08.03
PROCEDIMIENTO: Resolucién de incidencias de coordinacion de gestién académica CODIGO: 0

0
DATOS GENERALES
Area de Gestion: Gestion Académica
Macroproceso: Evaluacion y Seguimiento Académico
Proceso:
Area Funcional: Gestion de Estudiantes

Organo/s Competente/s UCM:

Organo Competente
(Otras Administraciones y 00):

Unidad Responsable: Servicio de Coordinacion de Gestion Académica

Otras Unidades/

. . Direccién de los Servicios Informaticos
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N): Usuarios de Secretarias de Alumnos, Centros Adscritos de la UCM y estudiantes universitarios o tutores legales
Objeto: Resolucion de incidencias en relacion a matricula, gestion econémica, actas, cuentas de correo de alumnos, etc.
1. On line (Secretarias) CODIGO:
Modalidades: 2. Atencion telefonica (Alumnos) CODIGO:
3. Presencial (Alumnos) CODIGO:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: El usuario abre una incidencia en SITIO, a través de una direccion de correo (scgea@ucm.es), telefénicamente o de forma presencial
Solicitante: Usuario de secretarias y personal universitario (estudiantes)
Formularios: Si Cadigo y Denominacion:
Documentacion: DNI y no_mbre y apellidos del alumno, plan de estudios, y cualquier otra informacién complementaria en funcion de la
incidencia
L Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: 9
Forma: Correo (Postal, Interno, Electrénico)
.. Dias:
Plazo de Presentacion: No as
Meses:
Formas de Terminacion: Se resuelve la incidencia y una vez resuelta, se contesta al usuario enviandole un correo electrénico
Organo/s de Resolucion: Coordinacion de Matricula
. Dias:
Plazo de Resolucién: No
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:
Normativa Béasica:
Normativa de Tramitacion:
DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |
Sistema de Identificacion: Usuario y Contrasefia
Nivel Actual Automatizacién Alto (elevado nimero tramites automatizados)
Sistemas o Aplicaciones SITIO/ REMEDY/ GEA
Informaticas Utilizadas: Otro:
Nivel de Interactividad: Alto (més de 4 veces)
DATOS CUANTITATIVOS
Periodicidad (Normativa):
Periodos Mayor Carga Trabajo: [Periodos Menor Carga Trabajo: [
FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO
1 RECEPCION INCIDENCIA
2 RESOLUCION INCIDENCIA

OBSERVACIONES
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08.03

PROCEDIMIENTO Resolucién de incidencias de coordinacién de gestién académica CODIGO: 0
0
INDICADOR
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N©° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. NGITEnE
1 RECEPCION INCIDENCIA Inicio
N ¢ incidencias online
Modalidad 1 Informéticos 0:02:00 0:10:00 cordinacion gestion
académica
Se recibe la incidencia y se revisan los datos,
verificandose los mismos para subsanar las ) _ GEA N ¢incidencias
11 |Recepcion de laincidenciay |deficiencias detectadas, en su caso. Modalidad 2 Seccion de Coordinacién Telefonico 0:02:00 0:10:00 telefonicas cordinacion
. asignacion para su resolucién |Las incidencias de pagos se reciben a través de de Matricula Informatica gestion académica
- . REMEDY
SITIO, transfiriéndose de forma automatica a
REMEDY.
N ¢ incidencias
Modalidad 3 Presencial 0:02:00 0:10:00 presenciales cordinacion
gestion académica
Se consulta el expediente y matricula del alumno al
que hace referencia la incidencia, solicitando los Modalidad 2
. . ’ . ’ N ° subsanaciones datos
Comprobacién y subsanaciéon |datos necesarios al usuario. Seccion de Coordinacién | Direccion de los Servicios . .. A - . P
12 " . P P Informéticos GEA 0:02:00 0:10:00 incidencias cordinacion
de datos Si faltan datos, una vez comprobados, se completan de Matricula Informatica ~ [Informaticos - -
gestion académica
de oficio, o se remite la inicidencia a los Servicios Modalidad 3
Informéticos.
2 RESOLUCION INCIDENCIA Instruccién
N © incidencias online
Modalidad 1 0:10:00 0:20:00 cordinacion gestion
académica
Se orienta al usuario proporcionando la informacion Seccion de Coordinacion Listados, recibos N @ incidencias
21 |Resolucién de laincidencia | - Solucionapn dg de oficio el problema. Modalidad 2 de Matricula Informética Informaticos GEA desanulacion matricula 0:10:00 0:20:00 telefonicas cordinacion
p . Cuadros, gréficos, listados gestién académica
N ¢ incidencias
Modalidad 3 0:10:00 0:20:00 presenciales cordinacion
gestion académica
Tramitacion de certificados Comprobada las situacion académica y econémica Seccién de Coordinacion \I—;;Zrdr:\?gsado e Presencial N certficados
22 P del alumno, se elabora el certificado econémico Modalidad 3 " o e . i GEA Plantilla de certificado 0:10:00 0:20:00 econémicos cordinacién
econémicos de Matricula Informéatica |Servicio de Registro Informéticos

solicitado, en su caso.
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gestion académica
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