PROCEDIMIENTO:

Tramitacién de altas, bajas y variaciones en los conceptos
asistenciales del profesorado con plaza vinculada

CcODIGO:

04.03.02.01

DATOS GENERALES

AREA 04. Gestion de Recursos Humanos
MACROPROCESO 04.03. Condiciones de Trabajo
PROCESO 04.03.02. Gestiéon de los Derechos Econdmicos

ORGANO COMPETENTE

Vicerrectorado de Politica Académica y Profesorado

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Departamentos y Centros

OTRAS AREAS/SERVICIOS IMPLICADOS

Servicio de Gestiéon de PDI

Servicio de Coordinacién, Nominas y Seguros Sociales

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

Instituciones sanitarias concertadas

DESTINATARIOS

PDI con plaza vinculada en hospitales universitarios

OBJETO

Grabacién en ATLAS y repercusion en némina

MODALIDADES

Modalidad 1 Por toma de posesién o cambio de cuerpo.
Modalidad 2 Por cambio de categoria asistencial o aumento de tramo de

carrera Profesional.

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO

De oficio por:
El responsable de la Institucién Sanitaria
El Servicio de Gestion de PDI

SOLICITANTE
FORMULARIOS No
DOCUMENTACION Escrito firmado por el responsable

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

Registro
Correo electrénico

PLAZO DE PRESENTACION

ACUMULACION

FORMAS DE TERMINACION

Anotacion en aplicacion informéatica e incorporacién en nomina

ORGANO DE RESOLUCION

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO DE RESOLUCION

EFECTOS SILENCIO ADMTVO.

EXIGENCIA NOTIFICACION

RECURSOS

NORMATIVA BASICA

NORMATIVA TRAMITACION

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION:

Firma manuscrita

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE

LA TRAMITACION Baja
SISTEMAS O APLICACIONES Atlas
INFORMATICAS UTILIZADAS

NIVEL DE INTERACTIVIDAD Bajo
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PROCEDIMIENTO: Tramltac_mn de altas, bajas y variaciones en los conceptos CODIGO: |04.03.02.01
asistenciales del profesorado con plaza vinculada

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD FRECUENCIA

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO PERIODOS MENOR CARGA TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 RECEPCION/INICIO

2 GRABACION DE DATOS

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: T_ram|taC|0n de altas, bajas y variaciones en los conceptos asistenciales del profesorado con plaza CODIGO: 04.03.02.01
vinculada
OTRAS
. . UNIDAD UNIDADES, TIEMPO TIEMPO
No DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD TRAMITADORA | ADMONES. ¥ MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MiNIMO MAXIMO INDICADOR
00.
1 RECEPCION / Inicio
INICIO
Puede ser de dos formas:
- Al recibir comunicacién por el Servicio
de Administracion de Personal de la
toma de posesién o cambio de cuerpo de L
h Seccion de
un pr_ofesor con pl_aza vinculada en un _ Gestion de _ o
1.1 | Recepcion/inicio Hospital U_myersna_no Modal!dad 1 Centros y Correo interno 00:03:00 | 00:05:00 N© comqmcauoryes'de
- Al recibir escrito del responsable del | Modalidad 2 ASUNtos Correo electronico altas, bajas y variaciones
Hospital Universitario correspondiente en Generales
el que comunica, el cambio de categoria
asistencial o aumento de tramo de
carrera Profesional, de un Profesor con
plaza vinculada, pasando en ese caso
directamente al trdmite 2.1
En el primero de los casos se envia
escrito a la Seccion de Personal del Seccion de o .
. . L N © altas bajas o
Hospital correspondiente, en el que se Gestién de Correo interno variaciones por toma de
1.2 | Envio solicita se comunique la categoria | Modalidad 1 | Centrosy Correo electronico 00:05:00 | 00:10:00 posesion o cambio de
asistencial que tiene el interesado y el Asuntos CUEIDOo
complemento por carrera profesional que Generales P
debe percibir.
Seccion de N © altas bajas o
Una vez recibidos los datos solicitados se Gestion de Correo interno variaciones por toma de
1.3. | Recepcion procede a su incorporacién en la Modalidad 1 | Centros y Correo electronico 00:05:00 | 00:10:00 posesion o cambio de
aplicacion informatica al efecto (ATLAS) Asuntos
cuerpo
Generales
2 GRABACION
DE DATOS
La categoria asistencial se incorpora en
la ficha correspondiente y
automaticamente se produce su
repercusiéon en némina.
En el caso de la carrera asistencial Seccion de
L dependiendo del tipo de personal que . Gestion de ° S
2.1 g;g;bsacmn de sea (Estatutario o Laboral) se graba en mggg::ggg % Centros y ALTLAS 00:10:00 | 00:15:00 athagolrJnaqglsca%gzgiigr?es
una ficha distinta: Asuntos »hajasy
- Si es Estatutario se graba en la Generales
ficha de pagos periédicos
- Si es Laboral en la de pagos
complementarios al no ser una
cantidad igual todos los meses.
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Tramitaciéon de altas, bajas y variaciones en los conceptos asistenciales del profesorado con plaza p
PROCEDIMIENTO: ! 1asy P P P CODIGO: 04.03.02.01
vinculada
OTRAS
. . B UNIDAD UNIDADES, TIEMPO TIEMPO
N DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD TRAMITADORA | ADMONES. Y MEDIOS / SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO INDICADOR
00.
Seccién de
Con el fin de comprobar que la grabacién . Gestion de ° S
2.2 | Comprobacion se ha realizado de forma correcta, se mggg::ggg % Centros y ATLAS 00:02:00 | 00:05:00 e,\nlltagozjnaqglsca(i/lgzzsigr?es
procede a la simulacion de la némina. Asuntos »bajasy
Generales
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