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CÓDIGO

Sí
Sí
Lugar:

Sí Días: 

No Días: 
Días:

PROCEDIMIENTO

Contratación de curso de Periodismo Cientifico que se ofrece a los ganadores del concurso de divulgación cientifica 

DATOS GENERALES

Órgano/s Competente/s:

Curso de Periodismo Científico

Apoyo a la docencia y la investigación

Otras Admones./Org. Implicados:

Vicerrectorado de Transferencia del Conocimiento y Emprendimiento 

Área Funcional:

Normativa de Tramitación:
Normativa Básica:

Formas de Inicio: De Oficio

No Plazo: 
Otro: 

Correo electrónico, Ms officeInformáticas Utilizadas

Julio/Agosto

OBSERVACIONES

DATOS CUANTITATIVOS

4
3

1

Periodicidad (Normativa):
Períodos Mayor Carga Trabajo:

Nivel de Interactividad:

CONTRATACIÓN CON EMPRESA 
ORGANIZACIÓN DEL CURSO
JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA 

2
INVITACIÓN AL CURSO 

Anual

Formas de Terminación:

Efectos Silencio Administrativo:
Exigencia de Notificación: No
Plazo Medio Resolución:

Plazo de Presentación:

Oficina de Transferencia de Resultados de Investigación (OTRI)

Elaboración y difusión de material de divulgación científica

Naturales

Unidad Responsable Tramitación:
Otras Áreas/Servicios Implicados:

Destinatarios (N):

Modalidades:

Personal Docente e Investigador

Otro:
Solicitante:

Otro: 

Concurso de Divulgación Científica 

Personal Docente e Investigador

No

Plazo: 
Recursos:

DATOS PARA TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA

Nivel Actual Automatización
Sistemas o Aplicaciones

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Firma en Papel
Otro: 

Sistema de Identificación:

Períodos Menor Carga Trabajo:

Medio

Bajo

Octubre/Junio+1

Objeto:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento Precedente:

Plazo para Resolver:

Órgano de Resolución:

Formularios:
Documentación:

Lugar y Forma de Presentación:
Forma de presentación:

Vicerrector de Transferencia del Conocimiento y Emprendimiento 
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CÓDIGO

1 INVITACIÓN AL CURSO

1.1 Comunicación Se invita a los ganadores del concurso de 
divulgación científica a realizar el curso

Unidad de Cultura 
Cientifica

Presencial
Correo electrónico 0:10:00 0:15:00 N º invitaciones al curso 

de Periodismo Científico
OTRI

1.2 Atención a investigadores Se atiende a los investigadores que solicitan 
información adicional sobre el curso

Unidad de Cultura 
Cientifica

Telefónico
Correo electtrónico 0:10:00 0:15:00

N º invitaciones al curso 
de Periodismo Científico
OTRI

2 CONTRATACIÓN CON 
EMPRESA

2.1 Elaboración del contrato
Se elabora el contrato a firmar con la empresa 
encargada de impartir las clases del curso. Con las 
aportaciones tanto de la empresa como del servicio

Unidad de Cultura 
Cientifica Informáticos Word 0:20:00 0:30:00 N º cursos de Periodismo 

Científico OTRI

2.2 Autorización para 
contratación

Una vez conocido el número de interesados, en 
realizar el curso, se solicita autorización para la 
contratación de la empresa encargada de impartir 
las clases.

Unidad de Cultura 
Cientifica

Vicerrector de 
Transferencia del 
Conocimiento y 
Emprendimiento 

Correo electrónico Contrato con empresa 
que imparte el curso 0:10:00 0:15:00 N º cursos de Periodismo 

Científico OTRI

3 ORGANIZACIÓN DEL 
CURSO

3.1 Reserva sala y preparación 
material

Reserva de salas para la impartición del curso, así 
como preparación del  material necesario 

Unidad de Cultura 
Cientifica

Correo electrónico
Telefónico 1:00:00 1:30:00 N º cursos de Periodismo 

Científico OTRI

3.2 Atención durante el curso A los investigadores que relizan el curso mientras 
dura el mismo

Unidad de Cultura 
Cientifica

Correo electrónico
Telefónico 3:00:00 3:30:00 N º cursos de Periodismo 

Científico OTRI

3.3 Elaboración de diplomas Una vez concluido el curso, se elaboran los 
diplomas acreditativos a los participantes

Unidad de Cultura 
Cientifica Informáticos Word Diplomas 0:10:00 0:15:00

N º participantes curso 
de Periodismo Científico
OTRI

4 JUSTIFICACIÓN 
ECONÓMICA

4.1 Tramitación de la factura Recogida de factura e informe y envío al servicio de 
gestión económica de investigación 

Unidad de Cultura 
Cientifica

Empresa
Servicio de gestión 

económica de 
investigación 

Presencial
Correo electrónico 0:15:00 0:20:00 N º cursos de Periodismo 

Científico OTRI

DESCRIPCIÓN SISTEMAS DOCUMENTOSMODALIDAD
UNIDAD

(Sección) 
TRAMITADORA

OTRAS UNIDADES 
(Servicios UCM) / 
ADMONES. Y OO.

INDICADOREFECTOS TIEMPO 
MÍNIMO

TIEMPO 
MÁXIMO

PROCEDIMIENTO Curso de Periodismo Científico

MEDIOSNº DENOMINACIÓN
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