PROCEDIMIENTO:

GESTION PRESTAMOS

CODIGO:

XXXX XX XX XX

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Gerencia UCM

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Accién Social

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicios Informaticos

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Personal Docente e Investigador (PDI)
Otro: PAS

Objeto:

Aprobacion de la convocatoria de préstamos al personal y gestion de la adjudicacion

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

. De Oficio
Formas de Inicio: i .
Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro: PAS, PDI
Formularios: Codigo y Denominacion:
Documentacién: Especificar:
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias: Hébiles
Plazo de Presentacion:
Meses:

Formas de Terminacioén:

Publicacién de la convocatoria

Organol/s de Resolucion:

Vicerrectorado competente

Plazo de Resolucion: no Dias:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: 1 mes
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Recursos: Plazo (meses):
Otro: Plazo:
Normativa Basica: Reglamento de Accion Social, Reglamento de Prestamos UCM
Normativa de Tramitacion: Ley 30/92 de Reg. Jur. De las AAPP y del Proc. Admvo. Comun
DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA
Sistema de Identificacion: Fima en papel
Otro:
Nivel Actual Automatizacion Alto (elevado nimero tramites automatizados)
Sistemas o Aplicaciones Génesis, Gesta, , Atlas
Informaticas Utilizadas Otro: Word Excell, correo electronico, Aplicacion de Gestion de Accion Social.
Nivel de Interactividad: Medio (entre 3y 4 veces)
DATOS CUANTITATIVOS
Periodicidad (Normativa): En funcion de los presupuestos de la UCM
Periodos Mayor Carga Trabajo: enero-febrero |Per|’odos Menor Carga Trabajo: |junio

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

Creacién convocatoria

Publicacién e informacién

Gestion de solicitudes

Comision de Préstamos

Comunicacion a los solicitantes

Justificaciéon Econdmica

Archivo

o|~N|o|ols|w|N

Recursos

OBSERVACIONES

Algunas ayudas no estan presupuestadas actualmente
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PROCEDIMIENTO GESTION PRESTAMOS CODIGO: | XX.XX.XX.XX.XX

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD|(Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Creacion convocatoria
Redaccion de la convocatoria siguiendo los criterios P L . Convocatorias anteriores
. N X Técnico Gestion Social 1 . - N .
1.1 (Elaboracién establecidos por el Reglamento, convocatorias P . . informéticos Office y Reglamento de 01.00.00 03.00.00 |n°de convocatorias:2
N o Técnico de Gestion Social 3 )
anteriores y decisiones rectorales Préstamos
1.2 |Envio Se envia la convocatoria a Gerencia Jefe del Servicio Secretaria de Gerencia lc)(:;r;z;ﬁctromco Convocatoria 00.15.00 01.00.00 |n°de convocatorias:2
1.3 |Recepcién Se reciben la covocatoria con las modificaciones Te,cm.co Gestion .S’oual l Secretaria de Gerencia correo electrénico Con\(gcatgrla con sus 00.15.00 01.00.00 [n° de convocatorias:2
oportunas Técnico de Gestién Social 3 modificaciones
Redaccion de la convocatoria con las
) modificaciones introducidas por la Gerencia se Técnico Gestion Social 1 . . N .
1.4 |Elaboracién N L . P " . Secretaria de Gerencia ofiméticas 01.00.00 02.00.00 |n° de convocatorias:2
reenvia para su aprobacién por la Gerencia o Técnico de Gestién Social 3
Vicegerencia
1.5 [Recepcién Recepcion de la Convocatoria firmada Jefe del Servicio Secretaria de Gerencia correo electrénico 00.15.00 01.00.00 |n°de convocatorias:2
2 Publicacién e informacion
2.1 |Publicacién Publicacion en la web de a Universidad la Técnico de Gestion Social 3 ofiméaticas Convocatoria 01.00.00 02.00.00 [n° de convocatorias:2

Convocatoria y la forma de solicitud

Comunicacion a los inscritos en la lista de Técnico de Gestion Social 3
2.2 |Comunicacion distribucién y a la lista institucional de la publicacion Correo electrénico 00.15.00 01.00.00 |n°de convocatorias:2
de la convocatoria.

Atencion telefonica a los solicitantes para resolver Técnico de Gestion Social 3 Toda la UCM Telefonico convocatoria 0.05.00 00.30.00 n° de llamadas

23 |Atencion telefonica dudas de las convocatorias telefénicas: 70

2.4 |Atencion al correo electrénico Contestacion diaria por correo a los sqllcﬂanles Técnico de Gestion Social 3 Toda la UCM Informéticos CO[I’E(? . convocatoria 00.05.00 00.30.00 e de (':o.rreos
para resolver dudas de las convocatorias electrénico electrénicos: 20
3 Gestion de Solicitudes
o .
3.1 |Recepcion De las solictudes Personal base Correo interno Solicitudes 00.05.00 0:30:00 go)de solicitudes131 (41,
3.2 |Ordenar solicitudes Orden dlan? fje solicitudes y documentacién por Personal base Solicitudes 00.05.00 1:00:00 n° de solicitudes131 (41,
orden alfabético 90)
. » . . . ° de solicitudes131 (41,
3.3 |Grabacion Grabacion de cada una de las solicitudes Negociado, personal base Word/Excell Solicitudes 00.01.00 00.03.00 ;0) e solicitudes131 (:
» Aplicacion -
. - I i{ I . . At . ° liciti 131 (41,
3.4 |Validacion Compljobat:lon de los d§ 95 personales y Negociado, personal base informatica de Solicitudes 00.05.00 00.15.00 n° de solicitudes131 (:
profesionales de las solicitudes " : 90)
Accién Social
4 Comisién de Préstamos
Envio de la convocatoria y de las actas de la Convocatoria de la n° de miembros de la
4.1 |Comunicacion convocatoria anterior a los miembros de la Técnico Gestion Social 3 Comisién de Préstamos  [correo electrénico Comisién 00.15.00 00.45.00 |comisi6n de
Comisién de Préstamos. : prestamos:16
y L - i . n° de miembros de la
4.2 |Preparacién documentacion Prepgrar carpetillas de dp(.:}jmentac!on para todos Técnico Gestin Social 3. Comision de Préstamos  |Word/Excell 02.00.00 04.00.00 |comision de
los miembros de la Comision de Préstamos Personal base
prestamos:16
4.3 |Asistencia Asistencia g'la Comision de AC(.IIOH Préstamos para Jefe Ad,EI Ser\.ncul Técnico Comision de Préstamos 03.00.00 04.00.00 [n°de asistencias: 2
la aprobacién de la convocatoria Gestién Social 3.
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PROCEDIMIENTO GESTION PRESTAMOS CODIGO: [ XX.XX.XX.XX.XX
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD|(Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
44 |Resolucion Grapgmon en cada ur?o. fie los expedientes de las Técnico Gestién Social 3. Word/Excell 02.00.00 04.00.00 n° de solicitudes: 131
decisiones de la Comisi6n Personal base (41, 90)
. - Jefe del Servicio. Técnico .
45 |Actas Redaccion de las Actas de la Comisién . . Word/Excell Acuerdo Comisién 02.00.00 04.00.00 [n°de acuerdos: 2
Gestioén Social 3.
5 Comunicacién a los
solicitantes
o Comunicacién por correo electrénico a cada uno de - L . ° . X
5.1 Com.unlca0|on alos los solicitantes de Préstamo de la decisién de la Técnico Gestin Social 3. correo electrénico |Informaticos Acuerdo Comisién 00.15.00 00.45.00 |" de solicitudes131: (41,
solicitantes L Personal base 90)
Comision.
Elaboracion de la documentacion personal de cada P " } " R
5.2 |Documentacion aceptados una de las solicitudes aceptadas para su firma por Técnico Gestin Social 3. Word/Excell Acuerdo Comisién 03.00.00 05.00.00 n° de beneficiarios 12
. . Personal base (5.17)
solicitante beneficiado
53 |Fima Firma de Ios;ollcnantes beneficiados de la Técnico Gestion Social 3. Word/Excell Con\{ogatorla. Acuerdos 00.15.00 00.45.00 n° de beneficiarios 12
documentacion Personal base Comision (5.17)
6 Justificaciéon Econémica
Elaboracion de la documentacion personal de
61 |Elaboracion adjufilcacmn de cada unoAde Ip,s bgneflmanos con Técnico Gestion Social 3 Word informaticos Con\{osatona. Acuerdos 00.30.00 02.00.00 |™ de beneficiarios 12
cantidad y plazo de amortizacién, junto con los Comision (5.17)
compromisos firmados
6.2 |Envio Envio d.e la documentacién a la firma de la Jefe de Servicio Gerencia correo presencial Documgntacmn 00.30.00 01.00.00 |7 de beneficiarios 12
Gerencia econémica (5.17)
i o -
6.3 |Recepcion Recepcion de la documentacion firmada Jefe de Servicio Documentacion de la 00.15.00 00-30-00 |7 de beneficiarios 12
Ayuda (5.17)
Realizacion de listados con los datos que exige el Técnico de Gestion 3 Servicio de Nominas de la Ofimaticos, Convocatoria,
6.4 |Preparacion de listados . P a 9 . correos . ! 01.00.00 03.00.00 |n°de listados: 2
Servicio de Némicas de la UCM Negociado uc™m . resoluciones
electrénicos
6.5 |Envio de listados a Caja Er)vp de listados y certificados al Servicio de Técnico de Gestion 3 Servicio de Néminas de la Correo presencial Documgntacmn 00.30.00 01.00.00 |node listados: 2
Néminas de la UCM Negociado uc™m econémica
7 Archivo
Se archiva la documentacion, a la espera de
L o -
7.1 |Recepcion/archivo completarta con !osAorlgln.ales de Igs fgquras que Técnico de Gestion 3 Archivo 00.15.00 00.30.00 |7 de beneficiarios 12
persentan los adjudicatarios para justificar el (5.17)
préstamo
8 Informacion adicional
A los solicitantes de los préstamos sobre la Convocatoria. Acuerdos n° llamadas telefonicas:
8.1 |Atencion telefénica resolucién de las adjudicaciones antes de Servicio Toda la UCM Telefénico Comisién . 0.05.00 00.30.00 70 |
interponer recurso o no.
A los solicitantes de los préstamos sobre la Técnico Gestién Social 3. Correo n° de correos
8.2 |Atencion al correo electrénico [resolucion de las adjudicaciones antes de Negociado Toda la UCM Informaticos - convocatoria 00.05.00 00.30.00 .
electrénico electrénicos: 20

imerponer recurso o no.

personal base
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