PROCEDIMIENTO:

Excedencias PDI

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

Centros UCM
Servicios de Coordinacién, Nominas y Seguros Sociales

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

MUFACE, en su caso.

DESTINATARIOS

PDI (Laboral y Funcionario) de la UCM

OBJETO

Mediante este procedimiento se gestionan los diferentes tipos de excedencias.

Tipos de Excedencias:

- Excedencia voluntaria por interés particular

- Excedencia voluntaria por agrupacion familiar

- Excedencia por cuidado de familiares

- Excedencia por razén de violencia de genero

- Excedencia voluntaria por prestacién de servicios en el sector publico — PDI
funcionario

- Excedencia voluntaria por incompatibilidad — PDI Laboral

- Excedencia forzosa por designacion o eleccion de cargo publico — PDI laboral

- Excedencia temporal para personal investigador- PDI funcionario

MODALIDADES

Modalidad 1: A instancia del interesado

Modalidad 2: De oficio, en siguiente supuesto: Procedera declarar la situacién
de excedencia voluntaria por interés particular cuando finalizada la causa que
determind el pase a una situacién distinta a la de servicio activo, se incumpla la
obligacién de solicitar el reingreso en el plazo establecido.

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO

Modalidad 1: A instancia del interesado
Modalidad 2: De oficio

SOLICITANTE

Modalidad 1:Interesado (PDI funcionario o laboral)

FORMULARIOS

Modalidad 1: Modelo de solicitud de cambio de situacion administrativa

DOCUMENTACION

La correspondiente en cada caso

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

Modalidad 1: Registro General o Registros Auxiliares, o en los restantes lugares
establecidos en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

PLAZO DE PRESENTACION

El legalmente establecido en cada tipo de excedencia

FORMAS DE TERMINACION

Resolucién

ORGANO DE RESOLUCION

Vicerrector de Ordenacion Académica

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO RESOLUCION

EFECTOS DEL SILENCIO

EXIGENCIA NOTIFICACION

Si

Ultima modificacion; 03/02/2014




PROCEDIMIENTO:

Excedencias PDI

CODIGO: 04.07.03.

RECURSOS

PDI Laboral: Reclamaciéon previa a la via judicial laboral conforme establece el
articulo 125 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.
PDI Funcionario: Recurso de reposicion o contencioso-administrativo

NORMATIVA BASICA

- Ley Organica 6/ 2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE 24/12/2001),
modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, (BOE 13/04/2007).

- Ley 7/2007, de 12 de abril del EBEP, BOE 13.4.2007

- | Convenio Colectivo de PDI Laboral de las Univ. Publicas de CAM

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

- Estatutos de la Universidad Complutense de Madrid aprobados por Decreto 58/2003
- Decreto 365/1995 de 10 de marzo por el que se aprueba el Reglamento de
Situaciones Administrativas de los funcionarios civiles del Estado que aunque se
encuentra derogado parcialmente, su art. 15 aln continGa en vigor en virtud del
Decreto 255/2006 hasta tanto se dicte la normativa de desarrollo del Estatuto Basico

- Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion

- Real Decreto 1014/2009, de 19 de junio, por el que se regula la concesion de
excedencia temporal para personal investigador funcionario y estatutario que realice
actividades de investigacién biomédica, para el desarrollo de actividades en
empresas de base tecnoldgica

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Puablicas y del Procedimiento Administrativo Comuan, modificada parcialmente por la
Ley 4/1999, de 13 de enero

NORMATIVA TRAMITACION

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Firma en papel

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION

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

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD NORMATIVA

PERIODOS MAYOR CARGA
TRABAJO

PERIODOS MENOR CARGA
TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

GESTION DE EXCEDENCIA

2

RESOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: | Excedencias PDI CODIGO: 04.07.03.
OTRAS S
n . . UNIDAD UNIDADES / MEDIOS /
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD mesrneaaLe l Gren ey Es SSRGS DocuMENTOS | EFECTOS (MINUTOS) INDICADOR
O ADMONES. MIN. | MAX.
1 GESTION DE Inicio
EXCEDENCIA
Se verifica que procede legalmente declarar
la situacion de excedencia voluntaria por Unidad de Informaticos N © excedencias
1.1 | Verificacién de oficio | interés particular, al no haber solicitado el Modalidad 2 | Administracion 8 10 |.... e
. : o - ATLAS iniciadas de oficio PDI
trabajador el reingreso al servicio activo en el de PDI
plazo establecido.
Verificacion del cumplimiento de los
Recepcion y revision requisitos establecidos enlla normativa . Umdgq de L Informéticos N © excedencias
1.1 o reguladora, y comprobacion de que la Modalidad 1 | Administracion 9 12 L
de la solicitud AT ATLAS solicitadas PDI
justificacién documental, cuando sea de PDI
preceptiva, estad completa y es correcta.
Si es el caso, se comunica al solicitante la . o o .
L ; S Unidad de - Comunicacion N © subsanaciones
Subsanacion de las necesidad de subsanar la solicitud o . S L Telefénica 7 .
13 solicitudes completar la documentacion y el interesado Modalidad 1  Administracion Informaticos de la 8 9 solicitudes excedencias
P h y de PDI subsanacion PDI
lo hace llegar por Registro.
2 | RESOLUCION Finalizacion
Elaboracion de Si, en su caso, no se accede a esta situacion Unidad de Vicerrector de - i o .
- administrativa, se elabora resolucién . S L e Informaticos Resolucion N ° excedencias
2.1 |resolucion ) R Modalidad 1 | Administracion | Ordenacion ) 8 12
. denegatoria con la autorizacion-firma del L Word denegatoria denegadas PDI
denegatoria - L P de PDI Académica
Vicerrector de Ordenacion Académica
Notificacion Unidad de Correo N ° excedencias
2.2 | resolucién Al interesado, si es el caso. Modalidad 1 | Administraciéon | Registro certificado con 3 5
; . denegadas PDI
denegatoria de PDI acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO: | Excedencias PDI CODIGO: 04.07.03.
n . ) UNIDAD UNIDADES / MEDIOS /
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD mesrneaaLe l Gren ey Es SSRGS DocuMENTOS | EFECTOS (MINUTOS) INDICADOR
O ADMONES. MIN. | MAX.
Si se accede a la situacién de excedencia, se
graban los datos necesarios en el sistema
informatico de RRHH, para cesar al
funcionario o trabajador y modificar su
situacion administrativa:
- Seleccién y grabacion del acto
administrativo
- Copiar medidas
- Seleccién y grabacion de la situacion
Grabacién de datos. administrativa -
L . ) o Oficina
Generacion de - Asignacién Organizacional Unidad de Delegada del
5 3 |documentosy - Datos plan de horario Modalidad 1 f o acion | Re igtro Informaticos Resolucion 10 15 |N° excedencias totales
' anotacion en el - Verificar datos retributivos Modalidad 2 9 ATLAS F4R o LD1R PDI
- i . de PDI Central de
Registro Central de - Verificar préstamo Personal
Personal - Verificar elementos de contrato
- Verificar datos de la Seguridad Social
En caso de solicitudes a instancia del
interesado, con la grabacién de datos ATLAS
envia on-line los datos del cese en el puesto
de trabajo —funcionarios- (los incluidos en el
formulario F4R) o los de baja -Prof.
contratados- (formulario LD1R). Los
formularios quedan registrados en el sistema
informatico
En caso de solicitudes iniciadas de oficio, se
genera de la resolucién de cambio de Vicerrector de
Generacion de situaciéon administrativa en el modelo F6R — -
. ) ; . e Ordenacion
documentos de funcionarios- o de cambio de situacion Académica
cambio de situacion laboral en el modelo LD23R —Prof. Unidad de Oficina Informaticos Resolucion N © excedencias
2.4 | administrativa y contratados- con la autorizacién-firma del Modalidad 2 | Administracion ATLAS 4 5 - -
o - i P Delegada del F.6.R 0 LD23R iniciadas de oficio PDI
anotacion en el Vicerrector de Ordenacion Académica. de PDI Reqistro Word
Registro Central de Anotacion Registro Central de Personal del Cegtral de
Personal formulario “F” o “L” que se hubiera generado,
P . Personal
a través de su Oficina Delegada en la
Universidad.
De la resoluciéon declarando la situacién de
Elabore}glon de excedencia en el tipo que cqrresponda, en Modalidad 1 Unldgc_i de 3 Vlcerrect‘qr de Informaticos Resolucion de N © excedencias totales
2.5 | resolucion de modelo propio de la Universidad con la . Administracién | Ordenacion . 10 12
) PR A Modalidad 2 P Word excedencia PDI
excedencia autorizacién-firma del Vicerrector de de PDI Académica
Ordenacion Académica.
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PROCEDIMIENTO: | Excedencias PDI CODIGO: 04.07.03.
OTRAS EsEcuoion
n . ) UNIDAD UNIDADES / MEDIOS /
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD mesrneaaLe l Gren ey Es SSRGS DOCUMENTOS | EFECTOS (MINUTOS) INDICADOR
O ADMONES. MIN. | MAX.
Nonﬂca_qon de De la resolucion al interesado declarando la | Modalidad 1 Unldgc_i de L, . N © excedencias totales
2.6 | resolucion de . L . . Administracion | Registro Correo postal 2 3
. situacion de excedencia. Modalidad 2 PDI
excedencia de PDI
. . Al Centro, mediante oficio de remision, de . Unidad de . Correo interno - o .
2.7 Envio de resolucion copia de la resolucion y, si es el caso, de la Modal!dad L Administracion Registro Informaéticos Of|c_|o_ fie 4 6 N ° excedencias totales
al Centro e . Modalidad 2 Centros UCM remision PDI
resolucién “F6R” o “LD23R. de PDI Word
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