PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION PREMIOS LITERARIOS

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:

Disefiador

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Estudiantes de Licenciatura / Diplomatura
Otro:

Objeto:

Coordinar y organizar los premios literarios

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
. Estudiantes de Licenciatura/Diplomatura
Solicitante:
Otro:
Formularios: Codigo y Denominacion:
Documentacién: Trabajos de teatro, narrativa, novela y cuento
Servicio de Registro General
L, Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma: Correo (Postal o Electr6nico)
.. Dias:
Plazo de Presentacion: .
Diciembre-enero

Formas de Terminacién:

Organo/s de Resolucion:

Vicerrectorado de Extension Universitaria

L Dias:
Plazo de Resolucién: as
febrero
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Firma en Papel
Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Bajo

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Otro: Correo electrénico, Ms Word

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Bianual

Periodos Mayor Carga Trabajo:

Diciembre-Abril

|Periodos Menor Carga Trabajo:

|Septiembre-Diciembre

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 CONVOCATORIA
2 TRAMTACION
3 ENTREGA PREMIOS

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO ORGANIZACION PREMIOS LITERARIOS 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 Convocatoria
1.1 |[Elaboracién Siguiendo_instrucciones de Ia. vicerrectora s Técnico Actividades Informaticos Ms Word 1:00:00 1:30:00 convocatoria bianual
elabora el borrador de convocatoria Culturales
. . . . o )
12 |Envio al vicerrectorado Envio al ) vicerrectorado para su aprobacién o Técnico Actividades Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° de convocat?nas
rectificacion y al decano de Filologia Culturales (1 cada dos afios)
13 |Recepcion Tras su aprob.a.clon., se recibe la con\{oca.tfjna y se Técnico Actividades Correo electrénico 0:03:00 0:05:00
hacen las rectificaciones para su publicacion Culturales
14 |publicacion Se publicacién del cartel en la pagina web de la| Técnico de Actividades pagina Web 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias (1)
ucm Culturales
2 Tramitacion
” . . Técnico Actividades Correo Postal / Registro e . n° de trabajos
2.1 |Recepcion Durante el plazo establecido se reciben los trabajos Culturales ucM 0:05:00 0:10:00 (400)
o L o )
2.2 |Revision Se revisan los datos de las solicitudes Técnico Actividades Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° de trabajos
Culturales (400)
23 |subsanacion Si es el caso se comunlcvava los interesados que Técnico Actividades personalmente 0:05:00 0:10:00 n° de subsanaciones
corrijan o subsanen las solicitudes Culturales (30)
Se clasifican y enumeran los trabajos separandolos P - .
g - - T A °
2.4 |Clasificacion por género y se preparan en bloques para darselo a| écnico Actividades Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° de trabajos
A Culturales (400)
los jurados
P . oo
2.5 |Elaboracion Se elabora la documentacion para cada jurado Técnico Actividades Personalmente 0:30:00 0:45:00 n° de jurados
Culturales (4)
Se envian todos los trabajos ya clasificados y P - ’
. . . h T A °
2.6 |Envio al jurado numerados conjuntamente con las plicas a la| écnico Actividades Personalmente 0:30:00 1:00:00 n° de envios
" . Culturales @)
Facultad de Filologia
- . " N
2.7 |Publicacién Se publican los ganadores Técnico Actividades Pagina Web 0:10:00 0:15:00 n® de publicaciones
Culturales 1)
3 Entrega de Premios
L Una vez que el jurado ha»dellberado» IO.S premios, Técnico de Actividades Correo electrénico / n° de trabajos premiados
3.1 |Comunicacién se contacta con los premiados para indicarles . 0:45:00 1:00:00
N Culturales Telefénico @)
cuando es el acto de entrega de premios
. - n° de publicaciones de
" . . Te A P
3.2 |Publicacion Se publican los ganadores ecnico de Actividades Pagina Web 0:10:00 0:15:00 los ganadores
Culturales
(1)
Técnico Actividades n° de reuniones para la
3.3 |Organizacion Se organiza la entrega de Premios Correo electronico 4:00:00 5:00:00 oragnizacion
Culturales
(1)
34 |Difusion Se difunde en la web los premios y la fecha de Disefiador pagina Web
entrega
Se hace la tramitacion del expediente econémico Técnico Actividades n® de documentos
3.5 |Tramitacién N Informaticos Ms Word 0:30:00 0:45:00 econémicos
para el pago de los premios Culturales ey
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