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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

MANTENIMIENTO DE USUARIOS Y ORGANISMOS DE APLICACIONES DE ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/

DOCUMENTOS

PETICIÓN DE ALTA, BAJA O MODIFICACIÓN DE USUARIOS Y 
ORGANISMOS EN LAS APLICACIONES DE ADMÓN ELECTRÓNICA

BAJA DE USUARIOS

ÓRGANO DE 
GOBIERNO O 

USUARIO

APLICACIÓN E-CO

ALTA DE USUARIOS BAJA ORGANISMOS ALTA DE ORGANISMOS

BÚSQUEDA POR 
APELLIDO

INSERCIÓN DE FECHA DE 
BAJA EN EL REGISTRO 

DEL USUARIO Y BAJA EN 
EL ORGANISMO

ASIGNACIÓN DE 
CÓDIGO

FORMULARIO DE ALTA

ASIGNACIÓN DE 
PERFILES

ASOCIACIÓN A 
ORGANISMO

NOTIFICACIÓN POR 
E-MAIL

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

BÚSQUEDA DEL 
ORGANISMO

GRABACIÓN DE 
FECHA DE BAJA

ASIGNACIÓN DE CÓDIGO 
CIW@

FORMULARIO DE ALTA

ASIGNACIÓN DE 
PUESTOS

DEFINICIÓN DE 
FIRMANTES

ASOCIACIÓN DE 
USUARIOS

VISIBILIZAR ORGANISMO

COMUNICACIÓN A 
REGISTRO

MODIFICACIÓN DE LAS 
ESTRUCTURAS DE 

ORGANISMOS

PLANIFICACIÓN Y 
EJECUCIÓN 

MODIFICACIÓN

E-MAIL INFORMATIVO AL 
RESPONSABLE

DIR

PETICIÓN DE ALTA, BAJA O MODIFICACIÓN DE USUARIOS Y 
ORGANISMOS EN LAS APLICACIONES DE ADMÓN ELECTRÓNICA

ACCESO A PLATAFORMA

ALTA EN EL SISTEMA BAJA EN EL SISTEMA MODIFICACIONES

REVISIÓN DEL ESTADO DEL 
TRÁMITE

INFORMACIÓN AL ORGANISMO DE LA UCO Y AL ÁREA DE GESTIÓN 
FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA

ÓRGANO DE 
GOBIERNO O 

USUARIO

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

E-MAIL
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MANTENIMIENTO DE USUARIOS Y ORGANISMOS DE APLICACIONES DE ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/

DOCUMENTOS

LEGALIZA

CONSENTIMIENTO

PETICIÓN DE ALTA, BAJA O MODIFICACIÓN DE USUARIOS Y 
ORGANISMOS EN LAS APLICACIONES DE ADMÓN ELECTRÓNICA

LOCALIZAR EL E-MAIL DEL ADMINISTRADOR DEL 
CENTRO

ÓRGANO DE 
GOBIERNO O 

USUARIO

REMITIR POR E-MAIL AL CENTRO O SERVICIO EL 
IMPRESO MODELO PARA LA RECOGIDA DE FIRMAS 

DEL NUEVO CARGO ACADÉMICO

RECIBIR E-MAIL CON MODELO DE RECOGIDA DE 
FIRMAS

RECABAR LA FIRMA DEL CARGO ACADÉMICO Y 
CUMPLIMENTAR EL MODELO

REMITIR POR E-MAIL EL MODELO DE RECOGIDA DE 
FIRMAS CUMPLIMENTADO Y ESCANEADO

PROCESAR LAS FIRMAS Y DIGITALIZARLAS EN 
ARCHIVO DE IMAGEN

ACCEDER A LA PLATAFORMA LEGALIZA, DAR DE ALTA 
NUEVA FICHA, Y DAR DE BAJA LA FICHA DEL CARGO 

AL QUE SUSTITUYE

EMITIR CONSENTIMIENTO CESIÓN DATOS 
PERSONALES

REMITIR CONSENTIMIENTO POR E-MAIL AL 
ADMINISTRADOR DEL CENTRO

RECABAR FIRMAS Y REMITIR POR CORREO INTERNO 
EL CONSENTIMIENTO FIRMADO PARA SU ARCHIVO

ACTUALIZAR ALTAS Y BAJAS

IMPRESO MODELO DE 
RECOGIDA DE 

FIRMAS

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

ADMINISTRADOR 
DEL CENTRO

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

MINISTERIO

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

ADMINISTRADOR 
DEL CENTRO

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

AGENDA DE TRAMITACIÓN

PETICIÓN DE ALTA, BAJA O MODIFICACIÓN DE USUARIOS Y 
ORGANISMOS EN LAS APLICACIONES DE ADMÓN ELECTRÓNICA

ÓRGANO DE 
GOBIERNO O 

USUARIO

ESTRUCTURAR PETICIONES

ENVÍO PETICIONES

TRAMITAR EL ALTA

INFORMAR AL USUARIO

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA

ÁREA 
INFORMÁTICA

E-MAIL USUARIOS
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2. INDICADORES 

No hay indicadores asociados a este procedimiento. 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

(D) Impreso Modelo de recogida de firmas 

(D) Consentimiento 
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