PROCEDIMIENTO:

TRAMITACION DE INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES
ADMINISTRATIVAS UCM: BAR/CAFETERIA Y LIBRERIA /TIENDA

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerente/a de Gestién Econémico - Financiera

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Seguimiento de Proyectos y Contratos

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Contratacion
Servicio de Tesoreria
Gerencia

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Centros UCM

Objeto:

Tramitacién de ingrseos por canon de concesiones administtativas: bar/cafeteria y libreria/tienda

Modalidades:

Modalidad 1 : Bar/cafeteria
Modalidad 2: Libreria

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

= de Inicio: De Oficio

ormas de fnicio: Otra/Primera Actividad:
Solicitante: Centros UCM
Formularios: No Cadigo y Denominacion:
Documentacioén: Si Especificar: Pliego de Prescripciones Técnicas
Lugar y Forma de Presentacion: Lugar:

Forma:

Plazo de Presentacion: |D|'as: Habiles
Formas de Terminacion:
Organo/s de Resolucion: Gerente/a UCM
Plazo de Resolucion: [Dias: Habiles
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias: Habiles

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Basica:

Normas de ejecucion Presupuestaria
Ley de Contratos

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Medio
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informéaticas Utilizadas

Otro: correo electrénico , Ms offices

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

INICIO DE TRAMITACON

COMISION ASESORA

SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

CANON VARIABLE

ATENCION A QUEJAS E INCIDENCIAS

DISMINUCION DE CANONES

RECLAMACIION DE INGRESOS

INFORMES DE DEVOLUCION DE AVALES

O|lo|N|[o|O|B|W[N|F-

TRAMIACION DE PRORROGAS

=
o

ACUERDOS DE MODIFICACIONES DE CONTRATO Y ADENDAS

=
[N

SUSUPENSIONES DEL SERVICIO

=
N

RESOLUCIONES DEL CONTRATO

OBSERVACIONES

Ultima modificacion: 6/7/2015

Pagina 1 de 10




PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM: BAR/CAFETERIA Y LIBRERIA/TIENDA CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO DRy FECTEE
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) (Minutos) Y
1 INICIO DE TRAMITACION
Seccién de Proyectos n® de concesiones
1.1 Revisén de Pliego Técnico (PPT) anterior Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Excel 1:00:00 2:00:00 admlnlstratllv_as 41
Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos . K .
tienda/libreria: 9
- n° de concesiones
Modalidad 1 Secci6n de Proyectos administrativas (41)
1.2 Simulacion de costes Seglin duraci6n de contrato, y ajustes econémicos ) Seccién de Seguimiento de Informéticos Excel 1:00:00 2:00:00 .
Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos - - -
tienda/libreria: 9
5 -
a lo largo de la duracién del contrato para estudio de . Seccion de Proyectos Correo n d? concesiones
. . - X ) R L Modalidad 1 - . - . . administrativas (41)
1.3 Recogida de informacion incorporacién al nuevo Pliego de Prescripciones . Seccién de Seguimiento de electréniico 3:00:00 4:00:00 .
PR Modalidad 2 . bar/cafeteria: 32
Técnicas Contratos Correo interno . K .
tienda/libreria: 9
Seccién de Proyectos n° de concesiones
1.4 Estudio de propuestas viables para su incorporacion al PPT Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Centros UCM 1:00:00 2:00:00 admlnlstratllv_as 41
Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos . K .
tienda/libreria: 9
Seccién de Proyectos n° de concesiones
15 Preparacion de, bgrrador de nuevo Pliego de Prescripciones Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Informéticos Excel 1:00:00 2:00:00 adm|n|strat!v‘as (1)
Técnicas Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos - - -
tienda/libreria: 9
S -
Solicitud de listados de personal subrogable a la las ' Seccién de Proyectos Pliego de n d? concesiones
- - ) ) Modalidad 1 - L - S e on. administrativas (41)
1.6 Solicitud empresas, para incluirlo como anexo a Pliego de . Seccién de Seguimiento de Correo electrénico Prescripciones 0:15:00 0:20:00 .
o P Modalidad 2 U bar/cafeteria: 32
Prescripciones Técnicas Contratos Técnicas X K .
tienda/libreria: 9
Seccién de Proyectos n° de concesiones
1.7 Recepcion De listados de per.s.onal. ’subrogablg SO'.I?ItadOS' para Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo electronico 0:15:00 0:20:00 admlnlstrat}vas 1
proceder a la modificacién y actualizacién de anexos  |Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos X K -
tiendallibreria: 9
Actualizacion de datos de responsables y Centros en Seccién de Proyectos n° de concesiones
1.8 Actualizacion base de dat.os qg Sel’VI.CI.O. Esta base de dat(?s servira Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Excel 1:00:00 2:00:00 admlnlstratllv_as “1
para la realizacion de visitas a centros a elegir entre Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
e . Contratos . K .
los que las empresas que licitan estimen oportunos. tienda/libreria: 9
Seccién de Proyectos n° de concesiones
1.9 Elaboracién de plantilla de certificado de visitas Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Informéticos Escel 0:15:00 0:20:00 adm|n|strat!v‘as “42)
Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos - - -
tienda/libreria: 9
Seccion de Proyectos n° de concesiones
1.10 Envio a los centros de certificado de visitas Modal!dad 1 Seccidn de Seguimiento de Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 admlnlstratllv_as 1
Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos . K .
tienda/libreria: 9
) n° de concesiones
Modalidad 1 Secci6n de Proyectos administrativas (41)
111 Revision documental de Pliego de Prescripciones Técnicas y anexos ; Seccién de Seguimiento de Informaticos Excel 1:00:00 2:00:00 .
Modalidad 2 bar/cafeteria: 32
Contratos . K .
tienda/libreria: 9
2 COMISION ASESORA
. . . . - n° de concesiones
5 De pllego.slpubllcados e.n’wados por el Servicio de Modalidad 1 Secc!t?n de Proygctps Semvico de . ™~ ™~ administrativas (41)
2.1 Recepcion Contratacion y elaboracion de carpeta con todos los . Seccién de Seguimiento de P Correo electrénico 1:00:00 2:00:00 .
Modalidad 2 Contratacion bar/cafeteria: 32

datos necesarios para la convocatoria y reunion

Contratos

tienda/libreria: 9
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM: BAR/CAFETERIA Y LIBRERIA/TIENDA CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO DRy FECTEE
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) (Minutos) Y
' Seccién de Proyectos 5 ;
2.2 Localizacién de datos de los miembros de la Comisién Asesora Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Informéticos Base de datos 0:30:00 0:45:00 n de. rn|embros de la
Modalidad 2 Contratos Comision Asesora 6
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
2.3 Convocatoria de fecha de reunién de la Comisién Asesora Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informaticos Word 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 41
Contratos
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
2.4 Reserva de sala y soporte informético para la reunién Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de |Conserjeria Telefénico 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 41
Contratos
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
25 Elaboracion /Envio de la convocatoria Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informaticos 000:20 0:45:00 n° de convocatorias 41
Contratos
I ) ) ' Seccién de Proyectos 5 -
27 Recepcion de mo‘d|f|(l:af1cmneslen la convgcatona Fcamb|o de fecha Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n°de mod|f|cad|ones de
o0 sustitucién de miembros), si los hubiera Modalidad 2 Contratos convocatorias (10)
De cambio de fecha de la reunién o sustitucion de los Modalidad 1 Seccién de Proyectos Miembros de la 1 de miembors de la
2.8 Comunciacion miembros de la C.Asesora y al Servicio de . Seccion de Seguimiento de [C.Asesoray Servicio [Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 .
- Modalidad 2 = Comision Asesora (6)
Contratacion Contratos de Contrataciéon
' Seccién de Proyectos - 5 I
2.9 Recepcion de resolucién de sustitucién , si fuera el caso Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Servicio d?, Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° de mod|f|ca0|ones dela
Modalidad 2 Contratos Contrtatacion convocatoria 1
de documentacién Técnica para estudio de la Comisién |Modalidad 1 Seccidn de Proyectos
2.10 |Recepcion ) P ’ Seccion de Seguimiento de Personalmente 0:05:00 0:10:00  |n°de convocatorias 41
Asesora (registro de entrada) Modalidad 2
Contratos
. ) Seccién de Proyectos
211 Elaboracién de docu!‘nentos de apoyo en la reunién (cuadro de Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informéaticos 0:30:00 0:45:00 n° de convocatorias 41
puntuaciones y esquema para desarrollo de acta) Modalidad 2
Contratos
L . ) Seccién de Proyectos
2.12 |Asistencia ala reunién de la Comisidn Asesora y toma de datos Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Informéticos 3:00:00 4:00:00 n° de convocatorias 41
para elaboracién de acta Modalidad 2
Contratos
Dentro de la reunién se puede plantear la aclaracion de ) Seccién de Proyectos - )
L L - Modalidad 1 - L .. |Correo electrénico n° de aclaraciones con la
2.13 Peticién de aclaracion la documentacién presentada por la empresa que le . Seccién de Seguimiento de [Mesa de Contratcion 0:15:00 0:20:00
Modalidad 2 [ffax empersa (10)
trasladaremos para su oportuna respuesta Contratos
Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de aclaraciones con la
2.14 |Recepcién de respuesta a la solicitud de aclaraciones ) Seccién de Seguimiento de |Empresas Correo electrénico 0:10:00 0:15:00
Modalidad 2 empresa 10
Contratos
) . ) Seccién de Proyectos n° de miembros de la
2.15 |Comunicacién alos mlembrps de la nglsmn Asesora las respuestas Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 comsiién Aesora: 6/n° de
a las aclaraciones solicitadas Modalidad 2 )
Contratos aclaraciones 10
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
2.16 Elaboracién de borrador de acta Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de INFORMATICOS 1:00:00 1:30:00 n° de convocatorias 41
Contratos
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM: BAR/CAFETERIA Y LIBRERIA/TIENDA CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO DRy FECTEE
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) (Minutos) Y
de borrador de acta a los miembros de la Comision Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de miembros de la
217 Envio . Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 S
Asesora Modalidad 2 comision Asesora 6
Contratos
con las modificaciones que estimen oportunas los Modalidad 1 Seccidn de Proyectos Miembros de la
2.18 Recepcion . X q P . Seccién de Seguimiento de . . Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 41
miembros de la Comision Asesora. Modalidad 2 Comision Aseoria
Contratos
. Seccién de Proyectos o S
2.19 Correccién de borrador de acta y comprobacion de datos correctos Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Word 0:30:00 0:45:00 n® de modificaciones de
Modalidad 2 actas
Contratos
. § . . Seccion de Proyectos
2.20 Envio de aviso para firma de acta de los miembros de la Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 41
asesora Modalidad 2
Contratos
. Seccién de Proyectos . n° de miembors de la
221 FIRMA de acta original y anexos Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Mlerr]t)_rlcys de la Personglmente 0:10:00 0:15:00 comsiion asesora 6 por el n®
Modalidad 2 Comision Asesora Correo interno .
Contratos de convocatorias 41
oficio de remision de documentacion técnica y acta del |Modalidad 1 Seccidn de Proyectos Servicio de
2.22 Envio - R . y . Seccién de Seguimiento de - Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 41
procedimiento (registro de salida) Modalidad 2 Contratacion
Contratos
de comunicacion de adjudicacion enviada por el Modalidad 1 Seccidn de Proyectos Servicio de
2.23 Recepcion . .,J p . Seccién de Seguimiento de - Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° de convocatorias 41
Servicio de Contratacion Modalidad 2 Contratacion
Contratos
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
2.24 Comunicacion a los Centros de la nueva adjudicacion Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de [Centros UCM Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 41
Contratos
3 SEGUIMIENTO DEL CONTRATO
Recabar, digitalizar y archivar el contrato firmado y la Modalidad 1 Seccion de Proyectos
31 Tramitacion documentacion presentada para la licitacion por el Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Genesis 0:30:00 0:45:00 n° de adjudicaciones : 41
adjudicatario Contratos
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
3.2 Elaboracion ficha de datos fiscales y econémicos del adjudicatario Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informaticos excel 1:00:00 1:30:00 n° de adjudicaciones : 41
Contratos
Grabar el alta deudor al nuevo adjudicatario para hacer |[Modalidad 1 Seccidn de Proyectos
3.3 Grabacién de datos P ! P . Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones : 41
factura en génesis Modalidad 2
Contratos
34 Recepcion De la aProbaC|on de precios anuales de productos de Modalidad 1 Seccion de Proyectos Gerencia Informéaticos Excel 0:05:00 0:10:00 n° de listados (1)
cafeteria por la Gerencia
35 Elaboracion de listado anual de precios de productos de cafeteria |Modalidad 1 Seccidén de Proyectos Informaticos Excel 0:15:00 0:20:00 n° de listados (1)
de listados de precios a las Gerencias de los Centros
3.6 Envio para que los den traslado a los adjudicatarios de Modalidad 1 Seccidén de Proyectos Centros UCM Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° de centros : 32
cafeterias
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM: BAR/CAFETERIA Y LIBRERIA/TIENDA CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO DRy FECTEE
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) (Minutos) Y
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
3.7 Emisién de factura trimestral de canon Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:15:00 0:20:00 n° de facturas: 41 (trimestral)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
3.9 Remision de factura trimestral de canon al adjudicatario Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de |Empresa Informaticos Génesis 0:15:00 0:20:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos (trimestrales)
. Seccién de Proyectos o .
3.10 Grabacién de datos de factura a documento CP Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:10:00 0:15:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos (trimestrales)
de memoria que acompafia al expediente, firmado por |Modalidad 1 Seccidn de Proyectos Excel n° de facturas: 41
3.11 Emisién q . p p ’ P . Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:30:00 0:15:00 . .
el Jefe de Servicio y Vicegerente Modalidad 2 Contratos Word (trimestrales)
. Seccién de Proyectos o .
3.13 Elaboracion Copias y digitalizacion del expediente firmado Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:30:00 0:15:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos (trimestrales)
. Seccién de Proyectos . o .
3.15 Envio de indice de salida a Intervencion Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Servicio de Informéaticos Génesis 0:10:00 0:15:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos Intervencion (trimestrales)
. Seccién de Proyectos o .
3.17 Control de ingreso en banco Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Banco Informaticos 0:10:00 0:15:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos (trimestrales)
. Seccién de Proyectos o .
3.18 Grabacién de datos Aplicacién de ingreso Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:15:00 0:20:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos (trimestrales)
. Seccién de Proyectos o .
3.19 Toma de razén de pagos trimestralmente Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Banco Informaticos 0:10:00 0:15:00 n .de facturas: 41
Modalidad 2 Contratos (trimestrales)
0
3.20 Solicitud TC'S de los trabajadores Modalidad 1 Seccion de Proyectos Empresa Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de emprfes_as de
bar/cafeteria: 32
0
3.21 Recepcion TC'S de los trabajadores Modalidad 1 Seccién de Proyectos Correo interno 0:05:00 0:10:00 n° de emprgéas de
bar/cafeteria: 32
0
3.22 Comprobacién TC'S de los trabajadores Modalidad 1 Seccion de Proyectos Personalmente 0:30:00 0:45:00 n° de emprfes_as de
bar/cafeteria: 32
. ) . ) Seccién de Proyectos
3.23 Elaboracién d.e cuadro general de vigencia de contratos (segln Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Excel 1:00:00 1:30:00 n° de contratos : 41
firmas de contratos) Modalidad 2
Contratos
4 CANON VARIABLE
) ) L - - n° de peticiones a la
4.1 Solicitud de‘I|sFados‘tr|mestraIes‘ Qe factlurac!on alas empresas Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Empresas Correo electrénico 0:15 0:20 empresa de listados
adjudicatarias del servicio de libreria Contratos ) ) "
trimestrales (9 librerias)
) ) L - - n° de peticiones a la
4.2 Recepcion de‘I|sFados‘tr|mestraIes‘ Qe factlurac!on de las empresas Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:15 0:20 empresa de listados
adjudicatarias del servicio de libreria Contratos ) ) "
trimestrales (9 librerias)
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM: BAR/CAFETERIA Y LIBRERIA/TIENDA CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO DRy FECTEE
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) (Minutos) Y
. . -
4.3 Ealboracion Ficha de datos econémicos de canones variables Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Excel 0:30 0:45 n° de Ilstlados elaborados
Contratos con el canon (4)
a4 caleulo Qe importes de canon variable para facturacién, segin Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informéticos 1.00 1:30 n° de Ilstlados elaborados
listados Contratos con el canon (4)
L . -
4.5 Emisién de factura trimestral de canon Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Génesis 0:15 0:20 n° de Ilstlados elaborados
Contratos con el canon (4)
. . 5 -
4.7 Remisién de factura trimestral de canon al adjudicatario Modalidad 2 Seccion de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:05 0:08 n° de facturas trimestrales
Contratos 9)
. . 5 -
4.8 Incorporacién de factura a documpento CP Modalidad 2 Seccion de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:10 0:15 n° de facturas trimestrales
Contratos 9)
} o i - . . 5 -
4.9 Emisién de. memoria qL!g .acom.pana al expediente, fiirmada por Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informéticos Word 0:30 0:45 n° de facturas trimestrales
el jefe de Serviicio y Vicegerente Contratos Excel 9)
211 Elaboracion F)e copias y.d.lgltallzacmn de expediente firmado por el Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de Informéticos 0:45 1.00 n° de facturas trimestrales
jefe de servicio Contratos 9)
4.13 Emisién/Registro de indice de salida a Intervencion Modalidad 2 iiiﬂg{:}ge Seguimiento de Informaticos Génesis 0:15 0:20 n° de listados (4)
4.14  |Envio de entrada en Intervencion Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de  |Servicio de Correo interno 0:03 0:05 n° de listados (4)
Contratos Intervencion
. . 5 -
4.15 |Comprobacién de ingreso en banco Modalidad 2 Seccion de Seguimiento de Informaticos Internet 0:10 0:15 n° de facturas trimestrales
Contratos 9)
” . 5 -
4.16 |Grabacion de datos Aplicacion de ingreso Modalidad 2 Seccion de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:10 0:15 n° de facturas trimestrales
Contratos 9)
. . 5 -
4.17  |toma de razén de pagos trimestralmente Modalidad 2 Seccion de Seguimiento de Banco Informaticos Génesis 0:10 0:15 n° de facturas trimestrales
Contratos 9)
5 QUEJAS E INCIDENCIAS
’ Seccion de Proyectos Correo eelctrénico 5 ’ -
51 Recepcion De quejas de los Centros en el desarrollo del contrato Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Centros UCM Correo interno 0:05 0:08 n° de quejas recibidas (4 al
Modalidad 2 L mes)
Contratos Telefénico
’ Seccion de Proyectos 5 ’ -
5.6 Estudio de incidencia Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de |Empresa y Centro Personalmente 0:30 0:45 n° de quejas recibidas (4 al
Modalidad 2 mes)
Contratos
’ Seccion de Proyectos 5 ’ -
5.7 Envifo/Recepcién De medidas de la Empresa para la solucién de la queja Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Empresa Correo electrénico 0:10 0:15 n° de quejas recibidas (4 al
Modalidad 2 mes)
Contratos
al centro de las medidas adoptadas para la Modalidad 1 Secci6n de Proyectos n° de quejas recibidas (4 al
5.8 Comunicacion - P P . Seccién de Seguimiento de [Centros Correo electrénico 0:10 0:15 quey
subsanacion Modalidad 2 mes)

Contratos

Ultima modificacion: 6/7/2015

P&gina 6 de 10
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6 DISMINUCION DE CANONES
’ Seccion de Proyectos 5 -
6.1 Recepcion De solicitud de disminucién de canon Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Concesionarios correo interno 0:05 0:10 n‘ de. solllf:[tudes d’e
Modalidad 2 Contratos disminuicién de cénones (3)
. . L ) Seccién de Proyectos .
L de escrito de solicitud a la Junta de Contratacion para |Modalidad 1 - L ] o . . n° de solicitudes de
6.2 Remision . . Seccién de Seguimiento de |Direccién Area Personalmente 0:10 0:15 I .
su aprobacién o no Modalidad 2 Contratos disminuicién de canones (3)
) de escrito de la Junta de Contratacién informando de la|Modalidad 1 Secc!c’)n de Proygctps . L . . n° de solicitudes de
6.3 Recepcién . . Seccién de Seguimiento de [Direccién Area Personalmente 0:10 0:15 A, -
decision adoptada Modalidad 2 Contratos disminuicién de canones (3)
’ Seccion de Proyectos 5 -
6.4 Envio de informacién al adjudicatario de la decisién adoptada Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de | Adjudicatario Correo Cerficiado 0:10 0:15 n de. solllf:[tudes d’e
Modalidad 2 Contratos disminuicién de canones (3)
. . Seccién de Proyectos e
e o de las condiciones en la base de datos, en caso de Modalidad 1 - . - P n° de modificaciones
6.5 Modificacion i - . Seccién de Seguimiento de Informéaticos Génesis 0:10 0:15
aceptacion de lo solicitado Modalidad 2 acpetadas (2)
Contratos
7 RECLAMACION DE INGRESOS A DEUDORES
. Seccién de Proyectos o .
7.1 Control de ingresos en banco Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:10 0:15 n. de reclamaciones (10 al
Modalidad 2 trimestre)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
7.2 Elaboracion de escrito de deuda pendiente Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:10 0:15 n. de reclamaciones (10 al
Modalidad 2 trimestre)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
7.3 Envio de escrito de reclamacién de deuda Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Concesionarios Correo electrénico 0:10 0:15 n. de reclamaciones (10 al
Modalidad 2 trimestre)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
7.4 Comprobacién de ingreso en banco Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:10 0:15 n. de reclamaciones (10 al
Modalidad 2 trimestre)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
7.5 Grabacién de datos de ingreso Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:10 0:15 n. de reclamaciones (10 al
Modalidad 2 trimestre)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
7.6 toma de razén de pagos Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:10 0:15 n. de reclamaciones (10 al
Modalidad 2 trimestre)
Contratos
8 COMPENSACION DEUDA PENDIENTE
’ Seccion de Proyectos 5 .
8.1 Recepcion solicitud de compensacién deuda pendiente Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de |Adjudicatario Correo interno 0:10 0:15 n° de compensaciones de
Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
) ! - ’ ’ Seccion de Proyectos 5 .
8.2 Comprobacién de e><|sten0|.a, de saldo suficiente para poder realizar la Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 00:30 0:45 n° de compensaciones de
compensacion Modalidad 2 deuda (15 al trimestre)

Contratos
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de documento de autorizacién de compensacion por la |Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de compensaciones de
8.3 Elaboracion P P . Seccién de Seguimiento de |[Gerencia Informaticos 0:10 0:15 P .
Gerente Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
de documentos (copia CP, listado de saldo Modalidad 1 Seccién de Proyectos n° de compensaciones de
8.4 Envio B y p e y . Seccién de Seguimiento de |[Gerencia Correo interno 0:05 0:10 P .
autorizacion a firma a Gerencia) Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
. Seccién de Proyectos o .
8.5 Recepcion y Escaneado de autorizacion y documentacion Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo interno 0:30 0:45 n° de compengamones de
Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
. Seccién de Proyectos o .
8.6 Envio al servicio de ingresos de Tesoreria Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de |Servicio de Tesoreria [Correo interno 0:05 0:10 n° de compengamones de
Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
de aviso de deuda compensada por el servicio de Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de compensaciones de
8.7 Recepcion P p . Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:10 0:15 P .
Ingresos Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
. Seccién de Proyectos o .
8.8 Toma de razon de deuda compensada Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 0:15 0:20 n° de compengamones de
Modalidad 2 Contratos deuda (15 al trimestre)
9 INFORMES DE DEVOLUCION DE AVALES
. Seccion de Proyectos . 0 a P
9.1 Recepcion/Registro de escrito de solicitud de informe de devolucién de aval Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de servicio d.e, Personalmente 0:10 0:15 n° de informes de devolucion
Modalidad 2 Contratos Contratacion de aval (52)
. Seccion de Proyectos 0 a P
9.2 Comprobacién de datos para emitir informe Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Génesis 1:00 1:30 n® de informes de devolucion
Modalidad 2 Contratos de aval (52)
. Seccion de Proyectos 0 a >
9.3 Elaboracion de informe de devolucién de aval Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos Word 1:00 1:30 n® de informes de devolucion
Modalidad 2 Contratos de aval (52)
. Seccion de Proyectos 0 a P
9.4 Registro de informe de devolucién de aval Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Personalmente 0:10 0:15 n® de informes de devolucion
Modalidad 2 Contratos de aval (52)
. Seccién de Proyectos . 0 n >
9.5 Envio de informe de devolucién de aval Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Servicio d.e, Personalmente 0:10 0:15 n° de informes de devolucion
Modalidad 2 Contratos Contratacion de aval (52)
10 TRAMITACION DE PRORROGAS
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
10.1  |Solicitud de informe de conformidad con el servicio prestado Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de [Gerencia Centros Correo electrénico 00:10 00:15 n° de prorogas (52)
Contratos
. Seccién de Proyectos .
10.2 Recepcion de informe de conformidad con el servicio prestado Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Correo |ntern<? ) 0:10 0:15 n° de prorogas (52)
Modalidad 2 Correo electrénico

Contratos
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de documentos de solicitud de prérroga o no para Modalidad 1 Seccidn de Proyectos Word
10.3 Elaboracion . - . p 9 P . Seccién de Seguimiento de |Empresa Informaticos 0:20 0:30 n° de prorogas (52)
enviar a los adjudicatarios Modalidad 2 Excel
Contratos
Modalidad 1 Seccién de Proyectos
10.4 Envio de solicitud de prérroga o no prérroga Modalidad 2 Seccién de Seguimiento de |Empresa Correo electrénico 0:10 00:15 n° de prorogas (52)
Contratos
. . " . Seccién de Proyectos
10.5 Recepcion de.do.cume.nto de solicitud de prorroga fimado por el Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo interno 0:10 00:15 n° de prorogas (52)
adjudicatario Modalidad 2
Contratos
de informes de conformidad y solicitudes de prérrogas |Modalidad 1 Seccidn de Proyectos Servicio de
10.6 Envio . Y p 9 . Seccién de Seguimiento de ) Correo interno 0:10 0:15 n° de prorogas (52)
para elaboraciéon de documento Modalidad 2 contratacion
Contratos
. Seccién de Proyectos .
10.7 Recepcion de prorrogas firmadas por los adjudicatarios Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de servicio de Correo interno 0:10 0:15 n° de prorogas (52)
Modalidad 2 contratacion
Contratos
- . . Seccién de Proyectos
10.8 Elaboracion de'base de datos con duracién e importes de las Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:30 0:45 n° de prorogas (52)
prérrogas Modalidad 2
Contratos
11 ACUERDOS DE MODIFICACIONES DE CONTRATOS Y ADENDAS
solicitud motivada de modificacion del contrato por el  [Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de modificaciones del
11.1 Recepcion - X P . Seccioén de Seguimiento de |Adjudocatario Correo interno 0:10 0:15 ~
adjudicatario Modalidad 2 contrato (4 al afio)
Contratos
g - . Seccién de Proyectos o S
12 Elaboracion de d.o.clumento de modificacién del contrato y oficio de Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informéticos Word 0:30 0:45 n°de modlflcaclones del
remision Modalidad 2 contrato (4 al afio)
Contratos
. Seccién de Proyectos o o
11.4 Envio de documentacion a Asesoria Juridica Modal!dad 1 Seccioén de Seguimiento de |Asesoria Juridica Corre interno 0:05 0:10 n° de modlflcaclones del
Modalidad 2 contrato (4 al afio)
Contratos
de informe de Asesoria Juridica autorizando la Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de modificaciones del
11.5 Recepcion e . Seccidén de Seguimiento de |Asesoria Juridica Correo interno 0:05 0:10 o
modificacién Modalidad 2 contrato (4 al afio)
Contratos
. Seccién de Proyectos o S
11.6 Registro y Envio de toda la documentacién a Intervencién Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de |Intervencion Correo interno 0:05 0:10 n° de modlflcaclones del
Modalidad 2 contrato (4 al afio)
Contratos
. Seccién de Proyectos o o
11.7 Recepcion Envio de documentacion Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo interno 0:05 0:10 n° de modlflcaclones del
Modalidad 2 contrato (4 al afio)
Contratos
. Seccién de Proyectos . o o
11.8 Envio de documentacion al Servicio de Contratacion Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de servicio de Personalmente 0:05 0:10 n° de modlflcaclones del
Modalidad 2 contratacion contrato (4 al afio)

Contratos
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8 SUSPENSIONES DEL SERVICIO
de solicitud motivada del Centro con el conforme del Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de suspensiones del
8.1 Recepcion . . . Seccién de Seguimiento de [Centros UCM Correo interno 0:05 0:10 - P
concesionario Modalidad 2 servicio (2)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
8.2 Estudio de propuesta Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Personalmente 1:00 1:30 n d? §uspen5|ones del
Modalidad 2 Contratos servicio (2)
. Seccién de Proyectos o .
8.3 Recepcién de autorizacion de la Gerente UCM Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de [Gerencioa UCM Informéaticos 0:05 0:10 n d? suspensiones del
Modalidad 2 Contratos servicio (2)
L . . Seccién de Proyectos o .
8.4 Firma/Envio de escnt.o’ informativo de que se procede a la Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Centro .UCM. Correo interno 0:15 0:20 n dg §uspen5|ones del
suspension Modalidad 2 Concesionario servicio (2)
Contratos
. Seccién de Proyectos o .
8.5 Toma de razén de modificaciones Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Informéaticos Genesis 0:15 0:20 n d? §uspen5|ones del
Modalidad 2 servicio (2)
Contratos
. Seccién de Proyectos . o .
8.6 Recepcion de aviso de restablecimiento del servicio Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Correo |ntem9 . 0:15 0:20 n d? §uspen5|ones del
Modalidad 2 Contratos Correo electrénico servicio (2)
L - - . Seccién de Proyectos . .
. de restablecimiento del servicio al Servicio de Modalidad 1 - . Servicio de - n° de suspensiones del
8.7 Aviso - . Seccién de Seguimiento de - Correo electrénico 0:15 0:20 -
Contratacion Modalidad 2 Contratacion servicio (2)
Contratos
9 RESOLUCIONES DE CONTRATOS
DE OFICIO INICIADO POR UCM
. Seccién de Proyectos o .
9.1 Estudio y Comprobacion de datos Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Personalmente 1:00 1:30 n° de resolucioens de
Modalidad 2 contratos (1)
Contratos
. Seccién de Proyectos . o .
9.2 Envio de documentacion al Servicio de Contratos Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Servico d?, Personalmetne 0:10 0:15 n° de resolucioens de
Modalidad 2 Contratos Contratacion contratos (1)
A SOLICITUD DEL INTERESADO
de solicitud del concesionario con la exposicién de Modalidad 1 Seccidn de Proyectos n° de resolucioens de
9.3 Recepcion . P . Seccién de Seguimiento de [Concesionarios Correo Certificado 0:15 0:20
motivos Modalidad 2 Contratos contratos (1)
’ Seccion de Proyectos 5 .
9.4 Estudio/Comprobacién de datos Modal!dad 1 Seccién de Seguimiento de Personalmente 1:00 1:30 n° de resolucioens de
Modalidad 2 Contratos contratos (1)
’ Seccion de Proyectos . 5 .
9.5 Envio de documentacién al Servicio de Contratos Modal!dad : Seccién de Seguimiento de Servico d?, Personalmente 0:10 0:15 n° de resolucioens de
Modalidad 2 Contratacion contratos (1)

Contratos
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