PROCEDIMIENTO:

GESTION DE LA ORQUESTA SINFONICA DE LA UCM

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Extension Universitaria , Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y 0O0):

Unidad Responsable:

Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Registro General
Disefiador

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Interesados con 18 afios cumplidos y que no superen los 28 afios de edad

Objeto:

Convocatoria, seleccién de participantes en la orquesta sinfénica de la Universidad, asi como la organizacion de los ensayos y

conciertos

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

A peticion del Interesado
Otra/Primera Actividad:

Solicitante:

Interesados con 18 afios cumplidos y que no superen los 28 afios de edad

Formularios:

Codigo y Denominacion:

Documentacién:

Especificar:

Lugar y Forma de Presentacion:

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Plazo de Presentacion:

Lugar:

Forma: A eleccion del Interesado
Dias:
Meses:

Formas de Terminacién:

Adjudicacion de plazas como miembro titular o invitado de la OSUCM (Orquesta Sinfénica de la UCM)

Organol/s de Resolucion:

Vicerrector/a de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

., B Dias:
Plazo de Resolucioén: Si
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Ley 30/ 92 de procedimiento administrativo de 26 noviembre

Normativa de Tramitacion:

Convocatoria

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacidn:

Firma en Papel
Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Bajo

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Otro: Ms Word , Ms Excel, Correo electrénico,

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

INICIIO

TRAMITACION DE CREDITOS

CONVOCATORIA

TRAMITACION

DESARROLLO DE LOS ENSAYOS

CONCIERTOS

N|o|a|lhlw|N

CONVOCATORIA BECAS DE FORMACION DE LA ORQUESTA

OBSERVACIONES

Ultima Modificacién: 09/12/2015 17:00:27

Pagina 1 de 5




realizacion de los ensayos

Culturales

electrénico

PROCEDIMIENTO GESTION DE LA ORQUESTA SINFONICA DE LA UCM CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N°  [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccionl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) { (Minutos) Frecuencia)
1 Inicio
Rgunlon pr,eparatorla‘ de la goqvocgtorla con el Jefe Unidad Técnica de »
L Director Artistico, el Director principal invitado de la . n° de reuniones
1.1 [Reuni6n . Py Cultura / Técnico Personalmente 2:00:00 3:00:00
OSUCM, el Jefe de la Unidad Técnica de Cultura y - 1)
. - Actividades Culturales
el Técnico en Actividades Culturales
2 Tramitacion de créditos
Se rellena impresos: "propuesta de reconocimiento Técnico Actividades n° impresos de
2.1 |Elaboracion de créditos" y se elabora escrito de solicitud que Culturales Informaticos Ms Word 1:00:00 1:30:00 autorizacion de créditos
firma la Vicerrectora ®3)
" “ 5 n° de envios ala
2.2 |Envio Se env.lé a la Comision de Estudios para su Técnico Actividades Correo interno 0:05:00 0:10:00 comision de Estudios
aprobacion Culturales e
. " . . . n° de envios a la
2.3 |Recepcion De'I |mereso propuesta, de reconocimiento - de Técnico Actividades Correo interno 0:05:00 0:05:00 comisién de Estudios
créditos" tras su aprobacion Culturales ®
3 Convocatoria
. 5 o
31 |Elaboracion Elabora(l:lon d.e un borrador de la con.voc.altona que Técnico Actividades Informéticos Ms Word 5:00:00 7:00:00 n° de convocatorias
aprobara la Vicerrectora para su publicacion Culturales 1)
A través de la lista de distribucién de cultura, de
escritos individualizados a los centros por medio Técnico Actividades Correo electrénico/ n° de veces que se
3.2 |Difusion E . p . 0:30:00 1:00:00 difunde a los centros
de mails y por teléfono. Una vez elaborado el cartel Culturales Telefénico 26)
se difunde con los folletos (flyers)
4 Tramitacion
. . P - Correo electrénico / " .
41 |Recepcion Du_ra_me el plazo establecido se reciben las Técnico Actividades Correo Postal / Registro 0:05:00 0:10:00 n° de solicitudes
solicitudes de los alumnos Culturales . (80)
General 0 Auxiliares
— — " —
4.2 |Revisién De ladocumentacién de las solicitudes Técnico Actividades Personalmente 0:05:00 0:10:00 n® de solicitudes
Culturales (20)
. - - - - n° de listados
4.3 |Elaboracién se elaporan los ||stados‘ prowswne}le.s de admitidos Técnico Actividades Disefiador Informéaticos Ms Word 0:30:00 1:00:00 provisonales
y excluidos, que se publica en la pagina web Culturales 1)
= —
Se establece un plazo de subsanacion de errores o . . n°de §0||C|‘Ud95
- . L . Técnico Actividades . . pendientes de
4.4 |Subsanacion para cumplimentar la documentacion y se revisa la| Personalmente 0:10:00 0:15:00 "
i R Culturales subsanacién
documentacién enviada
(20)
Se elabora el listado definitivo de admitidos que
45 |Elaboracion seran baremados segun la convocatoria, que se Técnico Actividades Disefiador Informético Ms Word 0:30:00 0:35:00 ne de listados definitivos
publica en la web y tablo de anuncios del Culturales )
Vicerrectorado.
n° de veces que se
16 |comunicacion Bus_car ‘ Em espacio dentro de Ia_ 'UCM para la Técnico Actividades Telefonlco'l _Correo 0:30:00 0:45:00 realiza la busgueda de
realizacion de las pruebas de seleccion Culturales Electrénico espacios
)
17 |convocatoria Convocar a I0§ aspirantes para la realizacion de las Técnico Actividades Telefonlco'l _Correo 0:10:00 0:15:00 n° aspirantes
pruebas y envio de las partituras Culturales Electrénico (70)
s Se publica el listado de los miembros admitidos en - - £ n° de listados con los
4.8 Publlcgaon de los la OSUCM en el Tablén del Vicerrectorado y Pag Técnico Actividades Pagina Web / 0:30:00 0:35:00 admtidos en la orquesta
seleccionados web Culturales Personalmente ©
5 Desarrollo de los ensayos
. . P . n° de visitas para la
5.1 |Localizacién Locallzamo_n d.e, un espacio en los centros UCM Técnico Actividades Personalmente 0:30:00 1:00:00 busqueda de espacios
para la realizacién de los ensayos Culturales 30)
T~ UE T TaUaSTCOTTED:
52 |Asignacion Proporcionar el material necesario para la| Técnico Actividades Teléfono / Correo 0:30:00 0:45:00 para el suministro de

material

e
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE LA ORQUESTA SINFONICA DE LA UCM

CODIGO:

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N°  [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccionl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) { (Minutos) Frecuencia)
n° de veces que se
Preparacion de la documentacion necesaria para la Técnico Actividades Reprografia / Correo prepara la
5.3 |Elaboracion A, . 1:00:00 2:00:00 documentacion
realizacion de los ensayos Culturales electrénico
(1 ala semana de
octubre a Julio)
6 Conciertos
n° de
Buscar un espacio para la realizacion de los Técnico Actividades Telefénico / Correo correos/llamadas/visitas
6.1 |Reserva de espacio P p electrénico / 1:30:00 2:00:00 para la bisqueda de
conciertos Culturales
Personalmente espacios
(10)
p p ” >
6.2 |Elaboracion Elaboracion 1.je la informacién de los programas Técnico Actividades Informéticos 2:00:00 3:00:00 n° de programas
para los conciertos Culturales (6)
p p ” "
63 |Difusion De los conciertos a través de la lista de distribucion Técnico Actividades Correo electronico 0:15:00 0:20:00 n° de concietos
de Cultura Culturales (6)
. . . . . - Técnico Actividades n° de conciertos
6.4 |Asistencia asistencia a los conciertos de la orquesta sinfénica Personalmente 2:00:00 3:00:00
Culturales (6)
7 Convocatoria becas
formacion paralaorquesta
Reunién preparacion de la convocatoria de becas
con el Director Artistico y con el Director principal Jefe Unidad Técnica de 1o de reuniones
7.1 |Reunién invitado de la OSUCM, el Jefe de la Unidad Cultura / Técnico Personalmente 2:00:00 2:30:00 ®
Técnica de Cultura y el Técnico en Actividades Actividades Culturales
Culturales
o
" Elaboracién de un borrador de la convocatoria que Técnico Actividades Vicerrectora/o de - n°de borradore§ dela
7.2 |Elaboracion < R N - R P Informaticos 3:00:00 4:00:00 convocatoria
aprobara la Vicerrectora para su publicacion Culturales Extension Universitaria e
— — > —
7.3 |Certificacion Certificacion mensual Técnico Actividades Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de certificados
Culturales (10)
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