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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

ALTA PTGAS FUNCIONARIO DE CARRERA

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

APERTURA DE EXPEDIENTE

COMPROBACIÓN DOCUMENTACIÓN

CARPETA EXPEDIENTE

ENVÍO INFORME A SECCIÓN PROCESOS SELECTIVOS 
PTGAS PARA PUBLICACIÓN EN BOE Y BOJA

GRABACIÓN DE DATOS PERSONALES, DE PLAZA Y 
PUESTO DE TRABAJO

GESTIÓN PTGAS

F2R. TOMA DE POSESIÓN
M1

INFORME DE 

SECCI ÓN PROCESOS 

SELECTI VOS CON 

ASP IRANTES 

APROBADOS

RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA DE LOS 
ASPIRANTES APROBADOS EN REGISTRO GENERAL

U
X

X
I

CORRECCIÓN DE NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESIÓN 
A TRAVÉS DE ANOTA A FIRMA GERENTE Y RCP

¿ES FUNCIONARIO INTERINO 
DE LA UCO?

SÍ

NOMBRAMIENTO 

PUBLICADO  EN BO E 

Y BOJA

U
X

X
I

RECEPCIÓN SERVICIOS PRESTADOS OTRAS 
ADMINISTRACIONES

NO

ENTREGA AL INTERESADO DEL COMPROMISO DE CALIDAD

ENTREGA AL INTERESADO DE  FORMULARIO DE 
PREVENCIÓN  Y ENVÍO A PREVENCIÓN DE RIESGOS

DOCUMENTO DE 
COMPROMISO

ENTREGA AL INTERESADO DE DOCUMENTACIÓN PARA 
SOLICITUD DE TARJETA UNIVERSITARIA Y ENVÍO A 

OFICINA DE TARJETA INTELIGENTE

FORMULARIO DE 
PREVENCIÓN

ARCHIVO DE EXPEDIENTE

DOCUMENTO SOLICITUD 
TARJETA UNIVERSITARIA

 



 

SIGC-UCO 

 

PC1.RRHH.S3.01  ALTAS 

 

Universidad de Córdoba 

SIGC-UCO  Página 4 de 8 

ALTA PTGAS FUNCIONARIO INTERINO

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA FORMALIZAR 
NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESIÓN

COMUNICACIÓN CON EL INTERESADO DE APORTACIÓN 
DE DOCUMENTACIÓN

FIRMA DE DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA 
NOMBRAMIENTO

CARPETA EXPEDIENTE

RECEPCIÓN DE CARPETA FIRMADA

GRABACIÓN DE DATOS PERSONALES, PLAZA Y PUESTO 
DE TRABAJO

ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN A GERENCIA 

GESTIÓN PTGAS

AUTORIZACIÓN 
DE ALTA A PARTIR 

DE BOLSA DE 
TRABAJO

APERTURA DE EXPEDIENTE

ENTREGA AL INTERESADO DEL COMPROMISO DE 
CALIDAD

ENTREGA AL INTERESADO DE  FORMULARIO DE 
PREVENCIÓN  Y ENVÍO A PREVENCIÓN DE RIESGOS

U
X

X
I

      F2R
      M2GENERACIÓN DE DOCUMENTOS

ENVÍO DE EXPEDIENTES A SEGURIDAD SOCIAL Y 
RETRIBUCIONES

DOCUMENTO DE 
COMPROMISO

ENTREGA AL INTERESADO DE DOCUMENTACIÓN PARA 
SOLICITUD DE TARJETA UNIVERSITARIA Y ENVÍO A 

OFICINA DE TARJETA INTELIGENTE

FORMULARIO DE 
PREVENCIÓN

U
X

X
I

ARCHIVO DE EXPEDIENTE

E
C

O

DOCUMENTO SOLICITUD 
TARJETA UNIVERSITARIA

 



 

SIGC-UCO 

 

PC1.RRHH.S3.01  ALTAS 

 

Universidad de Córdoba 

SIGC-UCO  Página 5 de 8 

ALTA PTGAS LABORAL FIJO/EVENTUAL

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS

¿ACEPTA EL PUESTO DE 
TRABAJO?

COMUNICACIÓN CON INTERESADO PARA APORTACIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN

RECEPCIÓN EMAIL RECHAZANDO PUESTO 
DE TRABAJO OFERTADO E INFORME VIDA 

LABORAL

GRABACIÓN Y EXTRACCIÓN DE DATOS

FIRMA DEL CONTRATO Y OTRA DOCUMENTACIÓN

NO

GESTIÓN PTGAS

RESOLUCIÓN 

DEF INITI VA

SI

ENVÍO CARPETA DE EXPEDIENTE A SECCIÓN DE 
SEGURIDAD SOCIAL PARA ALTA, Y COMUNICACIÓN A 

CONTROL HORARIO PARA ALTA EN ACTIVA WEB

APERTURA CARPETA DE EXPEDIENTE

DOCUMENTO DE  COMPROMISO

¿TIENE OTRO PUESTO DE 
TRABAJO? SI

EXCLUSIÓN

NO

SI

U
X

X
I

ANEXO I. NO INCOMPATIBILIDAD

HOJA DE  DAT OS

CONTRATO

ENTREGA AL INTERESADO DE DOCUMENTACIÓN PARA 
SOLICITUD DE TARJETA UNIVERSITARIA Y ENVÍO A 

OFICINA DE TARJETA INTELIGENTE

ENVÍO A GERENCIA PARA FIRMA

ENTREGA AL INTERESADO DEL COMPROMISO DE 
CALIDAD

GRABACIÓN CONTRATO EN SEPE

C
O

N
T
R

A
T
A

RECEPCIÓN CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA

ARCHIVO COPIA CONTRATO EN CARPETA DE 
EXPEDIENTE

AUTORIZACIÓN 

ALTA A PARTIR DE 

BOLSA DE T RABAJO

¿ES PTGAS LABORAL EVENTUAL?

NO

CONTRATO

¿ES PTGAS LABORAL EVENTUAL?SI

ENVÍO A RCP

NO

COPIA CONTRAT O

FOT OCO PIA DNI

ANEXO I. NO INCOMPATIBILIDAD

RECEPCIÓN Y GRABACIÓN DE DATOS

U
X

X
I

HOJA DE  

SERVI CI OS Y  NRP

ENVÍO A INTERESADO COPIA CONTRATO
COPIA CONTRAT O

CARTA DEL RECTO R

COMPROBACIÓN DE DOCUMENTACIÓN

COMUNI CACIÓN TELEFÓNICA 

CANDI DAT O

COPIA CONTRAT O

ENTREGA AL INTERESADO DE FORMULARIO DE 
PREVENCIÓN Y ENVÍO A PREVENCIÓN DE RIESGOS

ENVÍO A INTERESADO COPIA DEL CONTRATO
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ALTA PDI FUNCIONARIO

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

COMPROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS

APERTURA DE EXPEDIENTE

COMUNICACIÓN A INTERESADO PROPUESTA DE 
NOMBRAMIENTO Y SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN

GRABACIÓN DATOS NOMBRAMIENTO

CARPETA EXPEDIENTE

ESCRITO A DEPARTAMENTO

OFICIO A BOE REMITIENDO RESOLUCIÓN 
NOMBRAMIENTO PROFESOR

COMUNI CACIÓN NOMBRAMIENTO 

RCP

MO DELO 1 DR RCP.INSCRI PCI ÓN 

FUNCIONARI O

ACUERDO  NOMBRAMIENT O

F1

EXTRACCIÓN DOCUMENTACIÓN PARA NOMBRAMIENTO

REALIZACIÓN CESE PUESTO ANTERIOR Y TOMA DE 
POSESIÓN

ENVÍO A FIRMA RECTOR/ VICERRECTOR

GESTIÓN PDI

SUBIDA DE RESOLUCIÓN A SEDEBOJA PARA SU FIRMA Y 
PUBLICACIÓN

ANEXO I. NO INCOMPATIBILIDAD

JURAMENTO AL CARG O

HOJA DE  DAT OS PERSONAL 

DOCENT E

DOCUMENTO IRPF

TARJET A UNIVERSITARIA

INSTANCIA COMUNICANDO  CESE  O  

EXCEDENCI A DEL P UESTO 

ANTERIOR

F2R

CARPETA T RI BUNAL 

CON CANDIDAT O 

PROPUEST O

ENVÍO A SECCIÓN PROCESOS SELECTIVOS COPIA 
COMPULSADA DE DOCUMENTACIÓN

PROPUEST A MOTIVADA Y 

VINCULANTE  PLAZAS

INSTANCIA I NTERESADO

DOCUMENTACI ÓN

U
X

X
I

COMUNICACIÓN CORREO 

ORDINARIO

DOCUMENTACI ÓN

U
X

X
I

U
X

X
I

DOCUMENTO DE  CESE

Y DOCUMENTO DE  TOMA 

DE P OSESI ÓN

ENVÍO A RCP

DOCUMENTO DE  CESE  Y  

DOCUMENTO DE  TOMA 

DE P OSESI ÓN FIRMADO 

POR RECTOR

¿ES CATEDRÁTICO DE UNIVERSIDAD?

COMUNICACIÓN A MUFACE

SI

COMUNICACIÓN A INTERESADO PARA 
DIRIGIRSE A MUFACE

FOT OCO PIA TOMA PO SESIÓ N

D1. DOCUMENTO ALTA MUFACE

NO

COMUNICACIÓN A COMPAÑÍA ASEGURADORA

ESCRITO A DEPARTAMENTO Y CENTRO INFORMANDO 
DE TOMA DE POSESIÓN

ESCRI TOS

GRABACIÓN CESE Y ALTA

U
X

X
I

ARCHIVO

ENVÍO CARPETA EXPEDIENTE A SECCIÓN DE SEGURIDAD 
SOCIAL PARA ALTA

RECEPCIÓN DE CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA

EXTRACCIÓN DOCUMENTO DE CESE Y TOMA DE 
POSESIÓN

DOCUMENTO SIBOJA

S
E
D

E
B
O

J
A

LD1R

F4R

ANEXO IV

F9R

MO DIFICACI ÓN CÓ MPUT O DE 

TRIENIOS
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ALTA PDI LABORAL

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

COMUNICACIÓN A DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO O 
CANDIDATO PARA PROCEDER AL CONTRATO

RECEPCIÓN DOCUMENTACIÓN CANDIDATO Y APERTURA DE 
EXPEDIENTE

GRABACIÓN DE DATOS

FIRMA DE CONTRATO Y OTRA DOCUMENTACIÓN

EMAIL A CAND IDATO BOLSA

ENVÍO DE CARPETA DE EXPEDIENTE A SECCIÓN DE 
SEGURIDAD SOCIAL PARA ALTA

RECEPCIÓN DE CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA

GESTIÓN PDI

CONTRATO

RESOLUCIÓN 

DEF INITIVA

COMPROBACIÓN DE DOCUMENTACIÓN

COMUNI CACIÓN 

TELEFÓNICA CANDID ATO

COMUNI CACIÓN 

TELEFÓNICA

CONTRATO

PETICIÓN 

NECESIDADES 

DOCENT ES

DOCUMENTACI ÓN 

REQUERI DA A 

INT ERESADO

U
X

X
I

¿ES CONTRATO A TIEMPO 
COMPLETO?

ENVÍO A SEPE

ENVÍO A RCP PARA INSCRIPCIÓN

ARCHIVO

S
E
P
E

SI

¿TIENE OTRO PUESTO DE TRABAJO?

NO

CORREO ORDINARI O

OFI CIO  Y DOCUMENT ACIÓ N

NO

SI

¿LA ACTIVIDAD PRINCIPAL ES 
DE LA UCO?

RESOLUCIÓN COMPATIBILIDAD

SI

SOLICITUD COMPATIBILIDAD A ORGANISMO 
CORRESPONDIENTE

NO

RECEPCIÓN RESOLUCIÓN COMPATIBILIDAD

SOLICITUD 

COMP AT IBI LIDAD

DOCUMENTACI ÓN

RESOLUCIÓN 

COMP AT IBI LIDAD

RESOLUCIÓN 

COMP AT IBI LIDAD

GESTIÓN PDI

INTERESADO

ENVÍO CONTRATO E INCORPORACIÓN A FIRMA 
VICERRECTOR

ENVÍO DOCUMENTACIÓN A ORGANISMO 
CORRESPONDIENTE

CORREO ELECT RÓNI CO

CARPETA EXPEDIENTE

ANEXO I. NO 

INCOMPATIBILIDAD

JURAMENTO AL CARG O

HOJA DE  DAT OS PERSONAL 

DOCENT E

DOCUMENTO IRPF

TARJET A UNIVERSITARIA

INSTANCIA COMUNICANDO  

CESE (SI PROCEDE)
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2. INDICADORES 

No hay indicadores asociados a este procedimiento. 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

Carpeta expediente 

F2R. Toma posesión 

M1 

Documento tarjeta universitaria 

Documento de compromiso (calidad) 

Formulario de prevención 

M2 

Anexo 1. No incompatibilidad 

Hoja de datos 

Contrato 

Copia de contrato 

Fotocopia DNI 

Carta del Rector 

Propuesta motivada y vinculante plazas 

Instancia interesado 

Comunicación nombramiento RCP 

Modelo 1 DR. RCP. Inscripción funcionario 

Acuerdo nombramiento F1 

Juramento al cargo 

Hoja de datos personal docente 

Documento IRPF 

Documento SIBOJA 

LD1R 

F4R 

ANEXO 4 

F9R 

Modificación cómputo de trienios 

Fotocopia toma de posesión 

D1. Documento alta Muface 
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