PROCEDIMIENTO:

INGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS:
MAQUINAS VENDING, ESCUELAS DEPORTIVAS Y SERVICIO DE
FOTOCOPIAS

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerente/a de Gestion Econdmico - Financiera

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Seccién de Seguimiento de Proyectos

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Contratacion
Intervencion

Centros UCM

Gerencia

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Centros UCM

Tramitacion de los ingresos por canon de concesiones administrativas de las maquinas vending, escuelas deportivas de tenis y padel

Objeto: y servicio de fotocopias
Modalidad 1: maquinas vending
Modalidades: Modalidad 2 : Escuelas Deportivas: Tenis y Padel

Modaliad 3: Servicio de fotocopias

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: be Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: No Codigo y Denominacion:
Documentacion: Si Especificar:
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacién:
Forma:
iz Dias: Habiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Organo/s de Resolucion: Gerente/a
iz Dias: Hébiles
Plazo de Resolucién:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias: Habiles

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Basica:

Normas de ejecucion Presupuestaria
Texto Refundido de la Ley de Contratos de los Servicios Publicos

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Medio
Sistemas o Aplicaciones Genesis

Informaticas Utilizadas

Otro: correo electronico, ms office

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3 y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITACION DE MAQUINAS VENDING

ALTAS Y BAJAS DE MAQUINAS

TRAMITACION ESCUELAS DEPORTIVAS TENIS Y PADEL

TRAMITACION SERVICIO DE FOTOCOPIAS

DISMINUCION DE CANON

RECLAMACION DE INGRESOS

TRAMITACION DE COMPENSACION DE DEUDA PENDIENTE

ELABORACION DE INFORMES DE DEVOLUCION DE AVALES

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

TRAMIATCION DE PRORRIOGAS

=
o

MODIFICACIONES DE CONTRATOS Y ADENDAS

=
[

SUSPENSIONES DEL SERVICIO

=
N

RESOLUCIONES DEL CONTRATO

OBSERVACIONES
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de

PROCEDIMIENTO . CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 TRAMITACION MAQUINAS
VENDING
1.1 ESTUDIO anual de precios de maquinas Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Excel 1:00 1:30 Una vez al afio
12 PROPUESTA de actualizacion de precios Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Excel 1:00 1:30 Una vez al aiio
1.3 ELABORACION de fichas control actualizadas Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Excel 0:30 1:00 Una vez al aiio
de fichas control actualizadas, para que procedan n° de centros con
14 ENVIO ) » para gue proc . |Modalidad 1 Seccién Proyectos Centros UCM Correo interno 0:15 0:20 cconcesién maquinas
a su firma el Gerente del Centro y el Concesionario :
vending (35)
n° de centros con
15 RECEPCION de fichas firmadas Modalidad 1 Seccién Proyectos Correo interno 0:10 0:15 cconcesién maquinas
vending (35)
n° de centros con
1.6 ELABORACION de base de datos fiscales y econémicos Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos Excel 1:00 2:00 cconcesién maquinas
vending (35)
17 |ALTA DEUDOR Z'e:z‘;"so adjudicatario para hacer factura en Modalidad 1 Seccion Proyectos Informaticos Genesis 0:15 020  [n°de altas 35
0
18 EMISION de factura trimestral de canon Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos Genesis 0:20 0:30 n de facturas
trimestrales 35
i . . . . » . . : n° de facturas
19 REMISION de factura trimestral de canon al adjudicatario Modalidad 1 Seccién Proyectos Correo interno 0:15 0:20 )
trimestrales 35
. " . . . : n° de facturas
1.10 |INCORPORACION de factura a documpento CP Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos Genesis 0:15 0:20 )
trimestrales 35
. ~ N " 0
1.11 |EMISION de memoria que acompana al expediente, firmada Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos Genesis 0:30 0:45 n de facturas
por el Jefe de Servicio y Vicegerente trimestrales 35
- - . » . » - . . . : n° de facturas
1.12 |EMISION Y REGISTRO de indice de salida a Intervencién Modalidad 1 Seccién Proyectos Intervencion Informéticos Genesis 0:15 0:20 trimestrales 35
0
1.13 |CONTROL de ingreso en banco Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos 0:15 0:20 n de facturas
trimestrales 35
. . X . » . . . : n° de facturas
1.14 |GRABACION DE DATOS de ingreso en caso de que haya sido efectuado Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos Genesis 0:15 0:20 trimestrales 35
0
1.15 |TOMA DE RAZON de pagos trimestralmente Modalidad 1 Seccién Proyectos Informéticos 0:15 0:20 n de facturas
trimestrales 35
2 ALTAS Y BAJAS DE
MAQUINAS
] ] - . B .
21 RECEPCION de.flc.has flrmadas por la Gerencia y el Modalidad 1 Seccién Proyectos Correo glectronlco 0:10 015 n lde Ialtas y bajas de
adjudicatario Correo interno maquinas 10
B .
2.2 ELABORACION de escrito de autorizacion Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Word 0:30 0:45 n ,de .altas v bajas de
maquinas 10
B .
2.3 ENVIO al adjudicatario de autorizacion Modalidad 1 Seccién Proyectos Correo interno 0:10 0:15 n ,de .altas v bajas de
maquinas 10
B .
2.4 MODIFICACION de datos en ficha control Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Excel 0:15 0:20 n ,de .altas v bajas de
maquinas 10
. . - . . . n° de altas y bajas de
25 CONTROL de ingresos en banco Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos 0:15 0:20

maquinas 10
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de

PROCEDIMIENTO . CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
5 .
2.6 ELABORACION de escrito de deuda pendiente Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Word 0:30 0:45 nm;;ii';isl)ébalas de
5 .
2.7 ENVIO de escrito de reclamacién de deuda Modalidad 1 Seccién Proyectos Corero electrénico 0:10 0:15 n ,de ‘altas v bajas de
maquinas 10
5 .
2.8 COMPROBACION de ingreso en banco Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos 0:10 0:15 n ,de ‘altas v bajas de
maquinas 10
5 .
2.9 GRABACION DE DATOS en la aplicacién del ingreso Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos Génesis 0:15 0:20 nm;;ii';isl)ébalas de
5 .
2.10 |TOMA DE RAZON de pagos Modalidad 1 Seccién Proyectos Informaticos 0:15 0:20 n ,de ‘altas v bajas de
maquinas 10
TRAMITACION DE
3 ESCUELAS DEPORTIVAS
TENIS Y PADEL
RECABAR , DIGITALIZAR Y |el contrato firmado y la documentacién presentada . - . . ; n° de escuelas
31 ARCHIVAR para la licitacion por el adjudicatario Modalidad 2 Seccion Proyectos Informaticos L:00 L:30 deportivas (1)
) ) P o
3.2 ELABORAR flcha Qe da.tos fiscales y economicos del Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos Excel 1:00 1:30 n® de gscuelas
adjudicatario deportivas (1)
. - B
33 GRABACION DE DATOS Alta deudor ’al nuevo adjudicatario para hacer Modalidad 2 Seccioén Proyectos Informéticos Genesis 0:15 0:20 n® de gscuelas
factura en génesis deportivas (1)
n° de facturas
3.4 EMISION de factura trimestral de canon Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:15 0:20 trimestrales de escuelas
deportivas 1
n° de facturas
35 REMISION de factura trimestral de canon al adjudicatario Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos Genesis 0:10 0:15 trimestrales de escuelas
deportivas 1
n° de facturas
3.6 INCORPORACION de factura a documpento CP Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 trimestrales de escuelas
deportivas 1
de memoria que acompafia al expediente, firmada n° de facturas
3.7 EMISION d ompane p ! Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos 0:30 0:15 trimestrales de escuelas
por el Jefe de Servicio y Vicegerente .
deportivas 1
0
3.8 COPIAS Y DIGITALIZACION |de expediente firmado Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos 0:30 0:45 zessrs\?;:e]!as
) ) " ” ) - ) - n° de escuelas
3.9 AUTORIZAR expediente firmado para salida a Intervencién Modalidad 2 Seccién Proyectos Gerencia Informaticos 0:10 0:15 deportivas 1
A 0
3.10 EMISION REGISTRO Y de indice de salida a Intervencién Modalidad 2 Seccién Proyectos Intervencion Informéaticos Genesis 0:15 0:20 n° de gscuelas
ENVIO deportivas 1
0
3.11 |CONTROL de ingreso en banco Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos 0:15 0:20 n° de gscuelas
deportivas 1
. . S . ) - . n° de escuelas
3.12 GRABACION DE DATOS de ingreso en la aplicacion Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:15 0:20 deportivas 1
n° de pagos trimestrales
3.13 |TOMA DE RAZON de pagos trimestralmente Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos Genesis 0:15 0:20 de las escuelas

deportivas 1
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de

PROCEDIMIENTO . CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
4 TRAMITACION SERVICIO
DE FOTOCOPIAS
RECABAR , DIGITALIZAR Y |el contrato firmado y la documentacién presentada . - . . ; n° de contratos del
41 ARCHIVAR para la licitacién por el adjudicatario Modalidad 3 Seccion Proyectos Informaticos L:00 130 servicio de fotocopias (1)
) ) P o
4.2 ELABORAR flcha Qe da.tos fiscales y economicos del Modalidad 3 Seccién Proyectos Informaticos 1:00 1:30 n d? F:ontratos del.
adjudicatario servicio de fotocopias 1
- - 5
4.3 GRABACION DE DATOS Alta deudor ’al nuevo adjudicatario para hacer Modalidad 3 Seccioén Proyectos Informéticos Genesis 0:15 0:20 n d? F:ontratos del.
factura en génesis servicio de fotocopias 1
n° de facturas
4.4 EMISION de factura trimestral de canon Modalidad 3 Seccioén Proyectos Informéticos Genesis 0:15 0:20 tnmestrglgs de contratgs
del servicio de fotocopias
1
n° de facturas
4.6 REMISION d.e factura trimesral de canon al aQJudwatano Modalidad 3 Seccién Proyectos Informaticos Genesis 0:10 0:15 tr|mestr§|95 de contratgs
firmada por el Jefe de Servicio y Vicegerente del servicio de fotocopias
1
n° de facturas
4.7 INCORPORACION de factura a documpento CP Modalidad 3 Seccioén Proyectos Informéticos Genesis 0:30 0:15 tnmestrglgs de contratgs
del servicio de fotocopias
1
n° de contratos del
4.8 EMISION de memoria que acompafia al expediente Modalidad 3 Seccién Proyectos Informaticos 0:30 0:45 servicio de fotocopias
(cada tres meses) 1
n° de contratos del
4.10 COPIAS Y DIGITALIZACION |de expediente firmado Modalidad 3 Seccién Proyectos Informéaticos 0:10 0:15 servicio de fotocopias
(cada tres meses) 1
n° de contratos del
411 |AUTORIZAR expediente firmado para salida a Intervencién Modalidad 3 Seccién Proyectos Intervenciéon Informaticos 0:15 0:20 servicio de fotocopias
(cada tres meses) 1
n° de contratos del
4.12 EMISION Y REGISTRO de indice de salida a Intervencién Modalidad 3 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:15 0:20 servicio de fotocopias
(cada tres meses) 1
n° de contratos del
414 |CONTROL de ingreso en banco Modalidad 3 Seccién Proyectos Informaticos 0:15 0:20 servicio de fotocopias
(cada tres meses) 1
n° de contratos del
4.15 GRABACION DE DATOS de ingreso en la aplicacion Modalidad 3 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:15 0:20 servicio de fotocopias
(cada tres meses) 1
n° de contratos del
4.16 |TOMA DE RAZON de pagos trimestralmente Modalidad 3 Seccién Proyectos Informaticos 0:10 0:15 servicio de fotocopias

(timestralemente) 1
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de .
PROCEDIMIENTO ; < E : Y Y CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
5 DISMINUCION DE CANON
Modalidad 1 n° de solicitudes de
5.1 RECEPCION de escrito solicitando la disminucién del canon Modalidad 2 Seccidn Proyectos Concesionarios Correo interno 0:05 0:10 IR
Modalidad 3 disminucion de canon 3
. . ” Modalidad 1 o .
5.2 REMISION de escrito de SO.“,C“Ud ala Junta de Contratacion Modalidad 2 Seccioén Proyectos Direccion de Area Personalmente 0:10 0:15 n de. SO“.C,ItUdeS de
para su aprobacion o no Modalidad 3 disminucién de canon 3
. o Modalidad 1 o .
5.3 RECEPCION de escrltq de la Junta de Contratacién informando Modalidad 2 Seccioén Proyectos Direccion de Area Personalmente 0:10 0:15 n de. SO“.C,ItUdeS de
de la decision adoptada Modalidad 3 disminucién de canon 3
. L - . s Modalidad 1 o .
5.4 ENVIO de informacion al adjudicatario de la decision Modalidad 2 Seccioén Proyectos Adjuicatario correo certificado 0:10 0:15 n. de. SO“.C,ItUdeS de
adoptada Modalidad 3 disminucién de canon 3
. Modalidad 1 o .
55  [MODIFICACION de las condiciones en [a base de datos, en caso de . 4aq Secci6n Proyectos Informaticos Excel 0:10 o5 |1 de solicitudes de
aceptacion de lo solicitado Modalidad 3 disminucién de canon 3
6 RECLAMACION DE
INGRESOS
Modalidad 1
6.1 CONTROL de ingresos en banco Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos 0:10 0:15 n° de reclamaciones 4
Modalidad 3
Modalidad 1
6.2 ELABORACION de escrito de deuda pendiente Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Word 0:10 0:15 n° de reclamaciones 4
Modalidad 3
Modalidad 1
6.3 ENVIO de escrito de reclamacién de deuda Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo electrénico 0:10 0:15 n° de reclamaciones 4
Modalidad 3
Modalidad 1
6.4 COMPROBACION de ingreso en banco Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos web banco 0:10 0:15 n° de reclamaciones 4
Modalidad 3
Modalidad 1
6.5 APLICACION de ingreso Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos Genesis 0:10 0:15 n° de reclamaciones 4
Modalidad 3
Modalidad 1
6.6 TOMA DE RAZON de pagos Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 n° de reclamaciones 4
Modalidad 3
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de

PROCEDIMIENTO . CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
TRAMITACION DE
7 COMPENSACIONES DE
DEUDA PENDIENTE
Modalidad 1 n° de tramitaciones de
7.1 RECEPCION solicitud de compensacién deuda pendiente Modalidad 2 Seccién Proyectos Adjudicatario Correo interno 0:10 0:15 .
Modalidad 3 deuda pendiente 4
de existencia de saldo suficiente para poder Modalidad 1 n° de tramitaciones de
7.2 COMPROBACION i L parap Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéticos Genesis 00:30 0:45 -
realizar la compensacion Modalidad 3 deuda pendiente 4
de documento de autorizacién de compensacion Modalidad 1 n° de tramitaciones de
7.3 ELABORACION p Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos 0:10 0:15 .
por la Gerente Modalidad 3 deuda pendiente 4
. ’ Modalidad 1 5 o
7.4 ENVIO de do‘curr‘\gntos‘(copla CP,I|sta<‘:10 de saldoy Modalidad 2 Seccién Proyectos Gerencia Correo interno 0:05 0:10 n° de tram|t§0|ones de
autorizacion a firma de Gerencia Modalidad 3 deuda pendiente 4
< Modalidad 1 o o
75 RECEPCION ¥ de autorizacién y documentacion Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo interno 0:30 0:45 n° de tramltgolones de
ESCANEADO Modalidad 3 deuda pendiente 4
Modalidad 1 n° de tramitaciones de
7.6 ENVIO al servicio de ingresos de Tesoreria Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo interno 0:05 0:10 "
Modalidad 3 deuda pendiente 4
. . Modalidad 1 o o
7.7 RECEPCION de aviso de deuda compensada por el servicio de Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo electrénico 0:10 0:15 n° de tramltgolones de
Ingresos Modalidad 3 deuda pendiente 4
Modalidad 1 n° de tramitaciones de
7.8 TOMA DE RAZON de deuda compensada Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos 0:15 0:20 -
Modalidad 3 deuda pendiente 4
ELABORACION DE
8 INFORMES DE
DEVOLUCION DE AVALES
. . . L Modalidad 1 . oo
81 |RECEPCIONY REGISTRO |48 €scrito de solicitud de informe de devolucion de |- aq 2 Seccién Proyectos Servicio de Personalmente 0:10 015 M deinformes de
aval Modalidad 3 Conttratacion devolucion de aval 1
Modalidad 1 n° de informes de
8.2 COMPROBACION de datos para emitir informe Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéticos 1:00 1:30 -
Modalidad 3 devolucion de aval 1
Modalidad 1 n° de informes de
8.3 ELABORACION de informe de devolucién de aval Modalidad 2 Seccioén Proyectos Informéticos 1:.00 1:30 -
Modalidad 3 devolucion de aval 1
Modalidad 1 n° de informes de
8.4 REGISTRO de informe de devolucién de aval Modalidad 2 Seccién Proyectos 0:10 0:15 -
Modalidad 3 devolucion de aval 1
Modalidad 1 Servicio de n° de informes de
8.5 ENVIO de informe de devolucién de aval Modalidad 2 Seccioén Proyectos P Personalmente 0:10 0:15 -
Modalidad 3 Conttratacion devolucion de aval 1
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de .
PROCEDIMIENTO . q g ; o o CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
9 TRAMITACION DE
PRORROGAS
Modalidad 1
9.1 ELABORACION de documentos de solicitud de prérroga Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Word 0:20 0:30 n° de prorrogas 1
Modalidad 3
Modalidad 1
9.2 ENVIO de solicitud de prérroga o no Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo interno 0:10 00:15 n° de prorrogas 1
Modalidad 3
de documento de solicitud de prérroga fimado por Modalidad 1
9.3 RECEPCION L X p 9 P Modalidad 2 Seccién Proyectos Adjudicatario Correo interno 0:10 00:15 n° de prorrogas 1
el adjudicatario .
Modalidad 3
. ) - Modalidad 1 -
9.4 ENVIO de,mformes de conformlq,ad Y solllcnudes de Modalidad 2 Seccién Proyectos Servicio de Correo electrénico 0:10 0:15 n° de prorrogas 1
prérrogas para elaboracién de prérroga . contratacion
Modalidad 3
Modalidad 1
9.5 RECEPCION de prérrogas firmadas por los adjudicatarios Modalidad 2 Seccién Proyectos Servicio de contratcion [Correo interno 0:10 0:15 n° de prorrogas 1
Modalidad 3
de base de datos con duracién e importes de las Modalidad 1
9.6 ELABORACION r6Iogas P Modalidad 2 Seccién Proyectos Informaticos Excel 0:30 0:45 n° de prorrogas 1
prorrog Modalidad 3
10 MODIFICACIONES DE
CONTRATOS Y ADENDAS
- . e o Modalidad 1 o e
10.1 RECEPCION SOllm.md. motlyada de modificacion del contrato por Modalidad 2 Seccién Proyectos Concesionarios Correo certificado 0:10 0:15 n® de modificaciones del
el adjudicatario . contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.2 ELABORACION de documento de modificacién del contrato Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos 0:30 0:45
. contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.3 ELABORACION de oficio de remisién Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos 0:05 0:10
. contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.4 ENVIO de documentacién a Asesoria Juridica Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo interno 0:05 0:10
. contrato 1
Modalidad 3
. . . . Modalidad 1 o e
10.5 RECEPCION de |r.|f.0rm.e’de Asesoria Juridica autorizando la Modalidad 2 Seccién Proyectos Asesoria Juridica Correo interno 0:05 0:10 n® de modificaciones del
modificacion . contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.6 REGISTRO Y ENVIO de toda la documentacién a Intervencién Modalidad 2 Seccién Proyectos Intervencion Correo interno 0:05 0:10
. contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.7 RECEPCION de documentacion Modalidad 2 Seccién Proyectos Intervencion Correo interno 0:05 0:10
. contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.8 ELABORACION de documento de modificacién de contrato Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos 1:00 1:30
Modalidad 3 contrato 1
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de

PROCEDIMIENTO . CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.9 |AUTORIZACION Firma del adjudicatario y de Gerencia UCM Modalidad 2 Seccién Proyectos Personalmente 0:10 0:15
. contrato 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de modificaciones del
10.10 |ENVIO de un original de la modificacién al adjudicatario Modalidad 2 Seccién Proyectos Correo certificado 0:10 0:15
. contrato 1
Modalidad 3
11 SUSPENSIONES DEL
SERVICIO
- . Modalidad 1 o .
111 |RECEPCION de solicitud motivada del Centro con el conforme. |10 4o o Secci6n Proyectos Centros UCM Correo interno 0:05 0:10 |17 de suspensiones del
del concesionario . servicio 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de suspensiones del
11.2 ESTUDIO de propuesta Modalidad 2 Seccién Proyectos Personalmenet 1:00 1:30 - p
. servicio 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de suspensiones del
11.3 ELABORACION de autorizacion de la Gerente UCM Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos 0:05 0:10 - p
. servicio 1
Modalidad 3
L . Modalidad 1 o .
114 |FIRMA Y ENVIO de escrito informativo de que se procede a la Modalidad 2 Secci6n Proyectos Centros UCM correo Interno 0:15 020 |17 de suspensiones del
suspension - Concesionario servicio 1
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de suspensiones del
11.5 TOMA DE RAZON de modificaciones Modalidad 2 Seccién Proyectos Informéaticos Genesis 0:15 0:20 - p
. servicio 1
Modalidad 3
Modalidad 1 Correo inerno n° de suspensiones del
11.6 RECEPCION de aviso de restablecimiento del servicio Modalidad 2 Seccién Proyectos - 0:15 0:20 - p
. Correo electrénico servicio 1
Modalidad 3
- . . Modalidad 1 . o .
11.7  [AVISO de restablecimiento del servicio al Servicio de Modalidad 2 Seccién Proyectos Servicio de Correo electrénico 0:15 0:20 n° de suspensiones del
Contratacion . Contratacion servicio 1
Modalidad 3
12 RESOLUCIONES DE
CONTRATOS
DE OFICIO INICIADO POR UCM
Modalidad 1 )
ESTUDIO Y . . . . n° de resolucioens de
121 COMPROBACION de datos Modal!dad 2 Seccién Proyectos Personalmente 1:00 1:30 contratos 0
Modalidad 3
Modalidad 1 Servicio de n° de resolucioens de
12.2  |ENVIO de documentacion al Servicio de Contratos Modalidad 2 Seccién Proyectos - Personalmente 0:10 0:15
. Contratacion contratos 0
Modalidad 3
A SOLICITUD DEL INTERESADO
de solicitud del concesionario con la exposicién de Modalidad 1 n° de resolucioens de
12.3 |RECEPCION . p Modalidad 2 Seccién Proyectos Concesionarios correo certificado 0:15 0:20
motivos Modalidad 3 contratos 0
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NGRESOS POR CANON DE CONCESIONES ADMINISTRATIVAS UCM : Maquinas vending, Escuelas Deportivas Tenis y Padel y servicio de

PROCEDIMIENTO . CODIGO:
Fotocpias
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Modalidad 1 )
ESTUDIO Y . - . . n° de resolucioens de
124 COMPROBACION de datos Modal!dad 2 Seccién Proyectos Personalmente 1:00 1:30 contratos 0
Modalidad 3
Modalidad 1 n° de resolucioens de
12,5 |ENVIO de documentacién al Servicio de Contratos Modalidad 2 Seccién Proyectos Personalmente 0:10 0:15
Modalidad 3 contratos 0
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