PROCEDIMIENTO:

Nombramiento de Colaboradores Honorificos y de
Docencia Préactica

CcODIGO: 04.01.02.03

DATOS GENERALES

AREA 04. Gestion de Recursos Humanos
MACROPROCESO 04.01. Acceso, Seleccién y Provisién
PROCESO 04.01.02. Incorporaciones

ORGANO COMPETENTE

Vicerrector de Politica Académica y Profesorado

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Departamentos y Centros

OTRAS AREAS/SERVICIOS IMPLICADOS

Servicio Informatico de Gestion-Gestidn de Aplicaciones
Facultades y Escuelas Universitarias

Departamentos Universitarios

Hospitales Universitarios

Registro General

Accién Social

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

DESTINATARIOS

OBJETO

Nombramiento Colaborador Honorifico y de docencia practica

MODALIDADES

Modalidad 1.- Colaborador Honorifico y Profesor Honorifico
Modalidad 2.- Colaborador en Docencia practica :

Facultad de Veterinaria

Escuela Univ. de Enfermeria, Fisioterapia y Podologia

Escuela Univ. de Optica

Facultad de Ciencias Geologicas

Facultad de Psicologia

Facultad de Farmacia

Facultad de Geografia e Historia

Médico Colaborador en docencia practica

Psicélogo Colaborador en docencia practica

Farmacéutico Colaborador en docencia practica

Veterinario Colaborador en docencia practica

Trabajador Social y Colaborador Social en docencia practica )
Fisioterapeuta Colaborador en docencia practica

Optico-Optometrista Colaborador en docencia practica

Geologo Colaborador en docencia practica

Terapeuta y Nutricionista Colaborador en docencia practica )

Logopeda Colaborador en docencia practica

Tutor y Coordinador de docencia practica en el Master de Formacion del
Profesorado

Colaborador en docencia practica de Master Ftad. CC. Matematicas
Colaborador en docencia practica en los grados de Educacioén Infantil, Prim
Social y Pedagogia

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO De oficio por el Vicerrector de Politica Académica y Profesorado
SOLICITANTE
FORMULARIOS Si

DOCUMENTACION

Listado personas propuestas con indicacion del tipo de colaboracion y aceptacion por
el interesado. Firmado por el Consejo de Departamento con el visto bueno de la
Junta de Centro en el caso de los departamentos y la Junta de Centro en el caso de
facultades e institutos universitarios

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

Correo ordinario
Registro universidad
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PROCEDIMIENTO: X
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CcODIGO:

04.01.02.03

PLAZO DE PRESENTACION

Del 1 de mayo al 30 de junio para Colaboradores. Profesores

Del 1 de mayo al 30 de octubre.- 1° cuatrimestre
Hasta el 1 de marzo.- 2° cuatrimestre

ACUMULACION

N © SOLICITUDES / EXPEDIENTES

Colaboradores Honorificos
Docencia Practica
Profesores Honorificos

FORMAS DE TERMINACION

Resolucién de nombramiento

ORGANO DE RESOLUCION

Vicerrector de Politica Aca

démica y Profesorado

PLAZO PARA RESOLVER 6 Meses
PLAZO MEDIO DE RESOLUCION
EFECTOS SILENCIO ADMTVO.
EXIGENCIA NOTIFICACION
RECURSOS
Estatutos

NORMATIVA BASICA

Reglamento de Centros y Estructuras

NORMATIVA TRAMITACION

Acuerdo de Consejo de Gobierno de 26 de julio de 2013 para las figuras de
Colaborador Honorifico y Colaborador de Docencia Préactica Externa (son dos

acuerdos diferentes de la misma fecha).

Acuerdo de Consejo de Gobierno de 24 de junio de 2013 para la figura de Profesor

Honorifico de la CM

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

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD

Anual

FRECUENCIA

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO

Julio- Marzo

PERiIODOS MENOR CARGA TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 COMUNICACION
2 PROPUESTA
3 NOMBRAMIENTO

OBSERVACIONES

Colaboradores Honorificos - 1525

Colaboradores de Docencia Practica — 6024

Profesores Honorificos - 189
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PROCEDIMIENTO: | Nombramiento de Colaboradores Honorificos y de Docencia Practica CODIGO: 04.01.02.03
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD reaeas MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO TIEMPO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES Y MiNIMO MAXIMO
0O0.
1 | COMUNICACION Inicio
Se envia un correo electrénico a todos
los Departamentos, Facultades e
Institutos Universitarios en el que se
indica el plazo del que disponen para
enviar las propuestas, para que una
vez aprobados por su Consejo lo Seccion
remitan a la Junta de su Facultad o Departamentos
Escuela, para su aprobacion. Universitarios
. Seccion Institutos N ° comunicaciones
L Para los Colaboradores de docencia . Universitarios
Generacioén de P P . Modalidad 1 > - Impresos A, . alos centros y
11 documento practica se envia un correo electrénico Modalidad 2 Secc_lon de Correo electrénico normalizados 02:20:00 | 03:20:00 departamentos
a los Jefes de Personal de todos los Gestion de
centros que tengan esta figura, con Centros y
indicacién del plazo en el que los Asuntos
interesados pueden solicitar su Generales
nombramiento y la fecha en que las
propuestas deber ser enviadas al
Servicio de Departamentos y Centros,
una vez hayan sido aprobadas por los
Consejos de Departamento y Juntas de
Centro.
Se prepara un escrito dirigido a los L
h Seccion
Decanos de Facultad comunicando el Departamentos
plazo para que nos remitan las H o
propuestas, una vez aprobadas por sus gggﬁéﬂt;”s?i?utos
Elaboracién de Juntaslds Cecr|1tro: f Modalidad 1 | Universitarios | - -40: En. N;comumcac:lones
1.2 documento - (Cola oradores y Profesores _ Modalidad 2 | Seccion de Correo electronico 00:40:00 | 00:50:00 | a Decanos
Honorificos) hasta el 30 de Junio del L
= Gestion de
afio en curso. _ Centros y
- (Colaboradores de docencia Asuntos
practica), hasta el 30 de octubre/30 Generales
de marzo del afio en curso.
2 | PROPUESTA
Seccion
Departamentos
Universitarios
Seccion Institutos N ° propuestas de
L Se reciben las propuestas de las Modalidad 1 | Universitarios Correo postal por e, ‘o Facultades e
2.1 | Recepcion Facultades e Institutos Universitarios Modalidad 2 | Seccion de registro 00:02:00 | 00:03:00 Institutos
Gestion de Universitarios
Centros y
Asuntos
Generales
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PROCEDIMIENTO: | Nombramiento de Colaboradores Honorificos y de Docencia Practica CODIGO: 04.01.02.03
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD reaeas MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO TIEMPO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES Y MiNIMO MAXIMO
0O0.
Seccion
Elaboracion Se genera informe para calcular el Departamentos N © informes por
2.2 Informe nimero de candidatos maximos de Modalidad 1 | Universitarios ATLAS 00:10:00 | 00:15:00 tino de Centrg
cada Departamento/Facultad o Instituto Seccion Institutos P
Universitarios
. Seccion
Se revisan las propuestas. Departamentos
Para Colaboradores y Profesores U partame
o -/ niversitarios
Honorificos en funcién de los i . o
Seccidn Institutos N © propuestas de
Comprobacion de resultados, se compruzbal qgef cada i Modalidad 1 Universitarios 1 1 Colaboradores
2.3 las propuestas propues'ta contenga tq a la informacion odalidal Seccion de 00:10:00 | 00:15:00 Honorificos y de
necesaria y que el nimero de . . 7
; Gestion de docencia practica
candidatos propuestos no supera el Centros y
porcentaje establecido en la normativa Asuntos
al respecto.
Generales
Seccion
. . Departamentos N ° propuestas de
Si el contenido no es el correcto se Universitarios
2.4 | Subsanacion envia correg electrénico a los Jefes de Modalidad 1 Seccion de Correo electrénico 00:10:00 | 00:15:00 Sglr?;ci)fzgggresée
' Personal de las Facultades para su Gestion de T " docencia ré)llctica
subsanacion. Centros y -ncla pra
con incidencias
Asuntos
Generales
Para las prérrogas se generan listados Seccion
Excel por Departamentos/ Facultades a Departamentos
través de la aplicacion informatica que Universitarios
posteriormente, y una vez ordenados y Seccion Institutos
Listado de comprobados, se envian a los . Universitarios . An- o
25 prorrogas Departamentos/ Facultades para que Modalidad 2 Seccion de ATLAS 00:20:00 | 03:00:00 | N °tablas Excel
sefialen las personas que prorrogan. Gestion de
Una vez recibidos los ficheros se Centros y
cargan en la aplicacion, y se resuelven Asuntos
las incidencias una a una. Generales
. . Seccion
Para las prérrogas se genera a través Departamentos
dcraélr?oapalg:ag?f? Llljrrlaprograma de Universitarios
P gas por figura y Seccion Institutos
Listado de I_Departamento/Centro que te mues_tra el _ Universitarios _
2.6 listado de personas objeto de la misma, | Modalidad 1 - 00:20:00 | 01:00:00 | Ne° listados
prorrogas . h Seccion de
listado que una vez cotejado con la L
: Gestion de
propuesta enviada por el Centros y
departamento/gent_rg, se lanza para su Asuntos
carga en la aplicacion.
Generales
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PROCEDIMIENTO: | Nombramiento de Colaboradores Honorificos y de Docencia Practica CODIGO: 04.01.02.03
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD reaeas MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO TIEMPO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES Y MiNIMO MAXIMO
0O0.
i Si al cargar el listado aparece algun . A .
2.7 Re;oluc!on de error, hay que solucionar la incidencia Modal!dad L 00:10:00 | 00:30:00 N® |nC|q|enC|as al
incidencias . Modalidad 2 cargar listados
antes de lanzar la carga de prorrogas.
Seccion N ° nuevos
Departamentos candidatos de
Para las nuevas propuestas se Universitarios colaboradores
28 | Gravacion datos in_troducen los datos del candidg'to en Modal@dad 1 Secc_ig’)n de ATLAS 00:10:00 | 00:15:00 honorificos,
diversas pantallas de la aplicacion Modalidad 2 | Gestion de profesores
informatica. Centros y honorificos y
Asuntos colaboradores de
Generales docencia practica
Una vez grabados los nuevos
nombramientos y prorrogas, se genera
Generacién de un listado de las personas nombradas Seccion N © listados de
2.9 Li con indiccién del Modalidad 1 | Departamentos ATLAS 01:00:00 | 01:30:00 [ nombramientosy
istado . ! o .
Departamento/Facurtad o Instituto en el Universitarios prérrogas
que estan y fecha de nacimiento y el
D.N.L
Se envia el listado al Servicio de Seccion N © envios de
2.10 | Envio de datos Accibn Social para que tramite la péliza | Modalidad 1 | Departamentos Correo electronico 00:05:00 | 00:10:00 listados
de seguro que establece la normativa. Universitarios
Se recibe del Servicio de Accién Social
el coste individual de la péliza 'y se
prepara escr@to alos Decano_s de Seccion N © comunicaciones
2.11 | Recepcién y envio Faculta}d Y D|rect'ores de Instituto Modalidad 1 | Departamentos Correo electrénico 02:00:00 | 04:00:00 | de coste de la
comunicando el importe total que : o -
deben asumir en funcién de sus Universitarios poliza
propuestas pormenorizadas, en el caso
de los Departamentos.
3 | NOMBRAMIENTO
Seccion
A través de la aplicacion informética se Departamentos
genera un informe por figura 'y Universitarios
Departamentos/Centro que genera a su Seccién Institutos
31 | IMPRESION vez un PDF con los nompramientos. Se Modal?dad 1 Univg[sitarios 00:10:00 | 00:40:00 | N © informes
almacenan los nombramientos en un Modalidad 2 | Seccion de
puerto USB y se envia al servicio de Gestién de
reprografia para su impresion. Centros y
Asuntos
Generales
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PROCEDIMIENTO:

Nombramiento de Colaboradores Honorificos y de Docencia Practica

CODIGO:

04.01.02.03

Ne

DENOMINACION

DESCRIPCION

MODALIDAD

UNIDAD
TRAMITADORA

OTRAS
UNIDADES,
ADMONES Y

00.

MEDIOS / SISTEMAS

DOCUMENTOS

EFECTOS

TIEMPO
MiNIMO

TIEMPO
MAXIMO

INDICADOR

3.2

Recepcion

Recogida personal de los
nombramientos y verificacion de los
mismos.

Modalidad 1
Modalidad 2

Seccién
Departamentos
Universitarios
Seccién de
Gestién de
Centros y
Asuntos
Generales

00:10:00

01:30:00

N © verificaciones

3.3

Generacion de
documento

Se generan los escritos de envio de los
nombramientos adjuntando el original
de los mismos, a las Secciones de
Personal de las Facultades e Institutos

Modalidad 1
Modalidad 2

Seccion
Departamentos
Universitarios
Seccién de
Gestién de
Centros y
Asuntos
Generales

Listados
Nombramientos

00:20:00

01:40:00

N © envios a
Facultades e
Institutos

3.4

Firma

Se pasan a la firma de la Jefe del
Servicio

Modalidad 1
Modalidad 2

00:03:00

00:05:00

N © envios

3.5

Envio

Al Registro General con sobre y
etiqueta

Modalidad 1
Modalidad 2

Seccion
Departamentos
Universitarios
Seccién de
Gestién de
Centros y
Asuntos
Generales

Correo ordinario
por registro

00:03:00

00:05:00

N © envios
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