PROCEDIMIENTO:

Gestiéon convocatoriaa Ayudas de Accion Social CODIGO: |[XX.XX.XX.XX.XX

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrector competente

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Accién Social

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicios Informéaticos, Comisién de Accién Social. Vicecrrector competente

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Agencia Tributaria

Destinatarios (N):

Otro:

Gestionar las solicitudes presentadas en cada convocatoria de ayudas al personal, segln los presupuestos de la UCM con el fin de
, dependiendo de la renta de la unidad familiar, dar una ayuda a los solicitantes beneficiarios que cumplen los requisitos de la

Objeto: convocatoria. Son: Ayuda de abono transporte anual, y mensual en la actualidad . No presupuestadas la ayuda de Estudios
Universitarios, Ayuda de prestaciones asistecial,, ayuda de guarderia y cuidad de hijos, para ascendientes y para trabajadores con
familiares discapacitados

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:
Otro:
Formularios: Si Cadigo y Denominacion: Solicitud de Ayudas

Documentacion:

Especificar: Reglamento de Accién Social y acuerdos de la Comisién de Accién Social

Lugar y Forma de Presentacion:

Registro de la UCM
Lugar:

Forma: Registro (Electrénico o Presencial)

Plazo de Presentacion:

Habiles
Meses: El plazo se establece en convocatoria

Formas de Terminacion:

Resolucién definitiva firmada por el Vicerrector competente

Organols de Resolucion:

Vicerrectorado competente

L Dias:

Plazo de Resolucion: no

Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: 3 meses
Exigencia de Notificacion: Si
Efectos Silencio Administrativo: No

. los legalmente establecidos

Recursos: Si

Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Reglamento de Accién Social

Normativa de Tramitacion:

Ley 30/92 de Reg. Jur. De las AAPP y del Proc. Admvo. ComUn

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Firma en papel
Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Alto (elevado nimero tramites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Génesis, Gesta, , Atlas
Otro: Word Excell, correo electrénico, Aplicacion de Gestién de Accién Social.

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3 y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

En funcién de los presupuestos de la UCM

Periodos Mayor Carga Trabajo:

febrero y noviembre [Periodos Menor Carga Trabajo: [3unio

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

=

Atencion telefénica y por correo electrénico

Recogida de solicitudes

Grabacion de datos personales y profesionales

Grabacion de datos econémicos o de renta

Resolucién provisional

Resolucién Definitiva

Gestion intervencion

Gestién econémica

O|lo(N|o|fa|lsl w N

Gestion con caja

=
o

Finalizacion de la convocatoria

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO Gestion de convocatoria de Ayudas de Accién Social CODIGO: [XX.XX.XX.XX.XX
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciénl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Informacion
11 |Atencion telefénica Atencion telefénica a los solicitantes de las ayudas Todos los trabajadores Toda la UCM Telefénico convocatoria 0.05.00 0:10:00 n de’ llamadas
para resolver dudas de las convocatorias del Servicio telefonicas (500)
Contestacion diaria por correo a los solicitantes de Técnico Gestion Social 1. 10 de correos
1.2 |Atencion al correo electronico [las ayudas para resolver dudas de las Negociado y personal Toda la UCM Informaticos Correo electrénico convocatoria 00.05.00 0:10:00 electrénicos (260)
convocatorias base
2 Solicitudes
ne de solicitudes:
2.1 |Apertura de sobres Apertura diaria de sobres del correo interno Personal base Conserjeria Solicitudes 0:00:05 0:00:10 transporte 1800, otras
ayudas 2000
2.2 |Ordenar solicitudes Orden d'a”.o de solicitudes y do?qmemacmn por Personal base Solicitudes 00.30.00 1:00:00 n° de convocatorias 8
convocatorias y por orden alfabético
. . ne de solicitudes:
2.3 |Registro Re.glstr.ol de. cadalu.na delas s.(l)llcnud.es enla Negociado, personal base Apllf:laclon |.nf0rmat|ca de Solicitudes 00.01.00 0:02:00 [transporte 1800, otras
aplicacion informético de Accion Social Accion Social
ayudas 2000
Comprobacién de los datos personales Aplicacién informética de n° de solicitudes:
2.4 |Validacion P p y Negociado, personal base P ) Solicitudes 0:03:00 0:05:00 transporte 1800, otras
profesionales de las solicitudes Accion Social
ayudas 2000
3 Grabacion de datos
econdémicos o de renta
Los solicitantes presentan copia de su declaracién
de larentay los datos se graban en la aplicacién o Aplicacién informatica de Solicitudes n° de solicitudes:
3.1 |Grabacién de datos se descargan los datos de la renta de los Negociado, personal base P . . Y 00.05.00 0:10:00 transporte 1800, otras
. Accion Social convocatoria
solciitantes y sus cényuges que presentan ayudas 2000
autorizacion para consultar con la agencia tributaria
Se graba el documento del certificado de los Equinos informaticos del ne de solicitudes:
3.2 |Grabacion del Certificado miembros de la unidad familiar en un archivo del Negociado, personal base ngzlo Office Certificados de IRPF 00.02.00 0:05:00 transporte 1800, otras
Servicio ayudas 2000
Grabacion de los datos de los Certificados Equipos informaticos del |Office, Aplicacion n° de solicitudes:
3.3 |Grabacion de datos s o . Negociado, personal base servicio. Aplicacion de informatica de Accion Certificados de IRPF 00.02.00 0:05:00  [transporte 1800, otras
descargados en la aplicacién de Accién Social )
Accion social Social ayudas 2000
4 Resolucién provisional
. Equipos informaticos del - . Inicio econémico de n° de solicitudes:
4.1 |Comprobacién de datos Compr(.)’baclon.es que se rgal!zan en a ap|lf)a(.)I0n Técnico Gestion Social 1 servicio. Aplicacion de SAP—GFNESIS—Alecaclon CD?YOCNOHB’ la tramitacién de la 0:02:00 0:05:00 transporte 1800, otras
de Acci6n Social. SAP, criterio socio-econémico . de Accion Social solicitudes, IRPF
Accion social ayuda ayudas 2000
. . o
4.2 |Elaboracién Redaccion de la RESOIL.'CIOH Provisional con los Técnico Gestion Social 1 Ofimaticos Convocatoria. 0:30:00 1:00:00 n de. r.esoluclones
datos de la Convocatoria provisionales 2
R, Se envia la Resolucién al Vicerrector competente . P correo Resolucion, - L. n° resoluciones
4.3 |Autorizacién N Jefe del Servicio Secretaria Vicerrector . . : Finalizacion 0:05:00 0:10:00 .
para su firma electrénico/presencial convocatoria provisionales 2
5 o
4.4 |Recepcion Se recibe la convocatoria firmada Jefe del Servicio Secretaria Vicerrector correq . . Res()luclon., 0:05:00 0:10:00 n de. r.esoluclones
electrénico/presencial convocatoria provisionales 2
Comunicacion por correo electrénico al personal de
4.5 Comunicacion a los laUCM, y a las instituciones, de la publicacion de Negociado/personal base [Toda la UCM Correo electrénico Informéticos Resolucion con plazo 00.15.00 0:30:00 n° de convocatorias 8

trabajadores

la Resolucién provisional y de que cada trabajador
puede consultar sus datos

de subsanacion
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PROCEDIMIENTO Gestion de convocatoria de Ayudas de Accién Social CODIGO: [XX.XX.XX.XX.XX
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciénl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Se publican los datos de cada solicitante para que Aolicacién de Acci6n
4.6 |Publicacion pueda consultarse mediante un usuario y Técnico Gestion Social 1 Szcial Informaticos 00.45.00 1:30:00 n° de convocatorias 8
contrasefia en la aplicacion de Accién Social
4.7 |Publicacion en la web ;‘::jﬁ!;ﬁgen la pagina web de la UCM la Negociado/personal base Web de la UCM Informéticos Resolucién 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 8
Realizacion de los listados en papel para publicar
4.8 |Realizacion en el tablén de anuncios del Servicio de Accién Negociado/personal base Informaticos 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 8
Social
4.9  |Publicacion Publicacién de los I|§tados en el tablon de anuncios Personal base/ Conserjeria 00.05.00 0:10:00 n° de convocatorias 8
del Servicio de Acci6n Social
5 Resolucién Definitiva
Recepcidén de la documentacién que envian los Solicitudes de
5.1 |Recepcion trabajadores para subsanar sus solicitudes, por Negociado, personal base [Conserjeria correo interno subsanacion, 00.05.00 00.10.00 |n° de subsanaciones 300
correo interno. documentacién
. . ‘ Técnico de Gestion Social . . "
52 |Subsanacion Sublsanaclor) en la aplicacion de Accion Social 1, Negociado/personal Apllf:aclon de Accion Informaticos Convocg{ona, 0:05:00 0:10:00 n°de subsanaciones
segun la solicitud presentada base Social Resoluciéon 300
. - . Jefe del Servicio, Técnico A, - . _ .. |Convocatoria,
5.3 |Estudio Estudio econdmico de la ayuda, segiin la de Gestion Social 1, Vicerrector competente Exce[ll, aplicacién de SAP-GI%NESIS-ApIIcacIon Resolucion, 03.00.00 05.00.00 [n°de convocatorias 8
solicitudes aprobadas y el presupuesto de la ayuda. P - accion social de Accién Social
Técnico de Gestién 3 presupuesto
Realizacion de la convocatoria para aprobar la Jefe del Servicio/Técnico Convocatoria
5.4 |Convocatoria Resolucién Definitiva previa consulta con el - . Vicerrector competente Informaticos 3 ’ 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 8
de Gestién Social 1 resoluciones
Vicerrector de la fecha adecuada para convocarla
5.5 |Envio de la convocatoria Se envia I,a convocatoria a todos los mllembros de Teécnico de Gestion Social Secret[arla Vicarrector, correo electrénico informaticos Resolucion 00.15.00 00.30.00 [n° de convocatorias 8
la Comisién, junto con la documentacion oportuna 1 Seccibnes Sindicales
Redaccién de la Resolucién Definitiva con los datos Jefe del Servicio, Técnico Equipos informaticos del Convocatoria, Inicio econdmico de
5.6 |Elaboracion . i . ’ Secretaria Vicerrector servicio. Aplicacion de Informéticos Resolucion, la tramitacion de la 00.30.00 2:00:00 n° de convocatorias 8
de la Convocatoria Gestién Social 1 ” .
Accion social presupuesto ayuda
Despacho con el Vicerrector sobre los datos que se Convocatoria,
5.7 |Reunién P . a Jefe del Servicio Vicerrector competente Resolucién, 01.00.00 02.00.00 [n° de reuniones 8
van a presentar a la Comisién
presupuesto
. . . . Convocatoria,
5.8 |Asistencia a la Comision Reu.nl.on de los "“e’.“?fos dela Comlsmn. para Jefe del Servicio CO".“S'On de Accion Resolucién, 02.00.00 04.00.00 [n° de reuniones 8
decidir la ayuda definitiva que se va a adjudicar Social
presupuesto
Modificacién de la Resolucién Definitiva en funcién Jefe del Servicio/Técnico
5.9 |Modificaciéon de los acuerdos adoptados en la Comisién de . Informaticos 00.30.00 01.00.00 |n° de convocatorias 8
. . de Gestion Social 1
Accion Social
5.10 |Envio Se envia 1a Resolucion al Vicerrector competente Jefe del Servicio Secretaria Vicerrector correo . Informéticos Convocatoria. 0:05:00 0:10:00  |n°de convocatorias 8
para su firma electrénico/presencial
5.11 |Recepcién Se recibe la convocatoria firmada Jefe del Servicio Secretaria Vicerrector correq . . Resoluclon., Finalizacion 0:05:00 0:10:00 n° de convocatorias 8
electrénico/presencial convocatoria
Se publican los datos de cada solicitante para que Técnico de Gestion Social Aplicacion de Accion Resolucion
5.12 |Publicacion pueda consultarse mediante usuraio y contrasefia 1, Negociado/personal P Informéticos y 00.15.00 01.00.00 |n° de convocatorias 8
s - . Social convocatoria
en la aplicacion de Accién Social base
5.13 |Publicacién en la web Se publica en la pagina web de la UCM la Negociado/personal base Aplicacion de Accion Informaticos 01.00.00 03.00.00 |n° de convocatorias 8

Resolucién

Social, web de la UCM
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PROCEDIMIENTO Gestion de convocatoria de Ayudas de Accién Social CODIGO: [XX.XX.XX.XX.XX
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciénl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Comunicacion por correo electrénico al personal de
5.14 Comgnlcaclon alos laUcM. y .a’las |ns.m.uc|ones, dela publlcaclqn de Negociado/personal base [Toda la UCM correo electrénico Informéticos Resolucién 0:15:00 0:30:00 n° de convocatorias 8
trabajadores la Resolucién provisional y de que cada trabajador
puede consultar sus datos
Realizacion de los listados en papel para publicar
5.15 |Realizacion listados en el tablén de anuncios del Servicio de Accién Negociado/personal base Informéticos 0:30:00 1:00:00 n° de listados 8
Social
5.16 |Publicacion de listados PuthaC.IO.n delos I@ados en el tablon de anuncios Personal base Conserjeria 00.05.00 0:10:00 n° de listados 8
del Servicio de Accién Social
6 Justificacién Econémica
6.1 |Elaboracion Realizacion de los cemf.@ados de cantidades y de Jefe .del . Intervencién de la UCM Oflma}ICIOS, coreos 00.30.00 02.00.00 |n° de certificados 8
personal para Intervencién Servicio/Negociado electrénicos
" . . " . ” Técnico de Gestion ” Ofimaticos, correos Documentacion -
6.2 |Envio de listados Envio de listados y certificados a la Intervencion h Intervencioén de la UCM P . P 00.30.00 01.00.00 |n° de certificados 8
3/Negociado electrénicos/presencial econémica
6.3 |Envio de solicitudes Preparacl.o’n de solicitudes de ayuda y envio a la Negociadofpersonal base Conserjeria/Conductores Documentacion de la 02.00.00 04.00.00  |ne de certificados 8
Intervencién de lauCM Ayuda
6.4 |Recepcién de documentacion Re(.:epclon dela documen.tlaclon y solicitudes ya Negq?lado,Tecmco de Conductores de la UCM Documentacion de la 00.30.00 01.00.00 |n° de certificados 8
revisadas por la Intervencion Gestion 3 Ayuda
6.5 |Subsanacion de solicitudes Subsanacién en el caso de que fa Intervencion Tecnico .de Gestion Intervencion de la UCM Ap|lf)acl0n de Accion 00.30.00 1:00:00 n° de subsanaciones 60
haya detectado algun error 1/Negociado Social
8 Gestion Econémica
81 |preparacién de listados Reall.z.aclon d(? I|§tados con los datos que exige el Negociadofpersonal base Servicio de Néminas de la Oflma}lc.os, correos Convoc.amna, 01.00.00 03.00.00 1o de listados 8
Servicio de Némicas de la UCM ucm electrénicos resoluciones
8.2 Envio de listados a Caja Er}wf) de listados y certificados al Servicio de Técnico .de Gestion Servicio de Néminas de la Oflma}lc.os, correos . Documgntaclon 00.30.00 01.00.00 1o de listados 8
Néminas de la UCM 3/Negociado ucm electrénicos/presencial econémica
Finalizacién de la
9
Convocatoria
Finalizacién de la Convocatoria en la aplicacion de Aplicacion de Accion
9.1 |Cierre Accion Social, una vez se han realizado los Técnico de Gestion 1 P 00.15.00 01.00.00 n° de convocatorias 8

ingresos en némina de las ayudas

Social
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