PROCEDIMIENTO: Tramitacién del Reglamento de Régimen Interno CODIGO: 07.01.02.01

DATOS GENERALES

AREA 07. Asuntos Juridicos
MACROPROCES 07.01. Elaboracién de las Normas
PROCESO 07.01.02. Normas y Legislacién de los Centros

ORGANO COMPETENTE

Vicerrectorado de Planificacion y Evaluacion 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

Centros y Estructuras de la UCM

OBJETO

Aprobacién y/o modificacion del Reglamento de Régimen Interno de Institutos
Universitarios, Departamentos y resto de Centros y Estructuras

MODALIDADES

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO De oficio a propuesta del 6rgano colegiado competente del Centro o Estructura.
SOLICITANTE
FORMULARIOS No

DOCUMENTACION

LUGAR Y FORMA PRESENTACION | Registro por correo interno

PLAZO DE PRESENTACION

ACUMULACION Parcial

Ne SOLICITUDES / EXPEDIENTES

FORMAS DE TERMINACION Publicacién en el BOUC

ORGANO DE RESOLUCION Consejo de Gobierno

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO DE RESOLUCION

EFECTOS SILENCIO ADMTVO.

EXIGENCIA NOTIFICACION

RECURSOS
NORMATIVA BASICA Estatutos
NORMATIVA TRAMITACION Reglamento de Centro y Estructuras

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION Firma manuscrita
NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE Baio

LA TRAMITACION J

SISTEMAS O APLICACIONES

INFORMATICAS UTILIZADAS

NIVEL DE INTERACTIVIDAD Bajo
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PROCEDIMIENTO: Tramitacién del Reglamento de Régimen Interno CODIGO: 07.01.02.01

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD FRECUENCIA 5 (este afio)

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO PERIODOS MENOR CARGA TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO
1 PROPUESTA

2 SOLICITUD DE INFORMES

3 ELEVAR AL ORGANO COMPETENTE
4 PUBLICACION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO:

Tramitaciéon del Reglamento de Régimen Interno

CODIGO:

07.01.02.01

Ne DENOMINACION

DESCRIPCION

MODALIDAD

UNIDAD TRAMITADORA

OTRAS
UNIDADES,
ADMONES Y
00.

MEDIOS /
SISTEMAS

DOCUMENTOS

TIEMPO

EFECTOS MINIMO

TIEMPO

MAXIMO INDICADOR

1 |[SOLICITUD

INICIO

Recepcion de

1.1
propuesta

Se recibe la propuesta de
reglamento por parte del
Centro correspondiente

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccion de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

Correo interno

00:03:00

N © propuestas de

00.05.00
reglamento

Comprobacion

1.2 aprobacion

Se verifica que el texto
propuesto ha sido aprobado
por los 6rganos
correspondientes

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccion de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

N ° propuestas de

15/20 reglamento

SOLICITUD DE
INFORMES

Envio de la

2.1
propuesta

Se remite el texto propuesto a
la Asesoria Juridica para que
emita informe sobre el mismo,
para lo que se elabora una
nota de régimen interno.

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccion de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

Word

N © propuestas de

10/15
reglamento

Envio de la

2.2
propuesta

Se pasa a la firma del
Vicerrector competente para
su envio

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccién de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

N ° propuestas de

5/10
reglamento
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PROCEDIMIENTO: Tramitaciéon del Reglamento de Régimen Interno CODIGO: 07.01.02.01
OTRAS
TIEMPO
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD TRAMITADORA i MEpios / DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO 1 1m0 INDICADOR
ADMONES Y SISTEMAS MINIMO
00.
Seccion de Departamentos
Si el informe de Asesoria Universitarios
Juridica incluye Seccién de Institutos
modificaciones al texto se Universitarios y Escuelas N ° propuestas de
2.3 | Subsanacion envia de nuevo al centro/ de Especializacion 5/10 reglamento con
departamento que lo propone Profesional modificaciones
para que se incluyan en el Seccién de Gestion de
mismo. Centros y Asuntos
Generales
Si el informe de Asesoria
Juridica es favorable: Seccion de Departamentos
- Institutos Universitarios: se Universitarios
envia a la Comision de Seccion de Institutos
Investigacion para que Universitarios y Escuelas N ° propuestas de
2.4 | Solicitud de Informes emita informe previo. de Especializacion 40/50 reglamento con
- Departamentos: se envia Profesional informe favorable
a la Comision de Seccion de Gestion de
Reglamentos del Consejo Centros y Asuntos
de Gobierno para que Generales
emita informe previo.
Seccion de Departamentos
Universitarios
El escrito de envio a la Se_ccic’m_ dg Institutos
N Comision aue proceda se Unlversna_mqs y'EscueIas N ° propuestas de
2.5 | Envio a la Comisién fi que p de Especializacion 5/10 reglamento con
irma por el Vicerrector . .
competente en esta materia Profe_silonal - informe favorable
Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
ELEVAR AL
3 | ORGANO
COMPETENTE
Se recibe el informe y si no
fuera favorable se tramita de Seccion de Departamentos
nuevo al centro o Asesoria Universitarios
Juridica, con las motivaciones Seccion de Institutos
. o . L N © propuestas de
Recepcion de para su consideracion y una Universitarios y_[EscueIas _ reglamento con
3.1 vez solventadas las de Especializacion Correo interno | Informe 20/30

informe

observaciones se iniciaria el
tramite de nuevo.

Si es favorable se inicia su
tramitacion al Consejo de
Gobierno.

Profesional

Seccién de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

informe
desfavorable
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PROCEDIMIENTO:

Tramitaciéon del Reglamento de Régimen Interno

CODIGO:

07.01.02.01

Ne DENOMINACION

DESCRIPCION

MODALIDAD

UNIDAD TRAMITADORA

OTRAS
UNIDADES,
ADMONES Y
00.

MEDIOS /
SISTEMAS

DOCUMENTOS

EFECTOS

TIEMPO
MiNIMO

TIEMPO

MAXIMO INDICADOR

3.2 | Comunicacién

Se comunica al Servicio de
Coordinacién y Protocolo su
inclusion en el orden del dia
del Consejo de Gobierno.

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccién de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccién de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

Correo
electrénico

N ° propuestas de
5/10 reglamento con
informe favorable

Elaboracion de

33 documento

Se elabora la caratula con el
asunto a tratar, para su
inclusién como punto en el
orden del dia de la préxima
reunion.

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccién de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccién de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

Word

N ° propuestas de
reglamento con
informe favorable

30/40

3.4 | Firma

Por el Vicerrector competente
en esta materia

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccion de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

N © propuestas de
5/10 reglamento con
informe favorable

3.5 | Comprobacién/Envio

Una vez firmada y
comprobada la
documentacion se envia al
Servicio de Coordinacion y
Protocolo para la reunion del
Consejo de Gobierno

Seccion de Departamentos
Universitarios

Seccion de Institutos
Universitarios y Escuelas
de Especializacion
Profesional

Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales

N © propuestas de
reglamento con
informe favorable

10/15

4 | PUBLICACION
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PROCEDIMIENTO: Tramitaciéon del Reglamento de Régimen Interno CODIGO: 07.01.02.01
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD TRAMITADORA i MEpios / DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO I\-I/-IIA'EEAPA% INDICADOR
ADMONES Y SISTEMAS MINIMO
00.
Se recibe el acuerdo del Seccién de D t t
Consejo de Gobierno: eccion de Departamentos
. . Universitarios
¢ Sino se aprueba se revisa " .
S A Seccidn de Institutos
la motivacion y se inicia el Universitarios y Escuelas
., . o}
a1 Recepcion del tramite en la fase que de Especializacion Correg _ 15/20 N ° reglamentos
acuerdo corresponda . electrénico aprobados
Si b ia al Profesional
¢ SI se a}prgeg sed(_enwg'a Seccion de Gestion de
P(rec:;/c;((::lglo ‘:)argosru inacion y Centros y Asuntos
S Generales
publicacion en el BOUC
Seccion de Departamentos
Universitarios
. Seccion de Institutos
Una vez publicado en el . L
o ) Universitarios y Escuelas o
4.2 Comunicacion a BOUC se comunica al Centro de Especializacion Correo _ FIN 5/10 N ° reglamentos
' Centro correspondiente para su . electrénico aprobados
conocimiento Profesional
Seccion de Gestion de
Centros y Asuntos
Generales
Seccion de Departamentos
En el caso de los Institutos Universitarios
Universitarios, una vez _ Sepuoq de_ Institutos N © reglamentos de
. aprobado, se elabora escrito Universitarios y Escuelas R
Envio A institutos
4.3 documentacion y se prepara la de Especializacion Correo postal 30/40 universitarios
documentacion para su envio Profesional aorobados
a la Comunidad de Madrid a Seccion de Gestion de P
efectos de su publicacion. Centros y Asuntos
Generales
Seccion de Departamentos
Universitarios
Se hace el seguimiento de Seccion de Institutos FIN del o
NP : ) L . N °© reglamentos de
Comunicacién a publlcac!on por la Comunidad Unlversna_mc_)s y_[EscueIas Correo procedimiento institutos
4.4 3 de Madrid y una vez de Especializacion - en el caso de 5/10 . o
Instituto . . . electrénico : universitarios
publicado se comunica al Profesional Institutos aprobados
Instituto Universitario. Seccion de Gestion de Universitarios P
Centros y Asuntos
Generales
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