PROCEDIMIENTO:

Organizacién y Convocatoria: Curso Método Pilates, Talleres, Dias

sin Cole, Curso de Ténis y Padel. Escuela de Invierno KR HXRXXX XX

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrector/a de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Accién Social

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicios informaticos, Secretaria Vicerrectorado, Unidad de deportes, Facultades implicadas, Asociaciones UCM

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Otro: Familiares y personal UCM

Objeto:

Gestionar las solicitudes presentadas en la convocatoria con el objetode de que el personal UCM y sus familiares accedan a una
plaza del curso de Pilates o Talleres, Dias sin cole, Escuela de Invierno

Modalidades:

Modalidad 1: Curso Método Pilates, Talleres, Dias sin Cole, Curso de Tenis y Padel

Modalidad 2; Escuela de Invierno

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
) Otra/Primera Actividad:

Solicitante:

Otro:
Formularios: Si Cadigo y Denominacion: Solicitud de Escuela de Invierno
Documentacion: Especificar: Convocatoria

Registro de la UCM
.. Lugar:

Lugar y Forma de Presentacion:

Forma: Registro (Electrénico o Presencial)

Plazo de Presentacion:

Habiles
Meses: El plazo se establece en convocatoria

Formas de Terminacion:

Resolucion definitiva firmada por el Vicerrector competente

Organo/s de Resolucion:

Vicerrectorado competente

. Dias:

Plazo de Resolucion: no

Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: 2 meses
Exigencia de Notificacion: Si
Efectos Silencio Administrativo: No

los legalmente establecidos

Recursos: Si 9

Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Ley de contratos

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 Automatizacién

Alto (elevado nimero tramites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

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

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS
Periodicidad (Normativa): Anual
Periodos Mayor Carga Trabajo: Todo el afio [Periodos Menor Carga Trabajo: [

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO |

1

Creacion

Reserva espacios

Publicacién de la Convocatoria

Informacion

Solicitudes

Resolucién

Recepcién de ingresos

Gestién con la empresa

Olo|N[o|a|lw|N

Finalizacién de la convocatoria

OBSERVACIONES

convocatoria.

[Este procedimiento sirve paralas disfintas convocatorias que se Indican en modalidades. Hay pocas variaciones de una convocatoria a otra. varia el numero de alumnos de cada
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PROCEDIMIENTO Organizacion y Convocatoria: Curso Método Pilates, Talleres, Dias sin Cole, Curso de Ténis y Padel. Escuela de Invierno CODIGO:
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
N Jefe del Servicio, Técnico N
1.1 |Estudio de propuestas E.S[UdIO de las propuestas pregentadas por Modalidad 1 de Gestion 1, Personal Otra§ fa.cultades Y correo’ . . Con\(ocatonas 1:00:00 3:00:00 n° de propuestas 20
diferentes empresas o asociaciones base asociaciones de la UCM [electrénico/presencial anteriores, propuestas
1.2 |Seleccion de prepuestas Seleccion de unavpropusta para I?S actividadees Modalidad 1 Jefe del?ervmlo, Técnico Vicerrector/a, Gerencia correo . 0:30:00 1:00:00 [n°de propuestas 20
que se van a realizar en el Servicio de Gestién 1 electrénico/presencial
13 |coordinacion Coordmacwn con !a empresa encargada fJe Modal!dad 1 Técnico Qe Gestién Social correo ) Office 03.00.00 05.00.00 |n° de propuestas 20
gestionar el servicio sobre grupos y horarios Modalidad 2 1, Negociado electrénico/presencial
Redaccion de la convocatoria siguiendo los . - ) .
1.4 |Elaboracion criterios establecidos por el PPT del contrato, Modal!dad 1 Técnico Qe Gestién Social informaticos Office 01.00.00 03.00.00 |n° de convocatorias 5
. . . Modalidad 2 1, Negociado
convocatorias anteriores y decisiones rectorales
1.5 |Envio Se envia la convocatoria al vicerrector/a Modal!dad 1 Jefe del Servicio Sgcretaﬂa del correq . . Convocatoria 0:05:00 0:10:00  [n° de convocatorias 5
Modalidad 2 Vicerrectorado electrénico/presencial
1.6 [Recepcién Se reciben la covocatoria con las modificaciones MOdal!dad : Técnico Gesti6n Social 1 S.ecmta"a del correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° de convocatorias 5
oportunas Modalidad 2 Vicerrectorado
Redaccién de la convocatoria con las Modalidad 1 Convocatoria y Acta de la
1.7 |Elaboracién modificaciones introducidas por el Vicerrector Modalidad 2 Técnico Gestién Social 1 ofiméticas Comisién de Accién 01.00.00 02.00.00 |n° de convocatorias 5
competente Social
Redaccién de documentos de autorizacién de Modalidad 1 Técnico de Gestion
1.8 [Elaboracién de autorizaciones |cesion de espacios para cada una de las Escuelas . . Gerencia Informéticos Office 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 5
. Modalidad 2 1/Negociado
Tematicas
19 |Envio Envio de las autorizaciones a la empresa Modal!dad 1 Técnico ge Gestion Otras facultades Corret? . . 0:10:00 0:15:00 1o de convocatorias 5
responsable Modalidad 2 1/Negociado electrénico/presencial
1.10 |Recepcion Recepcion de las autorizaciones firmadas por la Modal!dad 1 Técnico f:le Gestion Otras facultades Correc? ) ) 0:10:00 0:15:00  |ne de convocatorias 5
empresa responsable Modalidad 2 1/Negociado electrénico/presencial
1.11 |Envio Envio de Ifa copvocatorla a fa firma del Vicerrector Modal!dad 1 Jefe del Servicio Vlcerrec.:tor competente, Presencial 0:10:00 0:15:00  |n° de convocatorias 5
y las autorizaciones a la firma de la Gerente Modalidad 2 Gerencia
1.12 [Recepcién de documentacion Recepc'on de la convocatoria y autorizaciones MOdal!dad : Jefe del Servicio Vlcerre?tor competente, Presencial/correo interno 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 5
firmadas Modalidad 2 Gerencia
2 Reserva de espacios
Solicitud a los responsables de la Unidad de " - - .
2.1 (Solicitud Deportes de los espacios que necesitamos para Modal!dad 1 Técnico _de Gestion Unidad de Deportes, Inform,at_lcos/correo_ 00.15.00 02.00.00 |n° de convocatorias 5
" Modalidad 2 1/Negociado electrénico/presencial
realizar la Escuela
22 |confirmacion Los responsablgslde la Unldaq Ide deportes nos Modal!dad 1 Técnico ge Gestion Unidad de Deportes, Inform’at.lcoslcorreo. 0:05:00 0:10:00 1o de convocatorias 5
contestan autorizandonos a utilizar los espacios Modalidad 2 1/Negociado electrénico/presencial
3 Publicacién convocatoria n° de convocatorias 5
Coordinar con los servicios informaticos los " - - . S - Aplicacién de
3.1 [Coordinacién posibles cambios respecto a convocatorias Modal!dad 1 Tecnico Qe Gestion Social | Servicios informaticos Gestion de Accion 01.00.00 05.00.00 [n° de convocatorias 5
N Modalidad 2 1, Negociado (IDEA) .
anteriores Social
Se realiza una prueba en el programa informaticos |Modalidad 1 Técnico de Gestién Social |Servicios informaticos Aplicacion de
3.2 |Prueba L L . . N Gestion de Accién 02.00.00 04.00.00 |n° de convocatorias 5
de gestién de Accién Social Modalidad 2 1, Negociado (IDEA) Social
Se comprueba en pruebas que la convocatoria Modalidad 1 Técnico de Gestion Social |Servicios informaticos Aplicacién de
3.3 [Comprobacion esta correctamente grabada y se accede sin . . Gestion de Accion 00.20.00 02.00.00 [n° de convocatorias 5
Modalidad 2 1, Negociado (IDEA)

problemas al sistema

Social
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PROCEDIMIENTO Organizacion y Convocatoria: Curso Método Pilates, Talleres, Dias sin Cole, Curso de Ténis y Padel. Escuela de Invierno CODIGO:
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)
Grabacion de la convocatoria en la Aplicacion Aplicacién de
34 |Grabacion de datos lnfqrmatlca yen Ig paglna web. Enlace ala - Modal!dad 1 Técnico QE Gestién Social |Servicios informéaticos Gestion de Accion 0:30:00 1:00:00 19 de convocatorias 5
solicitud de la aplicacién de gestién de Accién Modalidad 2 1, Negociado (IDEA) Social
Social
Comunicacion a los inscritos en la lista de Modalidad 1 Téncio de Gestion Social
3.5 [Comunicacién distribucién y a la lista institucional de la " y Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de comunicaciones 5
o . Modalidad 2 1, Negociado
publicacién de la convocatoria.
4 Informacion
241 |Atencion telefénica Atencion telefonica a I0§ solicitantes para resolver Modal!dad 1 Todqs. los trabajadores del TOdé.l Ig UCM y otras Telefénico 0.05.00 0:15:00 n dg cpnsultas
dudas de la convocatorias Modalidad 2 Servicio administraciones telefénicas 300
4.2 | Atencion al correo electrénico Contestacion diaria por correo a los s'ollcnantes Modal!dad 1 Tecnlcp Gestion Social 1. Tod§ Ig UCM y otras Informaticos Correo electronico 00.05.00 0:15:00 n° de lco.nsullas correo
para resolver dudas de la convocatoria Modalidad 2 Negociado y personal base [administraciones electrénico 300
5 Solicitudes
- . Modalidad 1 - . .
5.1 [Apertura de sobres Apertura diaria de sobres del correo interno Modalidad 2 Personal base Conserjeria solicitudes 0:00:05 0:00:10 n° de solicitudes 1000
5.2 |Ordenar solicitudes Orden dlanq q«'-.‘ solicitudes y documentacion por Modal!dad ! Personal base 00.05.00 1:00:00 n° de convocatorias 5
orden alfabético Modalidad 2
” " . I - Aplicacion de
5.3 [Grabacion Comprobacion y grgbacmn de los da@? Modal!dad 1 Negociado, personal base Ap“,c,acmn |.nformat|ca de Gestion de Accion 0:05:00 0:10:00 n° de solicitudes 1000
personales y profesionales de las solicitudes Modalidad 2 Accién Social Social
6 Resolucién
" Comprobaciones que se realizan en la aplicacion |Modalidad 1 Técnico Gestién Social Eqmpgs mformaﬂcos del SAF_G.E,NESIS_ Inicio ecor!om.u’:o AN .
6.1 [Comprobacion de datos o N . . servicio. Aplicacion de de |Aplicacién de de la tramitacién 03.00.00 4:00:00 n° de convocatorias 5
de Accidén Social. SAP, Modalidad 2 1/Negociado L l ) .
Accién social Accién Social de la ayuda
6.2 [Publicacién en la web Se publ}ga enla pagina web de la UCM el listado Modal!dad 1 Negociado/personal base Web de la UCM Informaticos Resolucién 0:30:00 1:00:00 n° de listados 5
de admitidos y la lista de espera Modalidad 2
Realizacion de los listados en papel para publicar Modalidad 1
6.3 [Impresién en el tablén de anuncios del Servicio de Accién Modalidad 2 Negociado/personal base Informéticos 0:30:00 1:00:00  [n°de listados 5
Social
6.4 |Publicacion Publlc_auon de IOSA Il_stados er?,EI tablgn de Modal!dad ! Personal base/ Conserjeria 00.05.00 0:10:00  [n°de listados 5
anuncios del Servicio de Accién Social Modalidad 2
Comunicacion por correo electrénico a los Modalidad 1
6.5 [Comunicaciéon solicitnates admitidos e informacién de forma de Modalidad 2 Negociado/personal base [Toda la UCM correo electrénico Informéaticos Resolucion 0:10:00 0:15:00 n° de solicitudes 1000
pago
7 Recepcién de pagos
Subsanacién, por cambios de los solicitantes Modalidad 1 Tecnico de Gestion Social Aplicacion de Accion n° de subsanaciones
7.1 [Subsanacion » por y . 1, Negociado/personal PC Informéaticos 00.15.00 01.00.00
errores del servicio Modalidad 2 base Social 300
” ” . - Modalidad 1 . -
7.2 |Recepcién Recepcién de pagos de los solicitantes admitidos Modalidad 2 Negociado/personal base 0:05:00 0:10:00 n° de admitidos 700
7.3 |Grabacién Grabacion de los pagos y confirmacion de las Modalidad 1 Negociado,personal base Aplicacion de Accion | ¢ ticos 00.05.00 0:10:00  [n° de admitidos 700
plazas admitidas Modalidad 2 Social
8 Gestién con la empresa
L Durante todo el proceso se esta e.n comunlcacmn Modalidad 1 Técnico de Gestion 1, Empresas y asociaciones |Correos electronicos, n° de comunicaciénes
8.1 |Comunicacion con la empresa, en relacién a los inscritos y . h S . . 0:15:00 0:30:00
pagados Modalidad 2 Negociado/personal base [implicadas telefénico, presencial con la empresa 70
8.2 |Envio de listados Envio de listados de admitidos Modal!dad 1 Tecnlcp de Gestion 1, Empresas ¥ asociaclones OfIITIaEIC.OS, correos 0:10:00 0:15:00  [n°de listados 5
Modalidad 2 Negociado/personal base |implicadas electrénicos/presencial
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PROCEDIMIENTO Organizacién y Convocatoria: Curso Método Pilates, Talleres, Dias sin Cole, Curso de Ténis y Padel. Escuela de Invierno 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)
8.2 [Comprobacién de pagos Compr.opacmn y col.ep de los pagos realizados por Modal!dad 1 Negociado, personal base Empresas ¥ asoclaciones Oflmalllc.os, correos . 02.00.00 05.00.00 [n°de convocatorias 5
los solicitantes admitidos Modalidad 2 implicadas electrénicos/presencial
9 Finalizacién de la
convocatoria
9.1 [Elaboracién Realizacion dfe.cuadros con todos los datos de Modal!dad 1 Negociado, personal base Apllga0|lan§ ,de Accion 02.00.00 05.00.00 |n° de convocatorias 5
alumnos admitidos y pagados Modalidad 2 Social Ofimaticos
9.2 [Solicitud Solicitud de memoria a la empresa colaboradora Modal!dad 1 Negociado Empresas ¥ asoclaciones Oflma}lc.as, correo 00.15.00 01.00.00 [n° de convocatoria 5
Modalidad 2 implicadas electrénico
9.3 |Recepcin y archivo Reggpcmn, estudio y archivo de las memorias Modal!dad 1 Negociado Empresas y asociaciones Oflma}lc.as, correo 0:30:00 1:00:00 19 de convocatoria 5
solicitadas Modalidad 2 implicadas electrénico
9.4 [Envio Enylg de cuesthqarlos de satisfaccién a todos los Modal!dad 1 Negociado, personal base [Toda la Universidad Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° de cuestionarios 700
solicitantes admitidos de todas las escuelas Modalidad 2
9.5 [Recepcién y archivo Re;gpmon, estudio y archivo de los cuestinarios Modal!dad 1 Tecnlcp de Gestion 1, Correo electrénico, excell Cuestionarios 0:05:00 0:10:00 n° de cuestinarios 700
recibidos Modalidad 2 Negociado, Personal base
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