PROCEDIMIENTO:

Cese por finalizacién de nombramiento (PDI Funcionario Interino)

CODIGO: 04.07.03.

DATOS GENERALES

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

ORGANO COMPETENTE

Vicerrector de Ordenacion Académica

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Gestién de PDI

OTRAS AREAS /
SERVICIOS IMPLICADOS

Secciones de Personal de centros
Oficina Delegada del Registro Central de Personal
Servicio de Coordinacién, Nominas y Seguros Sociales

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

DESTINATARIOS

PDI Funcionario interino

OBJETO

Mediante este procedimiento se formaliza el cese del PDI Funcionario
interino por finalizacion de nombramiento

MODALIDADES

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO

De oficio a través del Servicio de Gestion de PDI

SOLICITANTE

FORMULARIOS

DOCUMENTACION

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

PLAZO DE PRESENTACION

FORMAS DE TERMINACION

Resolucién

ORGANO DE RESOLUCION

Vicerrector de Ordenacion Académica

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO RESOLUCION

EFECTOS DEL SILENCIO

EXIGENCIA NOTIFICACION

Si

RECURSOS

Reposicién o contencioso-administrativo

NORMATIVA BASICA

- Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

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

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

- Decreto 58/2003, de 8 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueban
los Estatutos de la Universidad Complutense de Madrid.

NORMATIVA TRAMITACION
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PROCEDIMIENTO: [ Cese por finalizacion de nombramiento (PDI Funcionario Interino)

CODIGO:

04.07.03.

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Firma en papel

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION

X Medio
DE LA TRAMITACION
ISTEMAS O APLICACIONE
SIs 's 0 CACIONES ATLAS
INFORMATICAS UTILIZADAS
NIVEL DE INTERACTIVIDAD Bajo

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD NORMATIVA

PERIODOS MAYOR CARGA
TRABAJO

PERIODOS MENOR CARGA
TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 CESE DE PDI FUNCIONARIO INTERINO

2 RESOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: Cese por finalizacién de nombramiento (PDI Funcionario Interino) CODIGO: 04.07.03.
; TIEMPO
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ral) O(;RRgsAlig“NDlgsDis HHRIES DOCUMENTOS EFECTOS FIECUCION INDICADOR
RESPONSABLE SISTEMAS (MINUTOS)
ADMONES. - -
MiN. | MAX.
CESE DE PDI
1 | FUNCIONARIO Iniciacion
INTERINO
Una vez que la jefe del Servicio de Gestion
S de PDI comunica a la Unidad de PDI los . N © ceses PDI
Comunicacion de los : s Unidad de - - o
= profesores funcionarios interinos que deben - L Informatico Funcionario interino
1.1 | ceses y comprobacion . - Administracion 2 3 L
cesar por finalizacion del nombramiento, se (ATLAS) por finalizacién de
de datos de PDI .
comprueba los datos personales y las fechas nombramiento
de nombramiento de los mismos.
2 | RESOLUCION Terminacion
En el sistema informatico de Recursos
Humanos para registrar los ceses de
funcionarios interinos. N © ceses PDI
- Finalizada la grabacién, desde el sistema Unidad de - L ) S
Grabacion de datos y | . o P . o - - Informético Resolucion Funcionario interino
2.1 S informéatico se envia online a la Oficina Administracion 10 15 T
anotacion . (ATLAS) F4R por finalizacion de
Delegada del Registro Central de Personal la de PDI )
h o h nombramiento
informacion relativa a los ceses para su
anotacion. (La contenida en el formulario
FAR)
o
. De cada profesor funcionario interino para su Unidad de Vicerrector de - . N ceses 'PI_DI )
Elaboracion de - S : S L - Informético Resolucion de Funcionario interino
2.2 resolucion firma-autorizacién por el Vicerrector de Administracién | Ordenacion (Word) cese 5 7 or finalizacion de
Ordenacion Académica. de PDI Académica p :
nombramiento
Se elabora of_|c_|o de remision, que firma la _ Seccién de N © ceses PDI
e Jefe del Servicio de Gestiéon de PDI, para Unidad de - - N
Notificacién de la o . = S - Personal de Oficio de Funcionario interino
2.3 - notificar a cada interesado la resolucion de Administracion Correo Interno ey 4 6 T
resolucién . L centros / remision por finalizacion de
su cese, a través de la Seccion de Personal de PDI . )
Registro nombramiento
de los centros.

Ultima modificacion: 03/02/2014




