PROCEDIMIENTO

Convocatoria José Castillejo CcODIGO

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Apoyo a la docencia y la investigacion

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacién y Doctorado

Organo Competente
(Otras Administraciones y O0):

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

Unidad Responsable:

Servicio de Investigacion

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Gestién Econdmica, Investigacion y Centros
Servicio de Gestion de Personal de Administracién y Servicios
Seccién de Informacién del Servicio de Investigacion

Servicio de Registro General

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Profesores o investigadores jévenes con vinculacién de funcioanrio interino o contractual como personal docente o investigador en
un centro de investigacion

Objeto:

Ayudas de estancias de movilidad para jévenes doctores en el extranjero

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
. Profesores e investigadores jovenes funcionarios interinos o contratados
Solicitante:
Formularios: Codigo y Denominacion:

Documentacién:

Lugar y Forma de Presentacion:

Plazo de Presentacion:

Especificar:

Servicio de Registro General
Lugar:
Forma:

Dias:

Meses:

Formas de Terminacién:

Organol/s de Resolucion:

Ministerio de Educacién, Cultrura y Deporte

.. Dias:
Plazo de Resolucién:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion: Si
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Normativa de Tramitacion:

Resolucion de 23 de diciembre, de 2010 de Secretaria de Estado de de investigacion del MICIIN

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Firma Digital / Certificado Electrénico

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Alto (elevado niimero tramites automatizados)
Sistemas o Aplicaciones GUAI

Informaticas Utilizadas

P&gina web del MINECO, word, excel, correo electrénico

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

CONVOCATORIA

SOLICITUDES

RESOLUCION

CONTRATACION

APLAZAMIENTO DE LA INCORPORACION

INTERRUPCION, PRORROGA POR INCAPACIDAD, MATERNIDAD, ETC.

CESE POR RENUNCIA, PERDIDA DE REQUISITOS U OTRAS CAUSAS

O|N|o|a|~|lw|N

SEGUIMIENTO

OBSERVACIONES

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO Convocatoria José Castillejo CcODIGO
P - UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS " " INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
1 CONVOCATORIA
- " - N N .
1.1 [Recepcion de la convocatoria Se recibe y se estudia de la convocatoria en el Seccion de Movilidad Seccién de Informacion Presencial 1:00:00 2:00:00 N c‘onyocatona José
BOE. Castillejo
- - - < - -
1.2 |Elaboracién de instrucciones .Se elaboran las instrucciones e impresos para el Seccién de Movilidad Informaticos Word 0:15:00 0:20:00 N clonyocalorla José
interesado. Castillejo
p . Se envian los protocolos para su publicacién en lal . ° : 4
1.3 Envio de !a cgr\vocatona pagina web de la UCM a la Seccién de Seccién de Movilidad Informéticos Pagina web de I,a .UCM 0:05:00 0:10:00 N c‘onyocatona José
para publicacién . Correo electrénico Castillejo
Informacion.
2 SOLICITUDES
Informéaticos N ° solicitudes
2.1 |Recepcién de solicitudes Se reciben las solicitudes de los interesados. Seccion de Movilidad Telefénicos Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 convocatoria José
Presencial Castillejo
Revision de la Se revisa la documentacion, si le faltara el presencial N ° solicitudes
2.2 i certificado de vinculacion a la UCM, se le comunica Secci6n de Movilidad P Correo electrénico 0:10:00 0:15:00  [convocatoria José
documentacion o i Informéticos .
para su envio a la seccion. Castillejo
Se envian las solicitudes al Vicerrector para su Correo intermo N ° solicitudes
2.3 |Envio de solicitudes firma y a los departamentos para que indiquen qué Seccion de Movilidad \nformaticos Correo electronico 0:05:00 0:10:00 convocatoria José
plazas proponen. Castillejo
N ° plazas solicitadas por
24 Recepcion de propuestas de [Se reciben las propuestas de plazas de los Seccion de Movilidad Correo |rjt‘ern0 Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 los departamento§
departamentos departamentos. Informéticos convocatoria José
Castillejo
Se elabora informe con los listados de las| N informes
2.5 |Elaboracién de informe . o P Seccién de Movilidad Informéticos Excel 0:45:00 1:00:00 convocatoria José
solicitudes recibidas e histricos. o
Castillejo
o : o " " N °informes
2.6 Envio d‘eAllslado para se en\{llan los ||§tados al Vicerrector para la Seccién de Movilidad Correo interno 0:03:00 0:05:00 convocatoria José
evaluacion evaluacion de candidatos. o
Castillejo
i . " . N ° solicitudes
27 Recepcion de solicitudes ya  |Se reclt}gn Ia§ solicitudes evaluadas para presentar Seccion de Movilidad Correo interno 0:05:00 0:10:00 convocatoria José
evaluadas en el Ministerio. .
Castillejo
Se piden certificados de IRPF y Seguridad Social al N © solicitudes
2.8 |Peticién de certificados Servicio de Coordinacién, Néminas y Seguros Seccién de Movilidad Informéticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 convocatoria José
Sociales. Castillejo
Se envian las solicitudes al Ministerio de N © solicitudes
2.9 |Envio de las solicitudes \ndustriay G L Seccion de Movilidad Informéaticos Pagina web del MINECO 0:05:00 0:10:00 convocatoria José
y Castillejo
Recepcion de listado Se recibe el listado provisional de admitidos en Ia| N @ listados provisionales
2.10 p s P P Seccién de Movilidad Informéticos Péagina web del MINECO 0:05:00 0:10:00 convocatoria
provisional de admitidos pagina web del MINECO. A s
José Castillejo
- ) ) » N © solicitudes
211 Corn‘p‘robaclon del listado Se “compruebba el listado provisional con las Seccién de Movilidad Presencial 0:05:00 0:10:00 convocatoria José
provisional solciitudes enviadas. .
Castillejo
i . " " i N ° solicitudes a
212 Recepcion de las solicitudes S? Tec't?e el listado de solicitudes a subsanar del Seccion de Movilidad Informéaticos Pagina web del MINECO 0:05:00 0:10:00 subsanar convocatoria
a subsanar Ministerio. " P
José Castillejo
Comunicacién con los Se contacta con los afectados de la documentacion N solicitudes a
2.13 | . Secci6n de Movilidad Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:08:00  [subsanar convocatoria
interesados pendiente de subsanar. - .
José Castillejo
Recepcién y comprobacioin Se recibe y se comprueba la documentacién, una Presencial N solicitudes a
2.14 |de documentacion Y P ' Seccién de Movilidad e Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 subsanar convocatoria
vez subsanada. Informéticos - .
subsanada José Castillejo
Envio de documentacién Se envia la doct una vez st al N solicitudes a
2.15 Seccion de Movilidad Informéticos Pagina web del MINECO 0:05:00 0:08:00 subsanar convocatoria

subsanada

MINECO.

José Castillejo

Ultima Modificacién: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO Convocatoria José Castillejo CcODIGO
P - UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS " " INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
Recencion y comprobacion Se recibe el listado definitivo de admitidos y plazo N ¢ listados definitivos
2.16 N P Y L ‘p que se establece para la elaboraciéon de los| Seccién de Movilidad Informéaticos Pagina web del MINECO 0:10:00 0:20:00 solicitudes convocatoria
del listado definitivo 5 e
contratos. José Castillejo
i A . N © listados definitivos
217 Corr!umcaclonv Y FUbhcamon Se publica la lista definitiva de admitidos. Seccién de Movilidad Informéticos Pagina web de I,a .UCM 0:05:00 0:10:00 solicitudes convocatoria
del listado definitivo Correo electrénico - o
José Castillejo
Recepcién de las Se reciben los compromisos de aceptacién de los N © ayudas concedidas
218 pci : mp cep Seccion de Movilidad Informéticos Correo electronico 0:03:00 0:05:00 solicitudes convocatoria
aceptaciones interesados para visto bueno del Vicerrector. - L
José Castillejo
Se envian los listados y compromisos de N © ayudas concedidas
2.19 |Envio de las aceptaciones  |aceptacion de los aspirantes admitidos al Secci6n de Movilidad Informéaticos Pégina web del MINECO 0:05:00 0:10:00  [solicitudes convocatoria
MINEICO. José Castillejo
3 RESOLUCION
3 — —
Recencién del listado Se hace seguimiento de la pagina web y se recibe ge égmfgzn provisional
3.1 o . la resolucién provisional de admitidos en la péagina Secci6n de Movilidad Informéaticos Pégina web del MINECO 0:05:00 0:10:00 N 4
provisional de admitidos convocatoria José
web del MINECO. o
Castillejo
Comunicacién con Se contacta con los aspirantes admitidos para la N © ayudas concedidas
32 | - P P Seccion de Movilidad Informéticos Correo electronico 0:05:00 0:08:00 solicitudes convocatoria
interesados para contratar elaboracion del contrato. - L
José Castillejo
” . . : N ° ayudas concedidas
d
33 Recepcion d.e, Se recibe ‘Ia ot de los ir Seccién de Movilidad Presencial 0:05:00 0:10:00 solicitudes convocatoria
documentacion para formalizar contrato. Correo postal - I
José Castillejo
Comprobacién de la Se comprueba la documentacién si hubiera presencial N © ayudas concedidas
3.4 P ) P - by Seccién de Movilidad Correo postal Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 solicitudes convocatoria
documentacién defectos o falta de documentacién, subsanarla. i . L
Informéticos José Castillejo
N ° resolucién definitiva
35 Re?evp,mon de laresolucion Se recibe la resolucién definitiva del MINEICO Secci6n de Movilidad Informéaticos Pégina web del MINECO 0:03:00 0:05:00 de admmdqs 4
definitiva convocatoria José
Castillejo
N © resolucién definitiva
3.6 Comprpbag'on y e comprueba I? documentacion y se envia la Seccién de Movilidad Preser}(?lal Correo electrénico 0:05:00 0:08:00 de admmdqs .
comunicacion resolucion a los interesados Informaticos convocatoria José
Castillejo
4 CONTRATACION
N © listados de
41 Elabgraclon de listado de Se elabora el ||stad9 de candidatos con centro, Seccion de Movilidad Informaticos Excel 0:15:00 0:20:00 bene?lclarlqs )
candidatos a contratar departamentos, salarios, etc... convocatoria José
Castillejo
Se envia el listado a la Seccién de Administracion N © listados de
4.2 |Envio del listado de Person‘al Investigador, para a creaclon»fﬁe Ia Seccién de Movilidad Informéaticos Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 bene?lclarlqs 3
convocatoria y puesto en el sistema de gestion de convocatoria José
RR.HH. Castillejo
Recepcion del namero de Se recibe el nimero de los puestos (posiciones) N © ayudas concedidas
4.3 P de los candidatos en el sistema de gestion de Seccién de Movilidad Informéaticos Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 convocatoria José
puestos e
RR.HH. Castillejo
N © listados de
4.4 EnvlloAdel ||staldo>a| SV de Se eqvla‘ e ||stadq com}pleto al Senvicio de Gestion Seccién de Movilidad Informéticos Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 bene?lclarlqs .
Gestion Econémica Econdmica, Investigacion y Centros. convocatoria José
Castillejo
Se graban los datos personales y académicos de N ® ayudas concedidas
4.5 |Grabaci6n de datos 9 " p y Seccién de Movilidad Informéticos GUAI 0:15:00 0:20:00 icil convocatoria
todos los candidatos. . P
José Castillejo
i e N © ayudas concedidas
46 |Elaboracion de documentos |Se elaboran los documentos de adscripcion de Secci6n de Movilidad Informaticos Word 0:20:00 0:30:00  |solicitudes convocatoria
de adscripcion todos los candidatos. Excel A s
José Castillejo
Envio de los documentos de Se envian los documentos de adscripcién de los| Informaticos N © ayudas concedidas
4.7 I alos di de dpto., vi Y| Seccién de Movilidad Correo electrénico 0:05:00 0:08:00 solicitudes convocatoria

adscripcion

tutores de los beneficiarios.

Correo interno

José Castillejo

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO Convocatoria José Castillejo CcODIGO
P - UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS " " INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
5 APLAZAMIENTO DE LA
INCORPORACION
N ° aplazamientos a la
” - . - . incorporacion
51 Recepc'?“ de solicitud de ,Se rec'be. . a_solicitud de aplazamiento de la Seccién de Movilidad correo interno 0:05:00 0:08:00 beneficiarios
aplazamiento incorporacion. N .
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
Se revisa la solicitud, que se pasa a la firma del incorporacion
5.2 |Revision de la solicitud Vicerrector. - g P Seccion de Movilidad personalmente 0:10:00 0:15:00 beneficiarios
: convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
- . - - . incorporacion
53 Envio d? 1a solicitud de S? envia la solicitud de. apl.arxzamlemo al MINECO Seccién de Movilidad MINECO pagina web del MINECO 0:03:00 0:05:00 beneficiarios
aplazamiento el impreso para su autorizacion. N .
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
” ” . L incorporacion
5.4 Recepcion de contestacién  |Se recibe la comunicacion del MINECO aprobando Seccion de Movilidad MINECO pagina web del MINECO 0:03:00 0:05:00 beneficiarios
del MINEICO o no el aplazamiento. N .
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
Comunicacién con Se comunica a los interesados la resolucién del incorporacion
55 | Secci6n de Movilidad correo interno 0:03:00 0:05:00  [beneficiarios
interesados MINEICO. 5 .
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
o i i . N " incorporacién
5.6 o de de |Dela 1 de los beneficiarios del cambio de Secci6n de Movilidad correo interno 0:03:00 0:05:00  [beneficiarios
beneficiarios fechas s 3
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
Comunicacién del cambio de Se comunica del cambio de fechas o denegacion incorporacion
5.7 fechas del cambio al Servicio de Gestion Econdémica, Secci6n de Movilidad correo interno 0:05:00 0:10:00  [beneficiarios
Investigacion y Centros. convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
” . incorporacion
5.8 Recepcion del nuevo se rgclbe la_adenda o nuevo contrato con el Secci6n de Movilidad Correo interno 0:03:00 0:05:00  [beneficiarios
contrato o adenda cambio de fechas. s 3
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
Envio del nuevo contrato o incorporacion
5.9 adenda Se envia la adenda o nuevo contrato al MINEICO Seccion de Movilidad MINECO pagina web del MINECO 0:05:00 0:08:00 beneficiarios
convocatoria José
Castillejo
N ° aplazamientos a la
” . incorporacion
5.10 Elaboraclgn de documento - |Se elabora ?I documento con los cambios de fecha Secci6n de Movilidad Informéaticos Excel 0:10:00 0:15:00  [beneficiarios
con cambios de los candidatos. s 3
convocatoria José
Castillejo
INTERRUPCION,
6 |PRORROGA POR
INCAPACIDAD,
MATERNIDAD, ETC.
Se recibe la solicitud por incapacidad temporal, N © solicitudes de
Recepcion de solicitud de maternidad, paternidad, riesgo durante el ” L . . . interrupcién/prérroga
6.1 | " N : h Secci6n de Movilidad Correo interno 0:03:00 0:05:00 N
interrupcion embarazo, lactancia, etc. junto con el parte de baja| contratos convocatoria
yaltadelaS.S. José Castillejo
N © solicitudes de
. Se comprueban los datos de la solicitud de ” - - . . interrupcién/prérroga
6.2 |Comprobacion de datos : s Seccion de Movilidad Informéticos GUAI 0:10:00 0:15:00 3
interrupcion. contratos convocatoria
José Castillejo
N ° solicitudes de
63 Pe‘uclon de partes de altao  |Sino se ad]umvan partes de alta o baja, se solicitan Seccion de Movilidad Correo intermo 0:05:00 0:08:00 |merrupc|on/prorroga‘
baja a Seguros Sociales. contratos convocatoria
José Castillejo
N © solicitudes de
6.4 Elaboracién de documento  [Se elabora el documento de compromiso del Seccion de Movilidad Informaticos Word 0:05:00 0:10:00 interrupcién/prérroga

de compromiso

centro para la interrupcién/prérroga

contratos convocatoria
José Castillejo

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO Convocatoria José Castillejo CcODIGO
P - UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS " " INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
N ° solicitudes de
65 Envio del»documento de Se envia lal |n}eresado compromiso del centro de Seccion de Movilidad Correo intermo 0:05:00 0:08:00 |nlerrupclon/prorroga‘
compromiso interrupcién/prérroga para su firma. contratos convocatoria
José Castillejo
N © solicitudes de
66 Recepclop de‘| documento de |Se ret?lbe e! documeqto una vez firmado que se Seccion de Movilidad Correo intermo 0:05:00 0:10:00 |nlerrupclon/prorroga‘
compromiso firmado pasara a la firma del Vicerrector. contratos convocatoria
José Castillejo
N © solicitudes de
6.7 |Grabacion de datos Se graba la solicitud de fecha de cambio de fin de Seccién de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:08:00 |nlerrupclon/prorroga‘
contrato. contratos convocatoria
José Castillejo
Se elabora oficio con los cambios de fecha de fin N © solicitudes de
6.8 Elabobraclon y envio de de coqtrato y se envia al MINECO la sollcllu@, parte Seccion de Movilidad Informaticos » Word 0:10:00 0:20:00 |nlerrupclon/prorroga‘
cambios de baja y alta del interesado y compromiso del Péagina web del MINECO contratos convocatoria
centro. José Castillejo
N © solicitudes de
6.9 Recepclqn de la autorizacion |Se recl}ble del M!NEICO la autorizacién o Seccion de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:10:00 |nlerrupclon/prorroga‘
de cambio denegacion del cambio de fechas. contratos convocatoria
José Castillejo
Se comunica la resolucion al interesado para su N © solicitudes de
6.10 F:omunlcaclon conel acep}ie\clon de} gamblo de »Yech:e\s, al Servicio de Seccion de Movilidad Correo intemo 0:05:00 0:08:00 |nlerrupclon/prorroga‘
interesado Gestion Econdmica, Investigacion y Centros y al contratos convocatoria
Servicio de Gestion de PAS. José Castillejo
N ° solicitudes de
6.11 Recepcion del nuevo Se recibe del Servicio de Gesllon} de PAS la Seccién de Movilidad Correo intermo 0:05:00 0:10:00 |nlerrupclon/prorroga‘
contrato o adenda adenda o nuevo contrato con el cambio de fechas. contratos convocatoria
José Castillejo
N © solicitudes de
6.12 |Envio del nuevo contrato Se envia el nuevo contrato o adenda al MINEICO. Seccion de Movilidad Informéaticos pagina web del MINECO 0:05:00 0:08:00 |nlerrupclon/prorroga‘
contratos convocatoria
José Castillejo
N © solicitudes de
6.13 EIaboralen de documento Se elabora documento con los cambios de fecha. Seccion de Movilidad Informéaticos Word 0:05:00 0:10:00 |nlerrupclonlprorroga‘
con cambios contratos convocatoria
José Castillejo
CESE POR RENUNCIA,
7 PERDIDA DE REQUISITOS
U OTRAS CAUSAS
i . " . : . Presencial N ° ceses/renuncias
7.1 Recepqon de solicitud de se reclbg 1a solicitud de jenuncia del interesado o Secci6n de Movilidad Informéaticos Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 [contratos convocatoria
renuncia del organismo correspondiente. ; .
Correo postal José Castillejo
Se comprueba que la solicitud estad en plazo N © ceses/renuncias
7.2 |Comprobacion forma P q P Y Secci6n de Movilidad Presencial 0:05:00 0:10:00  [contratos convocatoria
) José Castillejo
Se graba la solicitud de renuncia del interesado o N ° ceses/renuncias
7.3 |Grabacion de datos de la resolucion de cese del organismo Seccion de Movilidad Informéticos GUAI 0:05:00 0:08:00 contratos convocatoria
correspondiente. José Castillejo
Se envia al organismo correspondiente la solicitud Correo intermo N ° ceses/renuncias
7.4 |Envio de la renuncia de renuncia o al interesado la resolucién del Secci6n de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:08:00 [contratos convocatoria
organismo. P José Castillejo
Recepcion de la aceptaciéon |En caso de solicitud del interesado, se recibe la N © ceses/renuncias
75 peior P N . s . Seccién de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:08:00 contratos convocatoria
del organismo de la renuncia |aceptacioén del organismo correspondiente. ; -
José Castillejo
N ° ceses/renuncias
7.6 |Grabacion de datos Se graba el cese en la aplicacion. Seccion de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:08:00 contratos convocatoria

José Castillejo

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO

Convocatoria José Castillejo

CcODIGO

P - UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° (DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS " < INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
Elaboraci6n de documento N ® cesesirenuncias
7.7 de cese Se elabora documento con el cese del interesado. Secci6n de Movilidad Informéaticos Word 0:05:00 0:10:00  [contratos convocatoria
José Castillejo
Se envia el cese al interesado, al Servicio de
Gestion Econémica, Investigaciéon y Centros, al Informaticos N © ceses/renuncias
7.8 |Envio del cese/renuncia organismo correspondiente, a la Seccién de Seccién de Movilidad Correo interno Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 contratos convocatoria
ini i6n de Personal i y Servicio Correo postal José Castillejo
de Gestion de PAS.
8 SEGUIMIENTO
i N @ informes seguimiento
8.1 Elaboracion de documento | Se elaboran los documento§ con las fechas de los Seccién de Movilidad Informéaticos Excel 0:10:00 0:15:00 contratos convocatoria
con fechas de contratos contratos de todos los beneficiarios. " .
José Castillejo
Comunicacién con Se contacta con los interesados para indicarles el Informaticos N © informes seguimiento
8.2 |. plazo en el que deben entregar informe de Seccién de Movilidad N Correo electrénico 0:05:00 0:08:00 contratos convocatoria
interesados . Correo interno A .
seguimiento. José Castillejo
. . " . - - N °informes seguimiento
8.3 Recgpglon de informes de Se reciben los informes de seguimiento de los Seccién de Movilidad Informallcos Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 contratos convocatoria
seguimiento contratados. Correo interno A .
José Castillejo
Validacion de los informes de Se validan mediante firma electrénica los informes N ¢ informes seguimiento
8.4 seguimiento de seguimiento, que se pasard a la firma del Seccién de Movilidad Informaticos pagina web del MINECO 0:03:00 0:05:00 contratos convocatoria
9 Vicerrector. José Castillejo
Elaboracién y envio de la Se elabora oficio de remision del impreso de N © informes seguimiento
8.5 Y validacién original, firmado por el Vicerrector de Seccién de Movilidad Informaticos Word 0:08:00 0:15:00 contratos convocatoria

validacion

investigacion.

José Castillejo

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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