PROCEDIMIENTO: [ Nombramientos y ceses de cargos académicos CODIGO: | 01.02.02

DATOS GENERALES

AREA 01.Gobierno y Organizacién General

MACROPROCESO 01.02 Elecciones

PROCESO 01.02.02 Nombramientos y Ceses de Cargos de Gobierno
ORGANO COMPETENTE Vicerrectorado de Planificacion y Evaluacién Institucional

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION Servicio de Departamentos y Centros

Servicio de Informacién

Servicio de Coordinacion y Protocolo
Servicio de Registro

Unidades organizativas

OTRAS AREAS/SERVICIOS IMPLICADOS

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

Personal Docente e Investigador; Personal de Administracién y Servicios, y
Estudiantes
Nombramientos y Ceses de cargos electos:

Director de Departamento

Director de Instituto universitario

Director de Seccion departamental

Director de Escuela profesional

Director de Clinica universitaria

Director de Unidad

Director de Centro
Nombramientos y ceses de cargos designados:
DESTINATARIOS Vicedecano de facultad
Subdirector de escuela universitaria
Subdirector de instituto universitario
Subdirector de escuela profesional
Subdirector de clinica
Subdirector de centro
Secretario de facultad/escuela universitaria/ departamento/
Instituto universitario/escuela profesional/clinica/centro
Delegado del decano de facultad
Delegado de director de escuela universitaria
Delegado del rector en centro adscrito
Jefe de area

OBJETO Nombrar y cesar a los titulares de cargos académicos

MODALIDADES

Convocatoria de procesos electorales (En caso de nombramientos de érganos
unipersonales por eleccion)

Convocatoria de procesos electorales ( En caso de ceses de 6rganos
unipersonales por eleccién)

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

De oficio:
- apropuesta de la Junta electoral competente
- asolicitud del titular del 6rgano competente
- por el Servicio de Departamentos y Centros

FORMAS DE INICIO

SOLICITANTE

FORMULARIOS

Escrito del responsable de la unidad organizativa en caso de nhombramientos y ceses
DOCUMENTACION por designacion
Escrito del secretario de la Junta Electoral en nombramientos por eleccion

LUGAR Y FORMA PRESENTACION Correo electrénico/ Correo interno

PLAZO DE PRESENTACION

ACUMULACION Si
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PROCEDIMIENTO: [ Nombramientos y ceses de cargos académicos CODIGO: | 01.02.02
FORMAS DE TERMINACION Resolucién de nombramiento o cese
ORGANO DE RESOLUCION Rector / Vicerrector de Planificacion y Evaluacion Institucional
PLAZO PARA RESOLVER
PLAZO MEDIO DE RESOLUCION Una semana
EFECTOS SILENCIO No
ADMINISTRATIVO
EXIGENCIA NOTIFICACION Sl
RECURSOS Contencioso-Administrativo

i Estatutos UCM
NORMATIVA BASICA LOU
NORMATIVA TRAMITACION Reglamento de an?ros y Estructuras

Reglamento de Régimen interno del Centro

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA
SISTEMA DE IDENTIFICACION Papel
NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE Baio
LA TRAMITACION J
SISTEMAS O APLICACIONES
INFORMATICAS UTILIZADAS Word/ATLAS
NIVEL DE INTERACTIVIDAD Bajo
DATOS CUANTITATIVOS
PERIODICIDAD FRECUENCIA: 276 al afio

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO

Octubre-mayo

PERIODOS MENOR CARGA TRABAJO:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO |

1 RECEPCION/INICIO

2 RESOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: | Nombramientos y ceses de cargos académicos CODIGO: 01.02.02
. i . MEDIOS / TIEMPO TIEMPO
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD RESPONSABLE OTRAS UNIDADES SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MiNIMO MAXIMO INDICADOR
1 RECEPCION/
INICIO
Se recibe propuesta del érgano
competente:
. Junta Electoral en los
nombramientos por eleccién
e  Organo unipersonal Seccion de
competente en los
) Departamentos
nombramientos y ceses por Seccion de Institutos
. designacion - Correo interno N ©
Recepcion de - . Univ. Esc. Esp. A . .
1.1 propuesta . De oficio por la Unidad de Profesional Correo 00:02:00 | 00:07:00 | nombramientos
funci Centros y Asuntos
un(:|c'>n'es . Generales
. De oficio por la Unidad de
Departamentos y Centros en
los ceses por causas
establecidas en la normativa
vigente
Seccioén de
Departamentos
L Se comprueban que los interesados Seccion de Institutos o
Comprobacion retinen los requisitos en los Univ. Esc. Es N
1.2. | requisitos > req ; i - =SC. ESP. ATLAS 00:05:00 | 00:20:00 | nombramientos
nombramientos nom_bram|entos por designacion y en _If’rofesmnal_ ) 0 ceses
funciones, y las causas en los ceses. Seccién de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
2 | RESOLUCION
Seccioén de
Departamentos
Seccion de Institutos o
Generar Se elabora la resolucién de Univ. Esc. Es N
2.1. | documento . - =SC. ESP. Word Resolucion 00:10:00 | 00:15:00 | nombramientos
resolucion nombramiento o cese _If’rofesmnal_ ) 0 ceses
Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
Seccion de
Envio resolucion Se envia al Vicerrector de Se?ggr?r;aénl]r?gtti?ustos N®
2.2. para firma Er?:r;?]gwsztzoze)hgdeontros para su Univ. Esc. Esp. 00:03:00 | 00:05:00 gc;g;r;mlentos
Profesional
Seccion de Gestion de

Ultima Modificacién: 24/6/2016

Pagina 3 de 5




PROCEDIMIENTO: | Nombramientos y ceses de cargos académicos CODIGO: 01.02.02
. . B MEDIOS / TIEMPO TIEMPO
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD RESPONSABLE OTRAS UNIDADES SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MiNIMO MAXIMO INDICADOR
Centros y Asuntos
Generales
Seccién de
Departamentos
Seccién de Institutos N ©
2.3 Recepc_pn dela Se recibe la resolucion Univ. ES.C' Esp. 00:03:00 | 00:05:00 | nombramientos
resolucion Profesional 0 ceses
Seccién de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
. Seccién de
Se graba el nombramiento o cese en la Departamentos
aplicacion informatica y se comprueba P -
L ; h Seccién de Institutos
Grabacion de que todos los registros en el sistema Univ. Esc. Es N©
2.4. |datosy estan correctos ( 5) Pr.ofesio.nal P ATLAS 00:15:00 | 00:20:00 | nombramientos
verificacion Sc,a v_er|f|ca con la simulacion de_ la 3 Seccién de Gestion de o ceses
némina del interesado en la aplicacion
. . Centros y Asuntos
informatica.
Generales
Se envia al Servicio de Registro para L
ey i Seccion de
su remisién a : Departamentos
- Interesado P d . o
Envio a Registro - Unidad Organizativa SeCC|_on € Institutos Oficio N .
2.5. ST ) Univ. Esc. Esp. . 00:03:00 | 00:05:00 | nombramientos
para remision correspondiente (Facultad/ - -7 remision
Escuela/Instituto etc.) Profegonal Seccién de o ceses
o Gestién de Centros y
- Servicio de Informacion
Asuntos Generales
Seccién de
Preparacion Se prepara la caratula correspondiente Se?ggﬁr;aénl]r?gtti?ustos N © caratulas
26, |listado con el listado de nombramientos y Univ. Esc. Esp. 00:05:00 | 00:10:00 | para comision
nombramientos | ceses para conocimiento de la ] - P
o P Profesional Seccién de académica
0 ceses Comision Académica. -
Gestién de Centros y
Asuntos Generales
Seccién de
Departamentos
Comunicacion Se comunica al servicio de Gestién de Seccion de Institutos - i N © caratulas
g ; L Univ. Esc. Esp. Servicio de Gestion Correo 5. . L
2.7 | al Servicio de PDI para su inclusion en el orden del fesi | d | - 00:02:00 | 00:03:00 | para comision
PDI dia de la comision _I?ro esiona’ e PDI electronico académica
’ Seccién de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
Generacion de Se envia la caratula a la firma del Seccién de Servicio de Gestién Word N © caratulas
2.8 | documento para | Vicerrector y copia de la misma, sin Departamentos de PDI Correo Caratula 00:05:00 | 00:10:00 | para comision
firma firmar, al Servicio de Gestion de PDI. Seccién de Institutos electrénico académica
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PROCEDIMIENTO: | Nombramientos y ceses de cargos académicos CODIGO: 01.02.02
. i . MEDIOS / TIEMPO TIEMPO
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD RESPONSABLE OTRAS UNIDADES SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MiNIMO MAXIMO INDICADOR
Univ. Esc. Esp.
Profesional
Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
Seccion de
Departamentos
Envio del Una vez firmada, se envia el original de Seccion de Institutos Servicio de Gestién N ° caratulas
2.9 | original a la caratula al Servicio de Gestion de Univ. Esc. Esp. Correo interno 00:02:00 | 00:03:00 | para comision
ot ) o de PDI P
Gestion de PDI | PDI Profesional Seccion de académica
Gestion de Centros y
Asuntos Generales
Seccion de
Una vez conocidos los nhombramientos Departamentos
Comunicacion y ceses por la Comisién Académica se Seccion de Institutos Servicio de N © caratulas
2.10 | de los comunica al Servicio de Coordinacién y Univ. Esc. Esp. Coordinacién y Correo 00:02:00 | 00:03:00 | para comision
. Protocolo enviando el listado de Profesional electrénico P
nombramientos . L - Protocolo académica
nombramientos y ceses, para su Seccién de Gestion de
publicacion en el BOUC Centros y Asuntos
Generales
. Seccioén de
En el caso de los nombramientos y
. ) Departamentos 0 rord
ceses financiados con cargo al Seccion de Institutos N ° caratulas
Generacién  de presupuesto del centro, se prepara Univ. Esc. Es Servicio de Correo interno por ceses 0
211 caratula para su remision a la Comision - =SC. ESP. Coordinacion y Correo Carétula 00:05:00 | 00:10:00 | nombramientos
documento . . Profesional - . .
Permanente, firmada por el Vicerrector Seccion de Gestion de Protocolo Electrénico financiados por
y se remite al Servicio de Coordinacion el centro
Centros y Asuntos
y Protocolo. G
enerales
Seccion de
Una vez aprobado por la Comisién Defp’)artament_os o
L Seccidn de Institutos N
Elaboracién de Permanente, se elabora la resolucm_)n Univ. Esc. Esp. i nombramientos
2.12 resolucion de nom_bramlento ycesey se trgmna Profesional Resolucion 00:15:00 | 00:25:00 financiados por
de la misma forma que los anteriores. L L
Seccién de Gestion de el centro
(puntos 2.2-2.5)
Centros y Asuntos
Generales
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