PROCEDIMIENTO:

Tramitacion de propuesta de creacién de Comisién Permanente de
los Consejos de Departamento

CODIGO:

01.02.03

DATOS GENERALES

AREA 01.Gobierno y Organizacion General
MACROPROCESO 01.02. Organos de Gobierno y Representacion
PROCESO 01.02.03. Expedientes de Sesiones

ORGANO COMPETENTE

Vicerrectorado de Planificacién y Evaluacién Institucional

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Departamentos y Centros

OTRAS AREAS/SERVICIOS IMPLICADOS

Asesoria Juridica
Servicio de Coordinacién y Protocolo

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

DESTINATARIOS

Departamentos Universitarios

OBJETO

Aprobar la creacion de Comision Permanente en los Consejos de
Departamento y sus competencias

MODALIDADES

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO

De oficio a peticion de los Consejos de Departamento

SOLICITANTE

FORMULARIOS

No

DOCUMENTACION

Acuerdo del Consejo de Departamento

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

En registro
Por correo electrénico

PLAZO DE PRESENTACION

ACUMULACION

Parcial

FORMAS DE TERMINACION

Publicacién en el BOUC

ORGANO DE RESOLUCION

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO DE RESOLUCION

EFECTOS SILENCIO ADMINISTRATIVO

EXIGENCIA NOTIFICACION

RECURSOS

NORMATIVA BASICA

Reglamento de Gobierno de la UCM

NORMATIVA TRAMITACION

Reglamento de Centros y Estructuras UCM

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Firma manuscrita

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE

LA TRAMITACION Bajo
SISTEMAS O APLICACIONES
INFORMATICAS UTILIZADAS
NIVEL DE INTERACTIVIDAD Bajo
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PROCEDIMIENTO:

Tramitacion de propuesta de creacién de Comisién Permanente de
los Consejos de Departamento

CODIGO: | 01.02.03

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD

FRECUENCIA

7 al afio

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO

PERiIODOS MENOR CARGA TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 SOLICITUD

2 PUBLICACION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: | Tramitacion de propuesta de creacion de Comision Permanente de los Consejos de Departamento CODIGO: 01.02.03

OTRAS TIEMPO TIEMPO

Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD MEDIOS / SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS

- - INDICADOR
UNIDADES MiNIMO MAXIMO

1 SOLICITUD Inicio

Se recibe por parte del
Departamento escrito
comunicando el acuerdo del
Consejo del mismo por el que
se solicita la creacion de la
Comision Permanente con
indicacién de sus
competencias

Seccién de Correo interno N © solicitudes
Gestién de 00:10:00 | 00:15:00 | de creacion de

1.1. | Recepcion/inicio o
Departamentos Correo electrénico CP

Se envia a la Asesoria Juridica
para su informe, preparando la
nota de régimen interno que
firma el Vicerrector y se
fotocopia la propuesta para su
remision

Seccién de . N © solicitudes
Gestién de Correo interno 00:10:00 | 00:20:00 | de creacién de

1.2. | Solicitud de informe Correo electronico
Departamentos CP

Se recibe el informe elaborado
por la Asesoria Juridica:

- Si el informe es
favorable se prepara
para el envio al Servicio
de Coordinacion y Seccién de N © solicitudes

1.3. | Revision y subsanacién Protocolo para su Gestion de Correo interno 00:20:00 | 00:30:00 | de creacién de
publicacion el BOUC. Departamentos CP

- Si hay observaciones
se envian las mismas al
Departamento para su
correccion o, en su
caso, inclusion.
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PROCEDIMIENTO:

Tramitacién de propuesta de creacion de Comision Permanente de los Consejos de Departamento

CODIGO:

01.02.03

Ne

DENOMINACION

DESCRIPCION

MODALIDAD

UNIDAD

OTRAS
UNIDADES

MEDIOS / SISTEMAS

DOCUMENTOS

EFECTOS

TIEMPO
MiNIMO

TIEMPO
MAXIMO

INDICADOR

1.4.

Comprobacion

Se recibe de nuevo el acuerdo
del Consejo de Departamento,
una vez incluidas las
modificaciones indicadas por
la Asesoria Juridica y se
comprueba que el texto esté
de acuerdo con el mencionado
informe.

Si es asi se prepara para el
envio al Servicio de
Coordinacién y Protocolo.

Si sigue habiendo diferencias
se remite nuevamente hasta
que el texto sea acorde al
informe.

Si se precisara alguna
aclaracion se solicita
nuevamente informe a la
Asesoria Juridica

Seccién de
Gestién de
Departamentos

Correo interno
Correo electrénico

00:40:00

00:50:00

N © revisiones
de solicitudes
de creacion de
CP

PUBLICACION

Eficaciay
fin del
procedimiento

2.1

Envio

Una vez que el texto es
correcto se solicita su envio,
en formato Word, por correo
electroénico para configurarlo
adecuadamente y enviarlo al
Servicio de Coordinacion y
Protocolo para su publicacion
en el BOUC

Seccién de
Gestién de
Departamentos

Correo electrénico

00:15:00

00:20:00

N ]
resoluciones
de creacion de
CP

2.2

Comunicacion

Se comunica al Departamento
su publicacién en el BOUC

Seccion de
Gestion de
Departamentos

Correo interno

00:02:00

00:05:00

N o
resoluciones
de creacion de
CP
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