PROCEDIMIENTO: Adscritos

Gestion de Venia Docendi del profesorado de Centros

CODIGO: 04.01.02.03

DATOS GENERALES

AREA: 04. Gestion de los 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 informéatico de Gestién-Gestién de Aplicaciones
Departamentos Universitarios

Servicio de Gestion de PDI

Servicio de Registro

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

DESTINATARIOS:

Profesorado de los Centros Adscritos:

Centro de Ensefianza Superior Cardenal Cisneros

Centro de Ensefianza Superior en Humanidades y Ciencias de la Educacion
Don Bosco

Centro de Enseflanza Superior Villanueva

Centro de Estudios Superiores de Estudios Bursatiles (1.E.B.)
Centro de Estudios Superiores de Estudios Financieros (CUNEF)
Centro de Estudios Superiores Felipe Il

Centro de Estudios Superiores Maria Cristina de El Escorial
Escuela Universitaria de Magisterio ESCUNI

Escuela Universitaria de Profesorado de Educaciéon General
Bésica Fomento de Centros de Enseflanza

OBJETO:

Otorgamiento o denegacion de Venia Docendi

MODALIDADES:

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE:

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO:

De oficio

SOLICITANTE:

FORMULARIOS:

DOCUMENTACION:

LUGAR Y FORMA PRESENTACION:

Internet - Aplicacion informatica
Escrito en registro de la UCM

PLAZO DE PRESENTACION: 1 Mes
ACUMULACION:
Ne SOLICITUDES / EXPEDIENTES 2.560

FORMAS DE TERMINACION:

Resolucién de concesion o denegacion

ORGANO DE RESOLUCION:

Vicerrector de Politica Académica y Profesorado

PLAZO PARA RESOLVER: Tres meses
PLAZO MEDIO DE RESOLUCION:

EFECTOS SILENCIO ADMTVO.: No
EXIGENCIA NOTIFICACION: Si

RECURSOS:
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http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-696.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-697.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-697.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-698.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-700.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-2085.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-699.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-701.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-702.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-703.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Centros%20adscritos&a=centros&d=entidad-703.php

PROCEDIMIENTO:

Adscritos

Gestion de Venia Docendi del profesorado de Centros

CODIGO:

04.01.02.03

NORMATIVA BASICA:

Estatutos
Reglamento de Centros y Estructuras

NORMATIVA TRAMITACION:

Reglamento sobre solicitud, tramitacion y concesion de Venias Docentes a los
profesores de Centros Adscritos a la UCM.

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION:

Firma en papel

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE

LA TRAMITACION:

Medio

SISTEMAS O APLICACIONES
INFORMATICAS UTILIZADAS:

Aplicacion “Venias Docendi”

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD:

Mensual

FRECUENCIA:

PERIODOS MAYOR CARGA

TRABAJO:

Mayo-Noviembre

PERiODOS MENOR CARGA TRABAJO:

resto

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 COMUNICACION
2 PROPUESTA
3 RESOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: Gestion de Venia Docendi del profesorado de Centros Adscritos CODIGO: 04.01.02.03
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD ) MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO TIEMPO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y MiNIMO MAXIMO
00.
1 | COMUNICACION Inicio
Se elabora el cuerpo del correo
electrénico comunicando la apertura
del plazo para solicitar las venias Seccion de
11 Comunicacion docer_ld| dellprofesorado del centro Departamentos Correo electrénico 01:0:00 01:20:00 | N ° comunicaciones
plazo solicitudes adscrito, asi como la apertura de la . o Word
SO - Universitarios
aplicacion informética al efecto,
adjuntando escrito firmado por el
Vicerrector de Ordenacion Académica.
2 | PROPUESTA
21 Recepcion rSees;ﬂggglgsdg?gsugggstgg rclgr?tros Deigl:'f;%]ei?os ,(A:glri::ea(::i%?]Stal 00:01:00 00:03:00 N © propuestas de
propuestas adscritos, tanto de nuevas propuestas Universitarios Informatica venias docendi
como de prorrogas.
Se procede a dar de alta las
asignaturas que no figuran en la
aplicacion incluyéndolas en los planes
de estudios correspondientes y
ligandolas a los departamentos que
las imparten, corrigiéndolas en la 0 aci
L o - N © asignaturas que
Alta nuevas solicitud de los centros. _ 3 Seccion de Cor_reo _eilectronlco no figuran en la
2.2 asignaturas En otros casos no se puede identificar Departamentos Aplicacion 00:40:00 01:00:00 aplicacion
el departamento al que hay que Universitarios Informatica
solicitar el informe por ser titulacién
propia del centro adscrito por lo que se
solicita al delegado del Rector en el
Centro que nos indique los
departamentos a los que debe
solicitarse el informe.
Se comprueba si los profesores
Comprobacion propuestos retnen los requisitos: Seccién de N © profesores
2.3 | requisitos de - Compatibilidad Departamentos ATLA 00:05:00 00:10:00 p
. Lo propuestos
profesores - Personal no UCM Universitarios
- Titulos Homologados
Comunicacién no En e} caso de no cumplir qlgt]n Seccion de N _
2.4 admision requisito se devuelve, motivado, al Departamentos Word Oficio 00:05:00 00:10:00 | N ° devoluciones
Centro adscrito. Universitarios
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PROCEDIMIENTO: Gestion de Venia Docendi del profesorado de Centros Adscritos CODIGO: 04.01.02.03
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD ) MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO TIEMPO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y MiNIMO MAXIMO
00.
3 | Resolucion Finalizacion
Elaboracion En el caso de prorrogas no superiores Seccién de Word N ° prérrogas no
3.1 | resolucion a cinco afios, se elabora la resolucion Departamentos Aplicacién Venias Resolucién 00:10:00 00:15:00 | superiores a cinco
otorgamiento de otorgamiento. Universitarios Docendi afios
. L Seccion de
3.2 Firma re;olumon Se envia al Vicerrector para su firma Departamentos Correo interno 00:05:00 00:10:00 | N °envios a la firma
otorgamiento . L
Universitarios
Notificacién a los Se envia al centro adscrito la venia Seccién de Correo postal por N ¢ prérrogas no
3.3 centros otorgada. por reqistro Departamentos re istrop P 00:05:00 00:10:00 | superiores a cinco
gada, p 9 Universitarios 9 afios otorgadas
En el caso de las nuevas propuestas o N © nuevas
prorrogas superiores a periodos de Secci6 L propuestas o
: = e eccion de Aplicacion .
3.4 | Peticion informe cinco afios, se solicita qurme a Departamentos Informatica 00:10:00 00:15:00 | Prorregas .
Departamento correspondiente, por ; L P superiores a cinco
. . Universitarios Telefénica =
asignatura y profesor, activando el afios
check en la aplicacién informatica.
N © nuevas
. Informes de los Departamentos que Seccion de propuestas o
3.5 Recepmon pueden ser favorables o desfavorables Departamentos Cor'reo postal por 00:01:00 00:03:00 | prérrogas
informes : . L registro A .
( motivados) Universitarios superiores a cinco
afios
o}
Si el informe es favorable se elabora la L N © nuevas
Elaboracién resolucién de otorgamiento Seccion de i prgpuestas °
3.6 resolucion Si el informe es desfavorabie se Departamentos Word Resolucién 00:10:00 00:15:00 | prorrogas
i L Universitarios superiores a cinco
elabora la resolucion de denegacion =
afios
En ambos casos se envia a la firma Seccion de
3.7 | Firma del Vicerrector de Ordenacion Departamentos Correo interno 00:05:00 00:10:00 | N °envios a la firma
Académica. Universitarios
Seccion de
3.8 | Recepcién Se reciben la resolucion firmada Departamentos Correo interno 00:01:00 00:03:00 | N°envios a la firma
Universitarios
Envio a los Al centro adscrito de la resolucion de Seccion de Correo postal por N ° envios de
3.9 | centros resolucién ) Departamentos T€o p P Oficio 00:05:00 00:10:00 .
) venia otorgada o denegada . o registro resoluciones
otorgamiento Universitarios
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PROCEDIMIENTO: Gestion de Venia Docendi del profesorado de Centros Adscritos CODIGO: 04.01.02.03
OTRAS
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD W MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO TIEMPO INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y MiNIMO MAXIMO
00.
Recepcion En el caso de denegacion se puede Desz(;f;?”:ei(teos N © propuestas a
3.10 | propuesta recibir propuesta de reconsideracion P o 00:01:00 00:03:00 | reconsiderar
o S Universitarios
denegacion de la denegacion.
Dependiendo de la argumentacion del
Centro Adscrito:
e Se e_:nwglal departamento Ic—_a Seccion de
. s motivacion del centro adscrito N © propuestas a
Envio peticion . Departamentos Word A, . !
3.11 - L para que se reconsidere la . o . 00:10:00 00:20:00 | reconsiderar
reconsideracion d i Universitarios Correo interno
enegacion.
e O loresuelve el Vicerrector de
Ordenacion Académica,
favorable o desfavorablemente
Se recibe el nuevo informe por parte Seccién de
Recepcién informe | del Departamento y en funcién del Departamentos N © propuestas a
3.12 p : P Y L P o Correo postal 00:01:00 00:05:00 | reconsidera
del Departamento | mismo se prepara la resolucién de Universitarios
otorgamiento o denegacion.
En caso de conflicto se envia a la .,
Envio a la Comisién Académica para su estudio y 5 Se(i(t:|on d‘t? N © propuestas
3.13 | Comisién decision: Spanamentos word 00:10:00 | 00:20:00 | conflictivas
. ., ; Universitarios
Académica ®  Preparacién de caratula 'y
documentacion
Se traslada el acuerdo de la Comision DSZ?;?;IE?]?OS N ° propuestas
3.14 | Comunicacién Académica al Centro adscrito P o Word 00:05:00 00:10:00 | conflictivas
. Universitarios
correspondiente
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