL_SISTEMA Duracion: im. 2T s.

Fase: 3. Finalizacién

Actividades

Actividad: SERVICIO ESTUDIOS - Recepcion de la solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 09:48:27
Usuario: Fecha fin:

Rol: ROL_SERVICIO_ESTUDIOS Duracién: 15m. 21s.

( Ir a SERVICIO ESTUDIOS - Recepcion de la solicitud )

El Servicio de Estudios entra en el expediente a través del enlace que le ha mandado la
Plataforma de Tramitacion Electrdnica y debe de pulsar en Ir al SERVICIO ESTUDIOS- Recepcion
de la solicitud.

Fase 3. Finalizacién - SERVICIO ESTUDIOS - Recepcion de la solicitud
Identificador del expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000219

Instrucciones para realizar este trimite

La solicitud ha sido resuelta favorablemente, puede consuliarla pulsando el enlace 'Solicitud de Autorizacion Firmada'.
En el enlace 'Informe de Firma Solicitud’ tiene una version del decumento para imprimir.

Una vez atendido este expediente pulse Tramitar para finalizarlo.

Documentos

Documentacién para anexar al expediente

Informe de Firma Solicitud ﬁ
Solicitud de Autorizacién Firmada ﬁ

UM

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario
* Campos obligatorios.

Solicitante

Email Solicitante

Interesado

Email Interesado

Le informa de que la solicitud de compatibilidad ha sido resuelta favorablemente y que una
vez atendido el expediente debe de pulsar Tramitar para finalizarlo.

(Atras | (Liberar | (Tramitar |



SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Si el Centro Promotor es el Centro de Formacion Permanente:

*EVOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- El interesado, o persona en su nombre, inicia el procedimiento en Sede Electronica. Le llega correo al
interesado del Portafirmas para que firme la solicitud. Una vez firmada ———————( pdg. 2 a 6)

—. Llega correo del Portafirmas al Responsable para que firme la solicitud (Director de Departamento o
Secretario del Consejo de Departamento).

- Si el responsable DEVUELVE la solicitud de firma del PORTAFIRMAS. (pdg.7y 8) — —

Q""-EI interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole que la solicitud de autorizacion ha sido devuelta sin firmary
el motivo de la denegacion. El interesado debe entrar en el enlace al expediente y seguir
los pasos (bien: modificar la solicitud o finalizar el expediente). Si modifica la solicitud el
procedimiento se vuelve al paso 1)

- Si el responsable FIRMA la solicitud en el PORTAFIRMAS. (pdg. 7)>

<———3.-Llega correo del gestor de expedientes a la Seccién de Personal del Centro que gestiona la autorizacidn.
La Seccion de Personal informa en el gestor de expedientes si es correcta o no la solicitud.

- Si la Seccion de Personal dice que NO es correcw.) (pdg.9a 12)

<—*El interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole la denegacion. FIN DEL PROCESO.

- Si la Seccidn de Personal dice que Sl es correcta. — (pdg.13 a 14)

<—— 4.- Llega correo del Portafirmas al Jefe de la Seccién de Personal para que firme la solicitud. Una vez
firmada por el Jefe de la Seccion de Personal. —

< 5.-Elinteresado y la persona que inicié la solicitud, recibe correo del gestor de expedientes diciéndole que
la solicitud de autorizacion ha sido resuelta y que puede entrar en el gestor de expedientes a descargarse

la solicitud firmada.
6.- Si el centro promotor fuera el Centro de Formacion Permanente, éste Servicio recibe un correo del

gestor de expedientes en el que les informan de que se ha resuelto el expediente de autorizacion y ha
tenido entrada en su buzdn de tramitacion. Acceda al expediente para continuar el tramite.

PUNTO 6.- Correo que recibe el Centro de Formacion Permanente:

iINT! Sclicitud Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM con retribucion adicional
resuelta Recibidos x

Plataforma de Tramitacion Electrénica <intramita@ucm.es= 4:17 (hace 4 minutos) ¢
Con fecha 20/01/2022 se ha resuelto el expediente de solicitud de autorizacion y ha tenido entrada en su buzdn de tramitacion. Acceda al expediente para continuar con el tramite.

Descripcion del procedimiento: Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicienal

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000228

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022 FXP_000228

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Documentacion Tramites. Informacién adicional

Actividades

Actividad: SOLICITANTE - Informar datos del Interesado Fecha inicio: 18-01-2022 11:03:46
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 11:03:49
Rol: interesado Duracién: 2s.

Actividad: SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 11:03:49
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 11:05:08
Rol: interesado Duraci6n: 1m.18s.

Actividades

Actividad: Solicitud enviada al para firma del yel Fecha inicio: 18-01-2022 11:05:13
Usuario: - Fecha fin: 18-01-2022 11:10:48
Rol: ROL_SISTEMA Duracién: 5m.34s.
Actividad: SECCION PERSONAL - Comprobar selicitud Fecha inicio: 18-01-2022 11:10:48
Usuario: maguisad Fecha fin: 18-01-2022 11:13:36
Rol: ROL_SECCION_PERSONAL_CENTRO_XXX Duracién: 2m. 47 s.
Actividad: Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Jefe de Seccion de Personal Fecha inicio: 18-01-2022 11:13:37
Usuario: Fecha fin: 18-01-2022 11:16:50
Rol: ROL_SISTEMA Duracién: Im.12s.

Fase: 3. Finalizacion

Actividades

Actividad: UNIDAD FORMACION PERMANENTE - Recepcién de la solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 11:16:51
Usuario: - Fecha fin: —
Rol: ROL_UNIDAD_FORMACION_PERMANENTE Duracion: 5m.23s.

( Ir a UNIDAD FORMACION PERMANENTE - Recepcion de la solicitud )

El Servicio de Estudios entra en el expediente a través del enlace que le ha mandado la
Plataforma de Tramitacién Electrénica y debe de pulsar en Ir a UNIDAD FORMACION
PERMANENTE - Recepcidn de la solicitud

Fase 3.Finalizacion - UNIDAD FORMACION PERMANENTE - Recepcion de la solicitud
Identificador del expediente: ES_U01000634_886061_2022_EXP_000221

Instruceiones para realizar este tramite

La solicitud ha side resuelta favorablemente, puede consultarla pulsando el enlace 'Solicitud de Autorizacion Firmada'
En el enlace 'Informe de Firma Solicitud’ tiene una versién del documento para imprimir-

Una vez alendido este expediente pulse Tramitar para finalizarlo

Documentos.

Documentacion para anexar al expediente

Informe de Firma Solicitud [igh
Solicitud de Autorizacién Firmada gy

66

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario

* Campos obligatorios.
Interesado
Email Interesado
Solicitante

Email Solicitante

| Atras | | Liberar |

| Tramitar |

Le informa de que la solicitud ha sido resuelta favorablemente y que una vez atendido el
expediente debe de pulsar Tramitar para finalizarlo.




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Si el Centro Promotor es la Escuela de Doctorado:

*EVOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- El interesado, o persona en su nombre, inicia el procedimiento en Sede Electronica. Le llega correo al
interesado del Portafirmas para que firme la solicitud. Una vez firmada ——————( pdg. 2 a 6)

—_—. Llega correo del Portafirmas al Responsable para que firme la solicitud (Director de Departamento o
Secretario del Consejo de Departamento).

- Si el responsable DEVUELVE la solicitud de firma del PORTAFIRMAS. (pdg.7y 8) —

Q*-E/ interesado y/o quien inicié el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole que la solicitud de autorizacion ha sido devuelta sin firmar y
el motivo de la denegacion. El interesado debe entrar en el enlace al expediente y seguir
los pasos (bien: modificar la solicitud o finalizar el expediente). Si modifica la solicitud el
procedimiento se vuelve al paso 1)

- Si el responsable FIRMA la solicitud en el PORTAFIRMAS. (pdg. 7)—>

—— 3.-llega correo del gestor de expedientes a la Seccién de Personal del Centro que gestiona la autorizacion.
La Seccion de Personal informa en el gestor de expedientes si es correcta o no la solicitud.

- Si la Seccion de Personal dice que NO es correcw.) (pdg.9a 12)

<— * El interesado y/o quien inicid el procedimiento en su nombre, recibe correo del gestor
de expedientes, indicdndole la denegacion. FIN DEL PROCESO.

- Si la Seccion de Personal dice que Sl es correcta. — (pdg.13 a 14)

<—— 4.- Llega correo del Portafirmas al Jefe de la Seccién de Personal para que firme la solicitud. Una vez
firmada por el Jefe de la Seccion de Personal. —

< 5.-Elinteresado y la persona que inicié la solicitud, recibe correo del gestor de expedientes diciéndole que
la solicitud de autorizacion ha sido resuelta y que puede entrar en el gestor de expedientes a descargarse

la solicitud firmada.
6.- Si el centro promotor fuera La Escuela de Doctorado, éste Servicio recibe un correo del gestor de

expedientes en el que les informan de que se ha resuelto el expediente de autorizacion y ha tenido entrada
en su buzon de tramitacion. Acceda al expediente para continuar el tramite.

PUNTO 6.- Correo que recibe la Escuela de Doctorado:

iINT! Solicitud Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM con retribucion & @
adicional resuelta Recibidos x

Plataforma de Tramitacion Electronica <intramita@ucm.es> 9:43 (hace 16 minutos) ¥y “—

para 5w

Con fecha 21/01/2022 se ha resuelto el expediente de solicitud de autorizacién y ha tenido entrada en su buzén de tramitacién. Acceda al expediente para
continuar con el tramite.

Descripcidn del procedimiento: Solicitud de autorizacién para la participacidn en actividades de |a Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000230

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022 EXP_000230




SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Documentacion H Tramites H Informacién adicional ‘
Fase: 1. Iniciacion
Actividades

Actividad: SOLICITANTE - Informar datos del Interesado

Fecha inicio: 18-01-2022 11:42:15
Usuario: 18-01-2022 11:46:03
Rol: interesado Im. 47s.
Actividad: SOLICITANTE - Rellenar formularie de solicitud 18-01-2022 11:46:03
Usuario: 18-01-2022 11:49:23
Rol: interesado

im.20s.

Actividades

Actividad: Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesado y el Responsable Fecha inicio:
Usuario:

18-01-2022 11:49:29

Fecha fin: 18-01-2022 11:55:02

ROL_SISTEMA

Duracios 5m.32s.
Actividad: SECCION PERSONAL - Comprobar solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 11:55:02
Usuario: maguisad Fecha fin: 18-01-2022 12:00:24
Rol: ROL_SECCION_PERSONAL_CENTRO_XXX Duracion: 5m.21s.
Actividad: Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Jefe de Seccion de Personal Fecha inicio: 18-01-2022 12:00:25
Usuario: — Fecha fin: 18-01-2022 12:03:03
Rol: ROL_SISTEMA Duracion: 2m. 38s.
Fase: 3. Finalizacion
Actividades
Actividad: ESCUELA DOCTORADO - Recepcidon de la solicitud Fecha inicio: 18-01-2022 12:03:04
Usuario: — Fecha fin: —
Rol: ROL_ESCUELA_DOCTORADO Duracién: 39m.18s.

¢ 1Ir a ESCUELA DOCTORADO - Recepcidn de la Sl)licil].ﬂ)

El Servicio de Estudios entra en el expediente a través del enlace que le ha mandado la

Plataforma de Tramitacion Electrdnica y debe de pulsar en Ir a ESCUELA DOCTORADO -
Recepcion de la solicitud.

ROL: Todos los roles asignados

OFICINA VIRTUAL. Tramites y procedimientos

Solicitud de auterizacién para la participacién en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional ~ [(JUsar asistente]

Fase 3. Finalizacion - ESCUELA DOCTORADO - Recepcidn de la solicitud
Identificador del expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000222

Instrucciones para realizar este tramite

La solicitud ha side resuelta favorablemente, puede consuitarla pulsando el enlace 'Solicitud de Autorizacién Firmada'.
En el enlace 'Informe de Firma Solicitud' iene una version del documento para imprimir.

Una vez atendido este expediente pulse Tramitar’ para finalizarlo.

Documentos

Documentacion para anexar al expediente

Solicitud de Autorizacion Firmada ﬁ
Informe de Firma Solicitud ﬁ

UNC)

Rellene/Lea los campos del siguiente formulario
* Campos obligatorios

Solicitante
Email Solicitante
Interesado

Email Interesado

| Atras || Liberar |

| Tramitar |

Le informa de que la solicitud de autorizacidn ha sido resuelta favorablemente y que una ve
atendido el expediente debe de pulsar Tramitar para finalizarlo.




