PROCEDIMIENTO: Informacion y orientacion de becas CODIGO: 02.02.02.
DATOS GENERALES
Area de Gestion: Gestion de la Informacion y la Comunicacion
Macroproceso: Gestion de las comunicaciones
Proceso: Atencion e informacién al ciudadano
Area Funcional: Gestion de Estudiantes
Organo/s Competente/s UCM: Vicerrector/a de Estudiantes
%ﬁzglg;ﬂ?::s:;ines y 00): Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
Unidad Responsable: Servicio de Becas
Otras Unidades/ Subdireccion General de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones MECD
Servicios Implicados: Direccién General de Politica Universitaria
Otras Administraciones/ Estudiantes de Grado, Licenciatura, Master y Doctorado (este ultimo en el caso de Becas de Formacion Practica
Organismos Implicados:
Destinatarios (N): Estudiantes
Objeto: Proporcionar informacién relacionada con becas a aquellos estudiantes que lo requieran.
1. Correo electrénico CODIGO:
Modalidades: 2. Atencién telefénica CODIGO:
3. Atencién presencial CODIGO:
Procedimiento Precedente:
Procedimiento/s Intermedio/s:
Procedimiento Consecuente:
DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |
. A peticién del Interesado
Formas de Inicio: ) -
Otra/Primera Actividad:
Solicitante: Estudiantes de la UCM o futuros estudiantes de la UCM
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacién: Especificar:
Telefénicamente, presencialmente o via web
i Lugar: .
Lugar y Forma de Presentacion: Servicio de Becas
Forma: Por cualquier medio
Plazo de Presentacion: Dias: Hablles
12 meses
Formas de Terminacion: Comunicacion y/o envio de comunicacion al interesado
Organol/s de Resolucidn:
Plazo de Resolucién: Dias:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
RECUISOS: Plazo (meses):
Otro: Plazo:
Normativa Basica:
Normativa de Tramitacion:
DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA
Sistema de Identificacion:
Nivel Actual Automatizacion
Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas: Otro:
Nivel de Interactividad:
DATOS CUANTITATIVOS
Periodicidad (Normativa): Anual
Periodos Mayor Carga Trabajo: De Septiembre a Julio |Per|’odos Menor Carga Trabajo:
FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO
1 |RECEPCION DE LA SOLICITUD DE NFORMACION Y RESPUESTA
OBSERVACIONES |
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PROCEDIMIENTO Informacidn y orientacién de becas CcODIGO 02.02.02.
INDICADOR
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N©° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. NGITEnE
RECEPCION DE LA
1 SOLICITUD DE Inicio
INFORMACION Y
RESPUESTA
Recibida la solicitud de informacion a través del
. . o
11 Lectura e identiicacion del correo .electrumco, se procede a [a lectura del 1. Correo electrénico Servicio de Becas Informéticos Correo Electrénico 0:05:00 0:15:00 N co’nsfulta?s coreo
tema y respuesta mensaje, para averiguar cual es la demanda y darle electrénico informacion
una respuesta adecuada.
Recibida la solicitud de informacién a través del
11 Escucha e identificacion del  [teléfono, se procede a la escucha del mensaje, para 2. Atencion telefénica Senvicio de Becas Telefonico 0:02:00 0:10:00 N ° consultas telefonicas
tema de consulta y respuesta |averiguar cual es la demanda y darle una respuesta becas
adecuada.
Escucha e identificacion del Recibida la solicitud de informacion, se procede a la N © consuitas
11 escucha para averiguar cual es la demanda y darle |3. Atencién presencial Servicio de Becas Presencial 0:03:00 0:10:00 5
tema de consulta y respuesta presenciales becas
una respuesta adecuada.
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