PROCEDIMIENTO

Convocatoria Salvador de Madariaga

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:

Seccién de Informacién del Servicio de Investigacion
Servicio de Gestién Econémica, Investigacion y Centros

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Personal Docente e Investigador (PDI)
Otro:

Objeto:

Concesion de las ayudas de la Convocatoria Salvador Madariaga

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

F de Inicio: De Oficio
ormas de fnicio: Otra/Primera Actividad:
Solicitante: Personal Docente e Investigador
Otro:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
_ Lugar: Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacién y Doctorado
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma: En Mano
Plazo de Presentacion: Dias: Hablles
Meses:

Formas de Terminacion:

Organol/s de Resolucion:

Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacién y Doctorado

.. Dias: Naturales
Plazo de Resolucién: No
Meses: 6
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias: Naturales
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Convocatoria

Normativa de Tramitacion:

Convocatoria

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Bajo
Sistemas o Aplicaciones GUAI
Informaticas Utilizadas Otro: Excel

Nivel de Interactividad:

Alto (méas de 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Anual

Periodos Mayor Carga Trabajo:

Agosto/Julio+1

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 CONVOCATORIA
2 CONCESION

3 MODIFICACION
4 SEGUIMIENTO

5 JUSTIFICACION

OBSERVACIONES

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO Convocatoria Salvador de Madariaga CcODIGO
4 . UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ! MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS - = INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
1 CONVOCATORIA
- - - s -
1.1 [Recepcién de la convocatoria S‘e recibe la convocatoria y se estudian los Seccién de Movilidad Seccioén Informacion Presencial 0:30:00 1:00:00 N convocatorias
términos de la misma. Salvador Madariaga
publicacién de la Se envia a la Seccién de Informacién para su N © convocatorias
1.2 N publicacién estableciendo el plazo de recepcion de Seccién de Movilidad Seccion Informacion Informaticos Correo electrénico 0:01:00 0:02:00 .
convocatoria . Salvador Madariaga
solicitudes.
Preparacion de Se prepara la documentacién de la informacion N ° convocatorias
1.3 |documentacion para prep Seccion de Movilidad Presencial 0:30:00 0:45:00
para los posibles solicitantes. Salvador Madariaga
solicitantes
Se reciben las solicitudes con la documentacién N solicitudes
1.5 [Recepcion de solicitudes . Secci6n de Movilidad Seccion Informacion Presencial 0:03:00 0:05:00 Convocatoria Salvador
correspondiente. Ry
Madariaga
Se envian las solicitudes con la documentacion N solicitudes
1.6 [Envio de las solicitudes . Secci6n de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
correspondiente al Ministerio de Educacion.
Madariaga
Revision de la Se revisa la documentacién que acompafia a las N solicitudes
17 . - q P Seccién de Movilidad Presencial 0:05:00 0:08:00 Convocatoria Salvador
documentacion solicitudes. .
Madariaga
Si fuera el caso, se comunica a los docentes que N © solicitudes a
1.9 [Comunicacién para subsanar [tienen que subsanar, informandoles de la Seccién de Movilidad Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 subsanar Convocatoria
documentacion a aportar. Salvador Madariaga
Recepcion de documentacion (Se recibe y se revisa la documentacién una vez Correo interno N solicitudes a
110 P y Seccién de Movilidad 2 Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 subsanar Convocatoria
subsanada subsanada Informaticos .
Salvador Madariaga
o . " - N ° solicitudes a
111 Envio de las solicitudes Se envian las SO|ICIIl:IdES una vez subsanadas al Seccién de Movilidad Correo postal 0:10:00 0:15:00 subsanar Convocatoria
subsanadas Ministerio de Educacion. .
Salvador Madariaga
2 CONCESION
Recepcion de la resolucién  [Se recibe la resolucién definitiva de concesién de N © ayudas concedidas
21 cep R Seccién de Movilidad Seccion de Informacion Presencial 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
definitiva ayudas de la convocatoria.
Madariaga
Comunicacién con Se contacta con los interesados para comunicarles Telefénicos N © ayudas concedidas
22 | ” p Seccién de Movilidad - Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 Convocatoria Salvador
interesados la concesion. Informaticos
Madariaga
Se envian los impresos necesarios para la N ° ayudas concedidas
2.3 |Envio de impresos convocatoria a los que se han concedido las Seccion de Movilidad Informaticos Correo electronico 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
ayudas. Madariaga
. Se elabora un listado con las personas a las que se Servicio de Gestién N ° ayudas concedidas
Elaboracién de listado con . . . - P I, - X
24 los han concedido las ayudas, cantidad y fechas de Secci6n de Movilidad | Econémica, Investigacion Informaticos Excel 0:20:00 0:30:00 Convocatoria Salvador
viaje. y Centros Madariaga
Se graban los datos de todos los interesados a los N © ayudas concedidas
2.5 |Grabacion de datos 9 N Seccién de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
que se les ha concedido la ayuda.
Madariaga
Recepcion de impresos Se reciben los impresos firmados por los Informaticos N © ayudas concedidas
26 | ecep p : N P p Seccién de Movilidad X Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
firmados investigadores. Presencial
Madariaga
Envio de los originales al Se envian al Ministerio de Educacion los originales N © ayudas concedidas
2.7 9 9 Seccion de Movilidad Ministerio de Educacion Correo postal 0:10:00 0:15:00 Convocatoria Salvador

Ministerio

de las solicitudes.

Madariaga

Ultima Modificacion: 31/3/2017
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PROCEDIMIENTO Convocatoria Salvador de Madariaga CcODIGO
4 . UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ! MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS - = INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
3 MODIFICACION
N © solicitudes de
3.1 |Recepcion de modificaciones Se reciben las solicitudes de modificacion de las Seccion de Movilidad Informaticos Correo electronico 0:02:00 0:03:00 modificacion de fechas
fechas de viaje. ayudas Convocatoria
Salvador Madariaga
N ° solicitudes de
Revision de las i . . modificacion de fechas
32 R Se revisa la documentacion de modificacion. Secci6n de Movilidad Presencial 0:05:00 0:10:00 X
modificaciones ayudas Convocatoria
Salvador Madariaga
P
Se envia la solicitud de modificacién de fechas de :odslgltl:(;::lljéd:zsfechas
3.3 |Envio de las modificaciones |viaje al Ministerio de Educacién y al Servicio de Seccion de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:10:00 .
. . . ayudas Convocatoria
Gestion Econémica, Investigacion y Centros.
Salvador Madariaga
N ° solicitudes de
34 Recepcion .d.e Ia.autonzaclon Se re(.:l’be la a.u.tonzeclon del Ministerio de Seccion de Movilidad 0:01:00 0:02:00 modificacién de fechas
de las modificaciones Educacion de modificacion de fechas. ayudas Convocatoria
Salvador Madariaga
N © solicitudes de
3.5 |Grabacion de datos Se graban todos los datos de los solicitantes de Seccién de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:10:00 modificacion de fechas
cambio de fechas. ayudas Convocatoria
Salvador Madariaga
N ° solicitudes de
o Se envia al interesado la autorizacién de las . 4 . modificacion de fechas
3.6 |Envio al interesado A Secci6n de Movilidad Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 X
modificaciones propuestas. ayudas Convocatoria
Salvador Madariaga
4 SEGUIMIENTO
Se reciben los certificados de Incorporacion N @ incidencias en la
4.1 |Recepcion de certificados P ! Seccion de Movilidad Informaticos Correo electronico 0:02:00 0:03:00 ayuda Convocatoria
ausencias y/o interrupciones de la estancia.
Salvador Madariaga
Revision de la Se revisa la documentacion de los certificados N @ incidencias en la
4.2 s Secci6n de Movilidad 0:05:00 0:10:00 ayuda Convocatoria
documentacion presentados. R
Salvador Madariaga
Se graban los datos de las incidencias surgidas a lo N @ incidencias en la
4.3 |Grabacion de incidencias g 9 Seccion de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:10:00 ayuda Convocatoria
largo de la ayuda.
Salvador Madariaga
Se envian los certificados de incorporacion y las N °incidencias en la
4.4 |Envio solicitudes de interrupciones de estancias al Secci6n de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:10:00 ayuda Convocatoria
Ministerio de Educacion. Salvador Madariaga
Se recibe la autorizacién de modificacién de fechas Correo postal N ©incidencias en la
4.5 |Recepcion al Servicio de Gestion Econémica, Investigacion y Secci6n de Movilidad P 0:01:00 0:02:00 ayuda Convocatoria
Correo interno
Centros. Salvador Madariaga
Se graban todos los datos de las incidencias N @ incidencias en la
4.6 |Grabacion de datos g Seccién de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:10:00 ayuda Convocatoria
surgidas a lo largo de la ayuda. .
Salvador Madariaga
Se envian los cambios habidos en las ayudas por N ¢ incidencias en la
4.7 |Envio interrupciones, incorporaciénes, cambios de fecha, Secci6n de Movilidad Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 ayuda Convocatoria
etc. Salvador Madariaga
5 JUSTIFICACION
Envio de instrucciones al Se envian las instrucciones de gasto y justificacion N ® ayudas concedidas
51 9 i Seccién de Movilidad Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:06:00 Convocatoria Salvador
interesado del mismo al interesado. .
Madariaga
Recepcion de la Se recibe la documentacion para justificar gastos Informaticos N ® ayudas concedidas
52 P A P, para ] 9 y Seccién de Movilidad Correo electrénico 0:01:00 0:02:00 Convocatoria Salvador
documentacion justificacion técnica. Presencial

Madariaga
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PROCEDIMIENTO Convocatoria Salvador de Madariaga CcODIGO
4 . UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD ! MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS P A INDICADOR
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO MINIMO | MAXIMO
Se graban todos los datos de los beneficiarios que N ® ayudas concedidas
5.3 |Grabacion de justificaciones g a Secci6n de Movilidad Informaticos GUAI 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
justifican la ayuda. .
Madariaga
Revisién de la N ° ayudas concedidas
5.4 . Se revisa la documentacién de modificacion. Seccién de Movilidad Presencial 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
documentacion .
Madariaga
Envio de la justificacion Se envia la justificacién econémica al Servicio de N ayudas concedidas
55 i } " J, . Seccién de Movilidad Correo interno 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador
econdémica Gestion Econémica, Investigacion y Centros .
Madariaga
Envio de la justificacion Se envia la justificacion econémica y técnica al N ayudas concedidas
5.6 ! ! y Seccién de Movilidad Correo postal 0:05:00 0:10:00 Convocatoria Salvador

econdémica y técnica

Ministerio de Educacién.

Madariaga
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