PROCEDIMIENTO:

Organizacion Escuela de Verano CODIGO: [XX.XX.XX.XX.XX

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Accién Social

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicios Informéticos, Secretaria Vicerrectorado, Otras fecultades, Jardin botanico

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Fundacion de la UCM, CSD, CSIC, CIEMAT, Universidad Politécnica, UNED, Hospital Clinico

Destinatarios (N):

Otro: Hijos del personal

Objeto:

Organizacion de la Escuela de Verano. (Escuelas deportivas y tematicas)

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

Gestion de las solicitudes de la convocatoria de Escuela de Verano

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
) Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar: Reglamento de Accién Social y acuerdos de la Comision de Accién Social
., Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: 9
Forma:
L. ias: Habiles
Plazo de Presentacion: Dias
Meses:

Formas de Terminacion:

Publicacién de la convocatoria

Organo/s de Resolucion:

Vicerrectorado competente

Plazo de Resolucion:

Dias:
Meses:

no

Plazo Medio Resolucién/Ejecucion:

1 mes

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Plazo (meses):
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

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 Identificacién:

Firma en papel
Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Alto (elevado nimero tramites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informéticas Utilizadas

Génesis, Gesta, , Atlas
Otro: Word Excell, correo electrénico, Acces

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Anual

Periodos Mayor Carga Trabajo:

Febrero-marzo-abril [Periodos Menor Carga Trabajo: [Octubre, noviembre, diciembre, enero

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 PETICION Y CONFIRMACION DE PROPUESTAS

2 RESERVA DE ESPACIOS

3 CONVOCLATORIAS Y AUTORIZACIONES

4 GESTION DE COMEDORES Y LIMPIEZA

5 PULBICAICON DE LA CONVOCATORIA

6 COMUNICACION A OTROS ORGANISMOS

7 PUESTA EN MARCHA

8 SOLICIITUDES

9 TRAMITACION

10 RECEPCION DE PAGOS

11 GESTION EMPRESAS Y ASOCIACIONES

12 GESTION CON LOS ORGANISMOS

13 FINALZIACION DE LA CONVOCATORIA
OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO

Organizacién Escuela de Verano

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 |(Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) |[(Minutos) |Frecuencia)
1 Peticion y confirmacion de
propuestas
Solicitud a las empresas o asociaciones de Técnico de Gestion Informaticos
1.1 |Solicitud propuestas de escuela temética para el . - Office 00.15.00 0:30:00  |n° de propuestas 15
1/Negociado correo electrénico
verano
. - L Informéticos .
1.2 |Recepciéon Recepcion de la propue;la de cada una de Técnico .de Gestion correo electrénico Dossieres de las 0:05:00 0:10:00 n° de propuestas 15
las empresas o asociaciones 1/Negociado . propuestas
presencial
13 |valoracion Reunion del Servicio para valorar si es Jefe de|”SeTVICIO/TanICO Dossieres de las 00.15.00 1:00:00  |n° de propuestas 15
apropiada la propuesta de Gestion 1/Negociado propuestas
comunicacion a la empresa o asociacion de .
ue es apropiada la propuesta que nos Técnico de Gestion Informaticos Dossieres de las
1.4 |Confirmacién a prop prop que . correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de propuestas 15
presenta y se va a realizar la actividad en la 1/Negociado resencial propuestas
Escuela de Verano de la UCM p
2 Reserva de espacios
Solicitud a los responsables de las facultades Técnico de Gestion Facultades implicadas, Informético n° de contactos con los
2.1 |Solicitud o Servicios centrales de los espacios que 1/Negociado Unidad de Deportes, Jardin |correo electrénico 00.15.00 0:30:00 centros para la reserva
necesitamos para realizar la Escuela 9 Botéanico presencial de espacios 21
Los responsables de los centros nos Técnico de Gestin Facultades implicadas, Informatico n° de contactos con los
2.2 |Confirmacion contestan autorizandonos a utilizar los 1/Negociado Unidad de Deportes, Jardin |correo electrénico 0:05:00 0:10:00 centros para la reserva
espacios 9 Botanico presencial de espacios 211
3 Convocatoriay
autorizaciones
Redaccion de la convocatoria siguiendo los X Convocatorias
criterios establecidos por el Reglamento Jefe del Servicio/Técnico Convocatorias anteriores y
3.1 |Elaboracién . 3 e ! . . Vicerrector competente Informéticos Office anteriores, 02.00.00 05.00.00 n° de convocatorias 1
convocatorias anteriores y decisiones de Gestion 1/Negociado . Reglamento de
memorias " .
rectorales Accién Social
Redaccién de documentos de autorizacién de - s . -
» L . Técnico de Gestion . - . Convocatoria, n° de escuelas tematicas
3.2 |Elaboracion cesion de espacios para cada una de las . Gerencia Informéaticos Office 0:15:00 0:20:00
e 1/Negociado acuerdos 11
Escuelas Tematicas
- - convocatoria y
Envio de las autorizaciones a los Técnico de Gestion acuerdos
3.3 |Envio responsables de cada una de las Escuelas . Otras facultades correo electrénico i 0:10:00 0:15:00  |n° de convocatorias 1
. . 1/Negociado X Documentacién
Teméticas para que las firmen presencial
anexa
34 |Recepcion Recepcion de las autorizaciones flrmad}s por Técnico .de Gestion Otras facultades Correo :-T‘Ieclronlco 0:10:00 0:15:00 0 de convocatorias 1
los responsables de las Escuelas Tematicas 1/Negociado presencial
Envio de la convocatoria a la firma del Vicerrector competente. Zﬁ?(;,r?zcjcl;zis
3.5 |Envio Vicerrector y las autorizaciones a la firma de Jefe del Servicio X P ! Presencial o Y 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 1
Gerencia documentacion
la Gerente
anexa
convocatoria,
36 |Recepcion Recepcnqn de Ig convocatoria y Jefe del Servicio Vlcerre\_:tor competente, Correo glectromco aulorlza0|ong§, y 0:05:00 0:10:00  |n° de convocatorias 1
autorizaciones firmadas Gerencia presencial documentacién
anexa
4 Gestion de Comedores y

Limpieza
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PROCEDIMIENTO

Organizacion Escuela de Verano

CODIGO:

XXXX XX XX XX

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO [TIEMPO |INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ((Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS |EFECTOS MINIMO  [MAXIMO |(Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) |[(Minutos) |Frecuencia)
Solicitud al Servicio de Seguimiento de Servicio de Sequimiento de n° de cafeterias con las
4.1 [Solicitud contratos los precios oficiales de las Técnico de Gestion 1 contratos 9 Correo electrénico 00.05.00 00.15.00 |que se concierta las
cafeterias comidas de la Escuela 7
” - . - n° de cafeterfas con las
4.2 [Recepcién Recgpcmn del docum?nto actualizado de los Técnico de Gestion 1 Servicio de Seguimiento de Correo electrénico Documento 00.05.00 0:10:00 que se concierta las
precios de las cafeterias contratos N
comidas de la Escuela
Contacto con los responsables de las Telefénico n° de cafeterias con las
4.3 |Contacto cafeterias de la facultades o instalaciones Técnico de Gestion 1 . 1:00:00 2:00:00 que se concierta las
. " presencial N
deportivas donde se realizan las escuelas comidas de la Escuela 7
4.4 |Preparacion Pvr~epavracm.n de menl{s gdaptagos a todos los Tecnico .de Gestion Informaticos Office Menus 0:30:00 1:00:00 n° de mends 3
nifios incluidos los alérgicos e intolerantes 1/Negociado
4.5 |Envio Envio de los menis Tecnico .de Gestion Correo gleclronlco Menus 0:05:00 0:10:00 n° de menus 3
1/Negociado presencial
Solicitud al Servicio de Seguimiento de . -
contratos que se refuerce el servicio de Servicio de Seguimiento de Correo electrénico n° de solcitudes del
4.6 [Solicitud I a ; . Técnico de Gestion 1 contratos/ Contratas de : 0:10:00 0:15:00 - S
limpieza en las facultades o instalaciones T presencial servicio de limpieza 7
limpieza
que se van a ocupar en la Escuela de Verano
5 Publicacién convocatoria
5.1 |Grabacion de datos Grabamqn dewlos. datosld.e a_convocatoria Negociado/personal base Servicios informaticos Informaticos Access Convocatoria 0:15:00 0:30:00 n° convocatorias 1
en la Aplicacion informética de Access (IDEA)
5.2 |Grabacién web de la UCM Grabaci6n de la convocatoria y de la solicitud Negociado/personal base Informéticos Access Convocatoria 0:15:00 0:30:00 n° convocatorias 1
en la web de la UCM
Comunicacion a los inscritos en la lista de Téncio de Gestion Social 1
5.3 |Comunicacién distribucién y a la lista institucional de la Negociado ! Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 n° convocatorias 1
publicacién de la convocatoria. 9
6 Comunicacién a otros
Organismos
. - - . |[FUNDACION ucMm, . . .
6.1 |contacto Contacto con los respor\sable§ dg los afios Técnico Fle Gestion Social CSD,UNED,UPM,CSIC,CIE Correlo glectromco Convocatoria 00.30.00 1:00:00 n° de comumca;lones
anteriores de los organismos invitados 1,Negociado telefénico con otros organismos 10
MAT,H.CLINICO
Comunicacién a los responsables de los Téncio de Gestion Social 1 FUNDACION UCM, 10 de comunicaciones
6.2 |Comunicacion organismos invitados de la publicacion de la 5 ' |[CSD,UNED,UPM,CSIC,CIE |Correo electronico 0:10:00 0:15:00 N
. Negociado con otros organismos 10
convocatoria. MAT,H.CLINICO
7 Puesta en marcha
71 | Atencion telefénica Atencion telefénica a los sohcnaptes para Todqs.los trabajadores del TOdé.l Ig UCM y otras Telefénico convocatoria 0.05.00 0:15:00 n° de llamadas recibidas
resolver dudas de la convocatorias Servicio administraciones 300
Contestacion diaria por correo a los o ” . "
7.2 |Atencion al correo electrdnico |solicitantes para resolver dudas de la Tecnlcp Gestién Social 1. TOdE.l l? UCM y otras Informéticos Correo electrénico convocatoria 0:10:00 0:15:00 e de ,COTrEOS
X Negociado y personal base |administraciones electrénicos 300
convocatoria
8 Solicitudes
8.1 |Apertura de sobres Apertura diaria de sobres del correo interno Personal base Conserjeria Solicitudes 0:00:10 0:00:15 n° de solciitudes 2800
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PROCEDIMIENTO

Organizacion Escuela de Verano

CODIGO:

XXXX XX XX XX

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO [TIEMPO |INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ((Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS |EFECTOS MINIMO  [MAXIMO |(Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) |[(Minutos) |Frecuencia)
8.2 |Ordenacion Orden diario de's.ollcnudes y documentacién Personal base Solicitudes 0:01:00 0:02:00 n° de solciitudes 2800
por orden alfabético
8.3 |Grabacion Comprobacién y grgbamon de los dat.ovs Negociado, personal base Aplicacion |nfqrmat|ca} de Solicitudes 0:03:00 0:05:00 n° de solciitudes 2800
personales y profesionales de las solicitudes Acces de Accion Social
9 Tramitacion
Comprobaciones que se realizan en la Técnico Gestion Social Equipos informaticos del |SAP-GENESIS- Convocatoria. Inicio econémico de
9.1 |Comprobacién de datos aplicacion de Accion Social. SAP, y en la . servicio. Aplicacion de Aplicacion de Accion L ! la tramitacion de la 0:05:00 0:10:00 n° de solcitudes 2800
o 1/Negociado ) . ) solicitudes
aplicacion de Acces Acces de Accion social | Social ayuda
9.2 |Elaboracion Redacgl.t)n de la carta que se envia a todos Tecnico .GESlIOH Social Ofiméticos Convocatoria. 0:03:00 0:05:00 n° de solcitudes 2800
los solicitantes con las normas de pago 1/Negociado
9.3 |Autorizacion S.e envian los datos y las normas de pagg al Jefe del Servicio Secretaria Vicerrector correo’ . . Resolucmnj Finalizacion 0:03:00 0:05:00 n° de convocatorias 1
Vicerrector competente para su aprobacién electrénico/presencial convocatoria
L, Se recibe la confirmacién del Vicerrector . o correo Resolucién, .
9.4 |Recepcion Jefe del Servicio Secretaria Vicerrector - . ; 0:03:00 0:05:00 n° de convocatorias 1
competente electrénico/presencial convocatoria
Impresién de cartas de pago para cada uno Equipos informéticos del
9.5 |Impresion P - p g0 p Negociado/personal base servicio. Aplicacion de Cartas de pago 0:05:00 0:10:00 n° de convocatorias 1
de los solicitantes admitido L )
Acces de Accién social
Ensobrar comunicaciénes por correo interno Negociado/personal Cartas
9.6 |Ensobrar a los solicitantes admitidos de la UCM de su 9 p - Toda la UCM Correo electrénico Informéticos individualizadas con 0:00:10 0:00:15 n° de solcitudes 2800
base/personal conserjeria
carta de pago y carta con las normas. plazo de pago
Se publican los datos de cada solicitante
9.7 |Publicacién para que pueda co?sullarse mt.ad|a!1,te un Técnico Gestién Social 1 Apllg§CIon qe Acces Informéticos 0:15:00 0:30:00 n° de convocatorias 1
usuario y contrasefia en la aplicacion de Accién Social, Excell
Accién Social
9.8 |Publicacién en la web Se publica en I?. pagina W.eb delaUCMel Negociado/personal base Web de la UCM Informéticos Resolucion 0:15:00 0:20:00 n° de convocatorias 1
listado de admitidos y la lista de espera
Realizacion de los listados en papel para
9.9 |Realizaci6n publicar en el tablén de anuncios del Servicio Negociado/personal base Informaticos 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 1
de Acci6n Social
9.10 |Publicacion Publlcacmn de IOS. I|§tados er.1lel tablpn de Personal base/ Conserjeria 00.05.00 00.15.00 [n°de convocatorias 1
anuncios del Servicio de Accién Social
Comunicacién por correo electrénico al
personal de la UCM, y a las instituciones, de
9.11 |Comunicacién la publicacién de los listados de admitidos y Negociado/personal base |Toda la UCM correo electrénico Informéaticos Resolucion 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 1
de que cada trabajador puede consultar sus
datos
10 Recepcion de pagos
Subsanacién de las cartas de pago, por - L . o .
10.1 |Subsanacién cambios de los solicitantes y errores del Tecnico c,le Gestion Social Apllﬁacmn c.le Acces de Informaticos Convocatoria,cartas 00.15.00 0:30:00 n° de subsanaciones 100
servicio 1, Negociado/personal base Accién Social de pago
Recepcion de fichas personales de los
10.2 |Recepciéon alumnos admitidos y su clasificacion por Negociado/personal base Fichas 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 1

escuelas
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PROCEDIMIENTO

Organizacion Escuela de Verano

CODIGO:

XXXX XX XX XX

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO [TIEMPO |INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ((Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS |EFECTOS MINIMO  [MAXIMO |(Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) |[(Minutos) |Frecuencia)
10.3 |Grabacién Grabacion de los pagos y confirmacién de las Negociado,personal base Apllf:’aCIOI’\ c.le Acces de Informaticos Convocatoria,cartas 0:02:00 0:04:00 n° de admitidos 1800
plazas admitidas Accioén Social de pago
Creaci6n de listados por escuelas y Aplicacion de Acces de Convocatoria,cartas
10.4 [Listados de admitidos quincenas de alumnos pagados y Negociado, personal base P ” . Informaticos ! 0:05:00 0:10:00 Ne° de listados 44
N Accién Social, Excell de pago
confirmados
11 Gestion con las empresas y
asociaciones
Durante todo el proceso se esté en Técnico de Gestion 1 Empresas y asociaciones [Correos electrénicos, n° de empresas
11.1 |Comunicacion comunicacion con las empresas, en relacion A ! . p y - o Convocatoria 1:00:00 1:30:00 . P! y
. v Negociado/personal base |implicadas telefénico, presencial asociaciones 15
a los inscritos y pagados
P . L . Convocatoria, "
11.2 |Envio Envio de listados de admitidos Tecmcp de Gestion 1, !Empresas ¥ asociaclones Oflmaltlc.os, correos listados de 02.00.00 05.00.00 |" de. empresas y
Negociado/personal base  |implicadas electrénicos/presencial admitidos asociaciones 15
11.3 |Entrega Entrega de las flgha§ de los alumnos a las Tecnlcp de Gestion 1, Empresas y asociaciones |Correo glectronlco, Fichas 0:05:00 0:15:00 n dg empresas y
empresas y asociaciones Negociado/personal base |implicadas presencial asociaciones 15
Convocatoria,
114 |comprobacién Conjprobacmn y cote!o. de los pagqs. Negociado, personal base Empresas y asociaciones OfIITIaltIC.OS, correos ) IlstaQQs de 1:00:00 2:00:00 n dg empresas y
realizados por los solicitantes admitidos implicadas electrénicos/presencial admitidos, cartas de asociaciones 15
pago
12 Gestién con los organismos
Durante todo el proceso se esta en .
comunicacion con los organismos e Técnico de Gestion 1 Correos electrénicos n° de organismos e
12.1 |Comunicacién P " 9 . . X ! Organismos e instituciones - o Convocatoria 01.00.00 1:30:00 instituciones con los que
instituciones, en relacién a los inscritos y Negociado/personal base telefénico, presencial
colaboramos 10
pagados
. . . - . - n° de solicitudes de
12.2 |Recepcion Los grganlsm0§ ,em“a I.as solicitudes al Tecnlcg de Gestin 1, Organismos e instituciones Com’eovs electromcqs, Solicitudes 02.00.00 05.00.00 |organismos e
Servicio de Accién Social Negociado/personal base telefénico, presencial S
institutciones 250
Comprobacién y grabacion de los datos Aplicacion informatica de n° de solicitudes de
12.3 |Grabacién P! 9 X L Negociado, personal base |Organismos e instituciones P ) . Solicitudes 0:10:00 0:15:00 organismos e
personales y profesionales de las solicitudes Acces de Accion Social ST
institutciones 250
Técnico de Gestion 1. Ofimaéticos, correos Convocatoria, n® de solicitudes de
12.4 |Envio de listados Envio de listados de admitidos X ! Organismos e instituciones PN . listados de 0:02:00 0:05:00 organismos e
Negociado/personal base electrénicos/presencial - PR
admitidos institutciones 250
Entrega de pagos y fichas Entrega de los pagos fichas de los alumnos Técnico de Gestion 1 Correo electrénico n° de solicitudes de
125 g pagosy g .p g X ! Organismos e instituciones . ! Fichas 0:02:00 0:05:00 organismos e
alumnos de estos organismos Negociado/personal base presencial S
institutciones 250
Convocatoria, o
Comprobacién y cotejo de los pagos Empresas y asociaciones |Ofimaticos, correos listados de n° de solicitudes de
12.6 |Comprobacién de pagos vp Y J . p g, X Negociado, personal base |, p y PN . - 0:10:00 0:15:00 organismos e
realizados por los solicitantes admitidos implicadas electrénicos/presencial admitidos, cartas de CE
naan institutciones 250
13 Finalizacion de la
convocatoria
Convocatoria,
13.1 |Elaboracién Realizacion de cggdros con todos los datos Negociado, personal base Apllgacuone; vde Accion IlstaQQs de 0:30:00 1:00:00 ne de listados 12
de alumnos admitidos y pagados Social Ofimaticos admitidos, cartas de
Dann
132 |solicitud Solicitud de memorias a los responsables de Negociado Empresas y asociaciones |Ofimaticas, correo 00.15.00 01.00.00 n° de escuelas

las escuelas, tanto deportiva como tematica

implicadas

electrénico

contratadas 12
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PROCEDIMIENTO

Organizacion Escuela de Verano

CODIGO:

XXXX XX XX XX

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO [TIEMPO |INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ((Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS |EFECTOS MINIMO  [MAXIMO |(Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) |[(Minutos) |Frecuencia)
133 |Recepcion y archivo Recep(?lon, e;lgdlo y archivo de las Negociado Empresas y asociaciones Oflmaflc.as, correo 01.00.00 03.00.00 n° de escuelas
memorias solicitadas implicadas electrénico contratadas 12
Envio de cuestionarios de satisfaccion a
13.4 |Envio todos los solicitantes admitidos de todas las Negociado, personal base |Toda la Universidad Correo electrénico Cuestionarios 0:45:00 1:00:00 n° de convocatorias 1
escuelas
13.5 |Recepcién y archivo Recepcidn, estudio y archivo de los Técnico de Gestion 1, Correo electrénico, excell Cuestionarios 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 1

cuestinarios recibidos

Negociado, Personal base
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