PROCEDIMIENTO:

Incapacidad temporal y maternidad mutualistas de
MUFACE PDI

Incapacidad temporal: 04.04.03.

CODIGO: Maternidad: 04.03.01.

DATOS GENERALES

AREA Gestién de los Recursos Humanos
MACROPROCESO Seguros Sociales — Condiciones de trabajo
PROCESO Gestion de las Incapacidades Laborales — Control de absentismos

ORGANO COMPETENTE

Vicerrector Ordenacion Académica

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Gestion de PDI

OTRAS AREAS / SERVICIOS IMPLICADOS | Centros
OTRAS ADMINISTRACIONES/ MUFACE, Equipo de valoracién de incapacidades del INSS y Registro Central
ORGANISMOS IMPLICADOS de Personal.

DESTINATARIOS

Funcionarios de carrera PDI

OBJETO

Tramitar incapacidad temporal y maternidad de PDI funcionario mutualista de
MUFACE

MODALIDADES

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO

Interesado

SOLICITANTE

PDI funcionario de carrera mutualista de MUFACE

FORMULARIOS

DOCUMENTACION

Partes de inicio de baja, confirmacién (2 mensuales), informe médico adicional de
ratificacion (10° y 16° mes) y parte de alta

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

Seccién de Personal de centros, Registro General o Auxiliares UCM

PLAZO DE PRESENTACION

No mas tarde del 4° dia habil desde la fecha de la firma y 3 dias habiles para las
confirmaciones

FORMAS DE TERMINACION

Resolucién

ORGANO DE RESOLUCION

Vicerrector de Ordenacién Académica

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO RESOLUCION

EFECTOS DEL SILENCIO

EXIGENCIA NOTIFICACION

Si

RECURSOS

Reposicion 1 mes y Contencioso Administrativo (2 meses)

NORMATIVA BASICA

RD Legislativo de 4/2000, de 23 de junio, por el que se aprueba el texto Refundido
de la Ley de S. Social de FCE. BOE 28.6.2000) y RD 375/2003, de 28 de marzo por
el que se aprueba el Reglamento General del Mutualismo Administrativo (BOE
11.04.2003) y 2/2010, de 8 de enero, BOE 19.01.2010.y LEY 30/1992, de LEY
30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, BOE 27 de noviembre de 1992,

NORMATIVA TRAMITACION

Orden PRE/1744/2010 de 30 de junio (BOE 1.07.2010)
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PROCEDIMIENTO: MUEACE PDI

Incapacidad temporal y maternidad mutualistas de

CODIGO:

Incapacidad temporal: 04.04.03.
Maternidad: 04.03.01.

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Firma en papel

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE LA

) Medio
TRAMITACION
SISTEMAS APLICACIONES Atlas. e-mail
INFORMATICAS UTILIZADAS '
NIVEL DE INTERACTIVIDAD Medio

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD NORMATIVA

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO

PERIODOS MENOR CARGA TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

INICIO IT O MATERNIDAD

PARTES DE CONFIRMACION

GESTION IT Y MATERNIDAD SUPERIOR A TRES MESES

GESTION IT SUPERIOR A CINCO MESES

aldblwlNn]|E

ALTA DE IT O FIN DE DESCANSO MATERNAL

OBSERVACIONES

4 por maternidad y 5 enfermedad comun. Los demas datos son dificiles de obtener.
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PROCEDIMIENTO: Incapacidad temporal y maternidad mutualistas de MUFACE PDI CcODIGO: 04.04.03
No DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD NIDAD ADMINISTRACIONES MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS MiNuTOS INDICADOR
RESPONSABLE - -
IMPLICADOS MiNIMO MAXIMO
1 INICIOIT O
MATERNIDAD
Unidad de Presencial /
11 Recepcién inicio | Documentacién de inicio de Administracién Correo 2 4 N °bajas ITy
' IT o maternidad IT o maternidad de PDI . maternidad
interno
Comprobacién de Obtelncgjn de niamero de Unidad de
datos empleado para Administracion - N °bajas ITy
1.2 - comprobacion de datos Informéticos | ATLAS 3 5 -
documentacion ] de PDI maternidad
S personales, profesionales y
inicial ) }
absentismos anteriores
Solicitud de subsanacion
por escrito y
telefénicamente a las N ©
L Secciones de Personal de Unidad de .
Subsanacion de P L L . subsanaciones
13 documentacion Cer_1t_r93 en caso de error u Administracién | Seccién Personal Escrltp / 5 10 documentacion
’ o omision de datos en partes de PDI de Centros Telefénico .
inicial - T inicial IT o
y documentacion exigida. .
: maternidad
A los interesados y Centro
en caso de que los partes
no sean correctos.
Grabacion en infotipo de
Grabacién de absentismos 2001 el inicio Unidad de
2 de la enfermedad, o - L 0 hai
inicio de . o Administracién - N °bajas ITy
1.4 maternidad y grabacion de Informético ATLAS 3 5 .
enfermedad o : 2 ; de PDI maternidad
maternidad de vmculamon_ (siesel
caso, se relaciona con otra
0 misma enfermedad)
Se generan los documentos Unidad de Vicerrector de
L correspondientes para su Administracion | Ordenacion - N °bajas ITy
L5 Generacion firma por el Vicerrector de de PDI Académica / Informaticos | ATLAS 2 4 maternidad
Ordenacion Académica Gerente
Envio de Unidad de
16 documentos inicio | Se envia al Registro Central Administraciéon | Registro Central de 5 4 N °bajas ITy
' de enfermedad o | de Personal de PDI Personal maternidad
maternidad

En caso de recepcion simultanea de baja y alta de IT de aqui se pasa alatarea5.1
En caso de maternidad de aqui se pasa a latarea 5.1
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PROCEDIMIENTO: Incapacidad temporal y maternidad mutualistas de MUFACE PDI CcODIGO: 04.04.03
g OTROS SERVICIOS/ TIEMPO EJECUCION
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD NIDAD ADMINISTRACIONES MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS MiNUTOS INDICADOR
RESPONSABLE - -
IMPLICADOS MiNIMO MAXIMO
2 PARTES DE
CONFIRMACION
Recepcién partes Xglrgﬁﬁls?;cién Presencial / N © partes
2.1 epeion p Partes de IT Correo 2 4 confirmacion IT
confirmacion de PDI .
interno (2 al mes por IT)
Obtencion de numero de .
L Unidad de
Comprobacién empleado para Administracion N © partes
2.2 datos partes comprobacion de datos de PDI Informaticos | ATLAS 3 5 confirmacion IT
confirmacion personales, profesionales y (2 al mes por IT)
absentismos anteriores
” Solicitud de subsanacion a Unidad de N°
Subsanacion ) b L ., . .
los interesados y Centro en Administracién | Seccién Personal Escrito subsanaciones
2.3 partes - 5 10
- - caso de que los partes no de PDI de Centros [Telefénico partes
confirmacion - L
sean correctos. confirmacion
En caso de alta en periodo igual o menor a tres meses de aqui se pasa a latarea5.1
GESTIONIT Y
3 MATERNIDAD
SUPERIOR A
TRES MESES
” Sies el caso, a traves del Unidad de N © bajas IT y
Elaboracion de sistema de gestion de Administracion maternidad
3.1 continuidad baja | ATLAS se generan Informéaticos | ATLAS 5 10 .
. . . de PDI superiores a 3
mas de 3 meses | resoluciones de 3 primeros
o meses
meses y 4° mes
EnV|'o d_e . De las resoluciones para Unidad de N °bajas ITy
continuidad baja L . o b i ) :
- anotacion de inicio del 4 Administracion | Registro Central de - maternidad
3.2 al Registro Informéticos | ATLAS 2 4 .
mes y los tres meses de PDI Personal superiores a 3
Central de )
anteriores meses
Personal
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PROCEDIMIENTO: Incapacidad temporal y maternidad mutualistas de MUFACE PDI CcODIGO: 04.04.03
g OTROS SERVICIOS/ TIEMPO EJECUCION
No DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD NIDAD ADMINISTRACIONES MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS MINUTOS INDICADOR
RESPONSABLE - -
IMPLICADOS MiNIMO MAXIMO
Recepcion
inscripcién De los documentos Unidad de N °bajas ITy
33 continuidad baja | anotados en el Registro Administraciéon | Registro Central de 5 4 maternidad
' en Registro Central de Personal de los de PDI Personal superiores a 3
Central de que se realizan fotocopias meses
Personal
Envio . Unidad de N °bajas ITy
resoluciones De las resoluciones a Administracion Correo maternidad

34 L . MUFACE, Centros e MUFACE L 2 4 .
continuidad baja interesados de PDI ordinario superiores a 3
a MUFACE meses

En caso de alta en periodo superior a tres meses e inferior a5 de aqui se pasa alatarea5.1
GESTION IT

4 SUPERIOR A
CINCO MESES
Elaboracion de Si es el caso, a través de Unidad de .

- b L N ° bajas IT
resolucion programa ATLAS se Administracién - .

4.1 . . : Informaticos | ATLAS 3 5 superiores a 5
confirmaciones generan las resoluciones de de PDI meses
mensuales confirmaciones mensuales

. L Se envian las resoluciones Umdgq de L N © bajas IT
Continuacion de ) Administracion Correo ;
4.2 ; con los partes de baja a MUFACE A 2 4 superiores a 5
baja de PDI ordinario
MUFACE meses
A interesados a través de la
Notificacién de Seccion de Perso_nal del Unld_ac_i de i Secciones de N © bajas IT
4.3 continuacion de Cent_ro de. resoluciones de Administracion Personal de los _Correo 5 10 superiores a 5
’ continuacién de IT con de PDI interno
IT e . Centros meses
Notificacién a cumplimentar
(Recibi)
Recepcion acuse | De notificacion firmada y Unldgq de L N ° bajas IT
- . Administracion ;

4.4 recibo fechada, que se archiva en de PDI 5 10 superiores a 5

continuacion IT expediente personal meses
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PROCEDIMIENTO: Incapacidad temporal y maternidad mutualistas de MUFACE PDI CcODIGO: 04.04.03
g OTROS SERVICIOS/ TIEMPO EJECUCION
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD NIDAD ADMINISTRACIONES MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS MiNUTOS INDICADOR
RESPONSABLE - -
IMPLICADOS MiNIMO MAXIMO
ALTADEIT O
5 FIN DE
DESCANSO
MATERNAL
- ) Unidad de
Grabacion de fin S i o
5.1 de enfermedad o | Parte de alta Administracion Informaticos | ATLAS 2 4 N alta_s ITy
f de PDI maternidad
maternidad
. . Unidad de
. Se envia al Registro Central Administracion | Registro Central de | Correo N°altas ITy
5.2 Envio de alta de Personal para su A 2 4 .
) N de PDI Personal ordinario maternidad
inscripcion
A |ntgtesados através de la Unidad de Secciones de
s Seccion de Personal del h . o
Notificacion de ; Administracién | Personal de los Correo N°altas ITy
5.3 Centro de resoluciones de . 5 10 :
alta S, de PDI Centros interno maternidad
alta con Notificacion a Reqistro
cumplimentar (Recibi) 9
De notificacién firmada y Unidad de
L, = -, °
5.4 Recepuon acuse fechada, que se archiva en Administracion 5 10 N alta_s Ty
de recibo alta . de PDI maternidad
expediente personal
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