PROCEDIMIENTO:

Cese por comisién de servicios externa PDI Funcionario UCM

CODIGO: 04.07.03.

DATOS GENERALES

AREA Gestion de los Recursos Humanos
MACROPROCESO Movimientos de Personal
PROCESO Bajas

ORGANO COMPETENTE

Vicerrector de Ordenacion Académica

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Gestion de PDI

OTRAS AREAS /
SERVICIOS IMPLICADOS

Secciones de Personal y departamentos de centros
Servicio de Coordinacién, Nominas y Seguros Sociales

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

Otras universidades u organismos publicos

DESTINATARIOS

PDI funcionario de carrera

OBJETO

Tramitar las solicitudes de comision de servicio procedentes de otra
universidad u organismo publico, a favor de funcionarios de carrera de
los cuerpos docentes de esta universidad.

MODALIDADES

- Modalidad 1: Solicitudes de comisiones de servicio para que
profesores de otra universidad que obtienen plaza en la UCM finalicen
el curso académico en la universidad de origen, o las procedentes de
otros organismos para desempefiar cargos politicos.

- Modalidad 2: Los demas supuestos de solicitudes de comisiones
de servicio.

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO

De oficio, a través del Servicio de Gestion de PDI, tras recibir la solicitud de comisién
de servicio procedente de otra universidad u organismo publico.

SOLICITANTE

FORMULARIOS

DOCUMENTACION

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

PLAZO DE PRESENTACION

FORMAS DE TERMINACION

Resolucién

ORGANO DE RESOLUCION

Vicerrector de Ordenacién Académica por delegacion

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO RESOLUCION

EFECTOS DEL SILENCIO

EXIGENCIA NOTIFICACION

Si

RECURSOS

Reposicion (1 mes) o contencioso-administrativo (2 meses)

NORMATIVA BASICA

-Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por Ley
Organica 7/2007, de 12 de abril.

-Ley 7/2007, de 12 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico

-Ley 30/92 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

-Estatutos de la Universidad Complutense de Madrid aprobados por Decreto 58/2003

NORMATIVA TRAMITACION
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PROCEDIMIENTO: [ Cese por comision de servicios externa PDI Funcionario UCM

CODIGO:

04.07.03.

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Firma en papel

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION

. Medio
DE LA TRAMITACION
SISTEMAS O APLICACIONES ATLAS
INFORMATICAS UTILIZADAS
NIVEL DE INTERACTIVIDAD Alto

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD NORMATIVA

PERIODOS MAYOR CARGA
TRABAJO

PERIODOS MENOR CARGA
TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIO

2 RESOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: | Cese por comision de servicios externa PDI Funcionario UCM CODIGO: 04.07.03.
OTRAS Sy
o . . UNIDAD UNIDADES / MEDIOS /
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD SiesrenEAELE | CreNEYEE S VA DOCUMENTOS EFECTOS (MINUTOS) INDICADOR
O ADMONES. MiN. | MAX.
SOLICITUD DE
1 | COMISION DE Iniciacion
SERVICIO
Recepcion del escrito de otra universidad . Registro / - .
. P . . Unidad de Otras N © solicitudes comisién de
1.1 | Recepcion de solicitud u organismo pub|_|c_o solicitando la Modal!dad 1 Administracion | universidades/ | Correo Postal 1 1 servicio externa PDI
' comisién de servicio a favor de un Modalidad 2 : : .
- . de PDI Organismos Funcionario UCM (17)
profesor de esta universidad. P
publicos
. 0 et —
Comprobacion de la De la comision de servicio, en el sistema | Modalidad 1 Un|d_aq de L Informéticos N SO.I'C'tUdeS comision de
1.2 L . o . Administracion 3 4 servicio externa PDI
solicitud informético de Recursos Humanos. Modalidad 2 ATLAS - .
de PDI Funcionario UCM (17)
Se elabora escrito dirigido al decano del -
. Informéticos
centro del interesado, para que el Word
L . Consejo de Departamento emita informe . Unidad de Decanato / - N © solicitudes comision de
Elaboracién y envio de - S - Modalidad 1 - L . Correo Solicitud de o
13 S ) preceptivo a la solicitud de comision de . Administracion | Consejo de - ; 7 13 | servicio externa PDI
peticion de informe -t 9 . Modalidad 2 Electrénico informe : )
servicio. Para su concesion, el informe de PDI Departamento Funcionario UCM (17)
P Correo
debe ser favorable. Se envia dicho
: Interno
escrito.
Emitido por el Consejo de Departamento. Modalidad 1 Unidad de Conseio de Correo N ° solicitudes comisién de
1.4 | Recepcion de informe Si es favorable se pasa a tarea 2.1. Modalidad 2 Administracion De artjamento Interno 1 1 servicio externa PDI
Si es desfavorable a la tarea 2.4.. de PDI P Funcionario UCM (17)
N °© comisiones de servicio
En el que se detallan los datos de la externas PDI Funcionario
. . L - oy . . UCM informadas
Elaboracién y envio de | comision de servicios solicitada e Unidad de Secretaria - Documento
. . . - L o Informaticos favorablemente excluyendo
1.5 | documento para informada favorablemente por el Consejo | Modalidad 2 | Administracién | Comision para 7 13 .
. - - : . Word S para finalizar curso en
tramitar la solicitud de Departamento, se dirige y envia a de PDI Académica tramitacion ] ) '
i e universidad de origen y
Comision Académica. ~
para desempefiar cargo
politico (10)
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PROCEDIMIENTO: | Cese por comision de servicios externa PDI Funcionario UCM CcODIGO: 04.07.03.
o ) . UNIDAD UNIDADES / MEDIOS /
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD SiesrenEAELE | CreNEYEE S VA DOCUMENTOS EFECTOS (MINUTOS) INDICADOR
O ADMONES. MIN. | MAX.
2 | RESOLUCION Terminacion
Recepcion de la Unidad de Comision N ° comisiones de servicio
21 comisién de servicio Por el departamento (modalidad 1) o la Modalidad 1 Administracion Académica / 1 1 externas PDI Funcionario
' informada Comisién Académica (modalidad 2). Modalidad 2 Departamento UCM informadas
de PDI
favorablemente de centro favorablemente (10)
Se graban en el sistema informatico de
Recursos Humanos -ATLAS- los datos de
la comisién de servicio informada Oficina
Grabacion de datos, favorablemente. ATLAS genera . N © comisiones de servicio
A - I . Unidad de Delegada del - . h :
generacioén de automaticamente la resolucion de cese Modalidad 1 - L . Informaticos | Resolucion externas PDI Funcionario
2.2 . . . Administracion | Registro 10 15 .
resolucion de cese y en el modelo F4R, que queda registrada | Modalidad 2 de PDI Central de ATLAS F4R UCM informadas
anotacion en el sistema, y envia por via teleméatica favorablemente (10)
_ h Personal
a la Oficina Delegada del Registro
Central de Personal un fichero con los
datos del cese, para su anotacion.
Se genera la resolucién de concesion de Resolucion de
Generacion de la comisién de servicio, en el modelo . Unidad de Vicerrector de | Informaticos ! N © comisiones de servicio
- ; - : : Modalidad 1 S L s concesion de h -
2.3 | resolucién de propio de la Universidad, para su firma- . Administracion | Ordenacion ATLAS/ o 5 10 | externas PDI Funcionario
- N . Modalidad 2 J comisién de -
concesion autorizacion por el Vicerrector de de PDI Académica Word s UCM autorizadas (10)
» P servicio
Ordenacion Académica.
Elaboracion de Si no se autoriza la comision de Servicio, . Unidad de Vicerrector de - Resoluu.o’n de N © comisiones de servicio
- se elabora la resolucién de denegacién Modalidad 1 - L A Informaticos | denegacién de : :
2.4 | resolucion de ) R . Administracion | Ordenacion 2 8 10 | externas PDI Funcionario
- para su firma-autorizacion por el Modalidad 2 L Word comision de
denegacion - A A de PDI Académica S UCM denegadas (7)
Vicerrector de Ordenacion Académica. servicio
Notificaciéon de cD:maigitg;Ifjaecg)enr\gc?c? r;le?niglroer;gc?olaa Modalidad 1 Unid_aq de L N ° s_o_licitudes comision de
2.5 - . i ' . Administracion Correo Postal 3 5 servicio externa PDI
resolucion través de correo certificado con acuse de | Modalidad 2 - )
recibo. de PDI Funcionario UCM (17)
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PROCEDIMIENTO: | Cese por comision de servicios externa PDI Funcionario UCM CODIGO: 04.07.03.
o ) . UNIDAD UNIDADES / MEDIOS /
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD SiesrenEAELE | CreNEYEE S VA DOCUMENTOS EFECTOS (MINUTOS) INDICADOR
O ADMONES. MIN. | MAX.
Envio de copia de la De a_u_tgrlzauon 0 c_ienegaaon de la Modalidad 1 Unld_ac_i de .. | Decanato de | Correo N s_o_llcnudes el
2.6 resolucion comisién de servicio al decano del centro Modalidad 2 Administracion centro Interno 4 5 servicio externa PDI
de destino del interesado. de PDI Funcionario UCM (17)
De la comisién de servicio al Servicio de Servicio de
s Coordinacion, Nominas y Seguros ; Unidad de Coordinacion, N ° comisiones de servicio
Comunicacion de la ) " Modalidad 1 - L . Correo : :
2.7 concesion Sociales, para que elabore el certificado Modalidad 2 Administracion | Néminas y Electrénico 3 4 externas PDI Funcionario
de baja del interesado en la némina de la de PDI Seguros UCM autorizadas (10)
Universidad. Sociales
L De_ Servicios prestados, para I_a . Unidad de . - Certificado N © comisiones de servicio
Elaboracion de universidad u organismo publico receptor | Modalidad 1 - .. | Secretaria Informéticos - : :
2.8 e : ; . - . Administracion servicios 5 10 externas PDI Funcionario
certificado del funcionario. Firma secretario/a Modalidad 2 General UCM | Word -
; . de PDI prestados UCM autorizadas (10)
general de la universidad.
Se envia a la universidad u organismo
publico solicitante, mediante oficio de
Elaboracion de remision, copia de la re;plumon y : Unidad de ouas Informéticos .- N © solicitudes comision de
. comunicando la concesion o denegacién | Modalidad 1 - .. | universidades/ Oficio de L
2.9 | documento y envio con L s . h Administracion : Word s 4 5 servicio externa PDI
b . de la comision de servicio. Modalidad 2 Organismos remision - .
copia de la resolucion : . . de PDI P Correo Postal Funcionario UCM (17)
Si se autoriza, se acompafia de las publicos
certificaciones anteriores, de baja en
némina y de servicios prestados.
N °© comisiones de servicio
Las comisiones de servicio autorizadas externas PDI Funcionario
Elaboracion de deben ser convalidadas por la Comision Unidad de Secretaria Informaticos Documento UCM autorizadas para
2.10 | documento para Académica. Para tramitar a dicha Modalidad 1 | Administracion | Comision para 7 13 | finalizar curso en
. . L . Word S - ) .
convalidacion y envio Comision, se elabora un documento con de PDI Académica convalidacion universidad de origen o
la informacién necesaria. para desempefiar cargo
politico (0)
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