PROCEDIMIENTO:

TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS:

AGENCIA DE VIAJES

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:

Seccién de proyectos

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Contrtacion
Intervencion
Centros UCM

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Adjudicatario

Destinatarios (N):

Centros UCM

Objeto:

Tramitacion del alquiler de espacio a la agencia de viajes

Modalidades:

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:
Formularios: No Cadigo y Denominacion:
Documentacioén: Si Especificar: Pliego Técnico
Lugar y Forma de Presentacion: Lugar:

Forma:

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

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Basica:

Normas de ejecucién Presupuestaria
Texto Refundido de la Ley de Contratacion con los Servicios Publicos

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Firma en Papel

Nivel Actual Automatizacion

Medio

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Génesis
Otro: correo electrénico, ms office

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

INICIO DE TRAMITACION

COMISION ASESORA PARA VALORACION DE DOCUMENTACION

SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

FACTURACION SOBRE BENEFICIOS

ATENCION QUEJAS E INCIDENCIAS

RECLAMACION DE INGRESOS

TRAMITACION DE COMPENSACIONES DE DEUDA PENDIENTE

ELABORACION DE INFORMES DE DEVOLUCION DE AVALES

O|lo|N|[oO|O|~|WIN

TRAMITACION DE PRORROGAS

=
o

ACUERDOS DE MODIFICACIONES DE CONTRATOS Y ADENDAS

[
[N

SUSPENSIONES DEL SERVICIO

=
N

RESOLUCION DEL CONTRATO

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciénles) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 INICIO DE TRAMITACION
setor de Ne de contratos de
1.1 |REVISION DOCUMENTAL |de Pliego Técnico (PPT) anterior Seccién de Proyectos Informéticos gx edientes 0:30 0:45:00 alquiler a la agencia de
P viajes 1
Ne de contratos de
1.2 |SIMULACION DE COSTES |Segun duracién de contrato, y ajustes econémicos Seccién de Proyectos Informéaticos Genesis 0:30 0:45:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
Recogida de informacién y sugerencias para la correo N° de contratos de
1.3 |RECABAR redaccién del Pliego Tecnico , a lo largo de la duracién Seccién de Proyectos electrénico/correo 3:00 4:00:00 alquiler a la agencia de
del contrato para estudio de incorporacion al nuevo PPT interno viajes 1
Ne de contratos de
1.4 |ESTUDIO DE PROPUESTAS |viables para su incorporacion al PPT Seccién de Proyectos Personalmente 2:00 3:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
Ne de contratos de
1.5 |PREPARACION de borrador de nuevo PPT Seccién de Proyectos Informéticos Word 0:30 0:45:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
COMISION ASESORA
2 PARA VALORACION
OBJETIVA DE LA
DOCUMENTACION
D e e e e et - e conasc
2.1 |RECEPCION p ony P Seccién de Proyectos Servicio de Contratacion correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
con todos los datos necesarios para la convocatoria y viaies 1
reunion !
Ne de contratos de
2.2 |LOCALIZACION de datos de los miembros de la Comisién Asesora Seccién de Proyectos Informéaticos 0:15 0:20:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
Correo Ne de contratos de
2.3 |CONVOCATORIA de fecha de reunién de la Comisiéon Asesora Seccién de Proyectos Informéaticos electronico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
Ne de contratos de
2.4 |RESERVA de sala y soporte informatico para la reunién Seccién de Proyectos Conserjeria telefénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
Ne de contratos de
25 |ELABORACION de la convocatoria Seccién de Proyectos Informéaticos Word 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
Miembros de la C.Asesora N° de contratos de
2.6 |ENViIO de la convocatoria Seccién de Proyectos - . " correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
y Servicio de Contratacion L
viajes 1
. ) : ) N° de contratos de
2.7 |RECEPCION de mofilfl;gmones 'en la convocatoria (cambio de fecha Seccion de Proyectos M|emprgs dela C.Aseslo,ra correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
0 sustitucién de miembros) y Servicio de Contratacién viajes 1
i . . . Ne de contratos de
2.8 |COMUNICACION de fecha de la reunlon'o'sustltuuon de ,l?s miembros de Seccién de Proyectos M|emprgs dela C.Aseslo,ra correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
la C.Asesora y al Servicio de Contratacion y Servicio de Contratacién viajes
de documentacién Técnica para estudio de la Comision N° de contratos de
29 |RECEPCION N P Seccion de Proyectos personalmente 0:05 0:10:00 alquiler a la agencia de
Asesora (registro de entrada) L
viajes 1
de documentos de apoyo en la reunién (cuadro de Word N° de contratos de
2.10 |ELABORACION . POy Seccion de Proyectos Informéaticos 1:00 2:00:00 alquiler a la agencia de
puntuaciones y esquema para desarrollo de acta) Excel viajes 1
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciénles) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
a reunién Comision Asesora y toma de datos para N° de contratos de
2.11 |ASISTENCIA " y p Seccioén de Proyectos Informéaticos 2:00 3:00:00 alquiler a la agencia de
elaboracion de acta L
viajes 1
De aclaraciones a la documentacion presentada por las N° de contratos de
2.12 |SOLICITUD empresas P P Seccién de Proyectos correo electrénico 0:15 0:20:00 alquiler a la agencia de
P viajes 1
Ne de contratos de
2.13 |RECEPCION de respuesta a la solicitud de aclaraciones Seccién de Proyectos correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
a los miembros de la asesora de las respuestas a las N° de contratos de
2.14 |COMUNICACION . - P Seccion de Proyectos correo electrénico 0:15 0:30:00 alquiler a la agencia de
aclaraciones solicitadas L
viajes 1
N° de contratos de
2.15 |ELABORACION de borrador de acta Seccion de Proyectos Informéaticos Word 0:30 0:45:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
de borrador de acta a los miembros de la Comision N° de contratos de
2.16 |ENVIO Asesora Seccién de Proyectos correo electrénico 0:15 0:20:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
e . . s Ne de contratos de
2.17 |RECEPCION Borrador de a°‘? con las modlflcacpp/es gue estimen Seccion de Proyectos Miembros de la Comision correo electrénico 0:05 0:10:00 alquiler a la agencia de
oportunas los miembros de la Comisién Asesora. Asesora viajes 1
Ne de contratos de
2.18 |CORRECCION de borrador de acta y comprobacién de datos correctos Seccién de Proyectos informéaticos 0:30 0:45:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
ara firma de acta de los miembros de la Comisién N° de contratos de
2.19 |ENVIO DE AVISO isesora Seccién de Proyectos correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
oficio de remisién de documentacion técnica y acta del N° de contratos de
2.20 |ENVIO - X . y Seccion de Proyectos Servicio de Contratacion personalmente 0:30 0:45:00 alquiler a la agencia de
procedimiento (registro de salida) L
viajes 1
de comunicacion de adjudicacion enviada por el N° de contratos de
2.21 |RECEPCION .- .,J P Seccion de Proyectos Servicio de Contratacion correo electrénico 0:05 0:10:00 alquiler a la agencia de
Servicio de Contratacion L
viajes 1
Ne de contratos de
2.22 |COMUNICACION a los Centros de la nueva adjudicacién Seccién de Proyectos Centros UCM correo electrénico 0:10 0:15:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
3 SEGUIMIENTO DEL
CONTRATO
N ” Ne de contratos de
3.1 RECABAR , DIGITALIZAR Y |el c.o.mre}t’o firmado y.Ia FIocunjenlamon presentada para Seccioén de Proyectos Informaticos 0:15 0:20 alquiler a la agencia de
ARCHIVAR la licitacién por el adjudicatario L
viajes 1
Ne de contratos de
3.2 |ELABORAR ficha de datos fiscales y econémicos del adjudicatario Seccién de Proyectos Informéaticos 0:30 0:45 alquiler a la agencia de
viajes 1
Ne de contratos de
3.3 |ALTA DEUDOR al nuevo adjudicatario para hacer factura en génesis Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 alquiler a la agencia de
viajes 1
de informacion de adjudicacion a las Gerencias de los N° de contratos de
34 |ENVIO Centros ) Seccién de Proyectos Centros UCM Informéaticos 0:10 0:15 alquiler a la agencia de
viajes 1
o
35 |EMISION de factura trimestral de canon Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:15 0:20 n .de facturas
(trimestral)1
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre 'y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
3.6 |REMISION de factura trimestral de canon al adjudicatario Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
3.7 |INCORPORACION de factura a documento CP (contraido presupuestario) Seccion de Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
) . o . ” i gestor de X X .
3.8 |EMISION de memoria que acompafia al expediente Seccién de Proyectos Informéticos expedientes 0:15 0:20 n° de facturas (trimestral)
3.9 |Envio A firma de Jefe de Servicio y Vicegerente Seccién de Proyectos Personalmente 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
3.10 |COPIAS Y DIGITALIZACION [de expediente firmado Seccién de Proyectos Informéticos 0:30 0:45 n° de facturas (trimestral)
3.12 |EMISION Y REGISTRO de indice de salida a Intervencién Seccién de Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
3.13 |ENVIO Y REGISTRO de entrada en Intervencion Seccién de Proyectos Intervencion Correo interno 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
3.14 |CONTROL de ingreso en banco Seccién de Proyectos Informéaticos web banco 0:15 0:20 n° de facturas (trimestral)
3.15 |GRABACION DE DATOS Aplicacion de ingreso Seccién de Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
3.16 |TOMA DE RAZON de pagos trimestralmente Seccion de Proyectos Informaticos Genesis 0:10 0:15 n° de facturas (trimestral)
Ne de contratos de
3.17 |ELABORACION de cuadro general de vigencia de contratos Seccién de Proyectos Informéaticos Escel 0:45 1:00 alquiler a la agencia de
viajes 1
2 FACTURACION SOBRE
BENEFICIOS
4.1 |SOLICITUD de‘llst‘ados 'anuales de facturacion ala empresa Seccion de Proyectos Correo electrénico 0:10 0:15 n° de listasdos (anual )
adjudicataria
4.2 |RECEPCION de‘llsl‘ados 'anuales de facturacion de la empresa Seccion de Proyectos Correo electrénico 0:10 0:15 n° de listasdos (anual )
adjudicataria
o
43 |CALCULO de importes de canon variable para facturacion Seccién de Proyectos Infométicos 0:30 0:45 N° de facturas con el
nuevo canon (anual) 1
o
4.4 |EMISION de factura anual de canon Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
45 |REMISION de factura anual de canon al adjudicatario Seccién de Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.6 |INCORPORACION de factura a documpento CP Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.7 |EMISION de memoria que acompafia al expediente Seccion de Proyectos Informéaticos Gestor de 0:15 0:20 N° de facturas con el
expedientes nuevo canon (anual)
o
4.8 |ENVIO A la firma del Jefe de Servicio y Vicegerente Seccién de Proyectos Correo interno 0:05 0:10 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.9 |COPIAS Y DIGITALIZACION |de expediente firmado Seccion de Proyectos Informéticos 0:15 0:20 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre 'y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
o
410 |AUTORIZAR expediente firmado para salida a Intervencién Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.11 |EMISION Y REGISTRO de indice de salida a Intervencion Seccién de Proyectos Intervencion Informéticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.12 |ENVIO Y REGISTRO de entrada en Intervencion Seccién de Proyectos Correo interno 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.13 |COMPROBACION de ingreso en banco Seccion de Proyectos Informéaticos Internet 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.14 |GRABACION DE DATOS Aplicacién de ingreso Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
o
4.15 |TOMA DE RAZON de pagos anual Seccién de Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 N° de facturas con el
nuevo canon (anual)
5 ATENCION DE QUEJAS E
INCIDENCIAS
- 5 ’
5.1 |RECEPCION DE QUEJAS |de los Centros en el desarrollo del contrato Seccién de Proyectos Centros UCM Correo electrénico 0:10 0:15 n ‘,je qugjas €
Telefono incidencias 4
N .
5.2 |ESTUDIO de incidencia Seccién de Proyectos Empresay centro personalmente 00:30 0:45 n Qe qugjas €
incidencias 4
. - - B .
53 |SOLUCION Se tpman las medidas necesarias para solucionar de la Seccién de Proyectos Empresa correo electrénico 0:15 0:20 n Qe quejas e
queja incidencias 4
. N .
54 |COMUNICACION al centro de las medidas adoptadas para la Seccion de Proyectos Centros UCM correo electrénico 0:10 0:15 n Fle qugjas €
subsanacion incidencias 4
6 RECLAMACION DE
INGRESOS
o !
6.1 |CONTROL de ingresos en banco Seccion de Proyectos Informaticos 0:10 0:15 N de reclamaciones de
ingresos 3
o -
6.2 |ELABORACION de escrito de deuda pendiente Seccién de Proyectos Inforaticos Word 0:20 0:30 ir:l]g;:leesgescgamamones de
o !
6.3 |ENVIO de escrito de reclamacién de deuda Seccion de Proyectos Correo elctrénico 0:10 0:15 ir:l]g;:leesgescgamauones de
o -
6.4 |COMPROBACION de ingreso en banco Seccién de Proyectos Informéticos 0:10 0:15 ir:l]g::l;;zcgamauones de
o !
6.5 |GRABACION DE DATOS Aplicaciéon de ingreso Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 ir:l]g::l;;zcgamamones de
o .
6.6 |TOMA DE RAZON de pagos Seccion de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 ir;l]g::l:S:esclsamamones de
TRAMITACION DE
7 COMPENSACIONES DE
DEUDA PENDIENTE
n° de tramitaciones de
7.1 |RECEPCION solicitud de compensacion deuda pendiente Seccién de Proyectos Adjudicatario Correo interno 0:10 0:15 compensacion de deuda
3
de existencia de saldo suficiente para poder realizar la n° de tramitaciones de
7.2 |COMPROBACION " para p: Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:30 0:45 compensacioén de deuda
compensacion 3
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre 'y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
n° de tramitaciones de
7.3 |ELABORACION de documento de autorizacién de compensacion Seccién de Proyectos Informéticos Word 0:30 0:45 compensacioén de deuda
3
) ) n° de tramitaciones de
7.4 |ENVIO de dqcum,entos' (copia CP,IlstaQo desaldoy Seccion de Proyectos Gerencia Correo interno 0:05 0:10 compensacion de deuda
autorizacion a firma de Gerencia 3
" —
RECEPCION Y ey 3 3 ) ) n° de tramnamones de
7.5 de autorizacién y documentacién Seccién de Proyectos Gerencia Correo interno 0:15 0:20 compensacioén de deuda
ESCANEADO 3
n° de tramitaciones de
7.6 |ENVIO al servicio de ingresos de Tesoreria Seccién de Proyectos Servicio de Tesoreria Correo interno 0:05 0:10 compensacion de deuda
3
de aviso de deuda compensada por el servicio de n° de tramitaciones de
7.7 |RECEPCION Ingresos P p Seccién de Proyectos Correo electrénico 0:05 0:10 compensacion de deuda
3
n° de tramitaciones de
7.8 |TOMA DE RAZON de deuda compensada Seccién de Proyectos Informéaticos Genesis 0:10 0:15 compensacion de deuda
3
ELABORACION DE
8 INFORMES DE
DEVOLUCION DE AVALES
8.1 |RECEPCION Y REGISTRO |[de escrito de solicitud de informe de devolucién de aval Seccién de Proyectos Servicio de Contratacion Personalmente 0:10 0:15 n° de informes 1
8.2 |COMPROBACION de datos para emitir informe Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:30 0:45 n° de informes 1
8.3 |ELABORACION de informe de devolucién de aval Seccién de Proyectos Informéticos Word 1:00 1:30 n° de informes 1
8.4 |REGISTRO de informe de devolucién de aval Seccién de Proyectos Informéticos 0:10 0:15 n° de informes 1
85 |ENVIO de informe de devolucién de aval Seccién de Proyectos Servicio de Contratacion Personalmente 0:05 0:10 n° de informes 1
TRAMITACION DE
9 PRORROGAS (S|
PROCEDE)
9.1 |CONSULTA a la empresa si quiere renovar el contrato Seccién de Proyectos Correo interno 0:15 0:20 n° de prorrogas 1
9.2 |ELABORACION de dqcu'mentt‘) de solicitud de prérroga o no para enviar Seccién de Proyectos Informéticos Word 0:15 0:20 n° de prorrogas 1
al adjudicatario
9.3 |ENvVIO de solicitud de prérroga o no Seccién de Proyectos Correo interno 0:05 0:10 n° de prorrogas 1
9.4 |RECEPCION de‘do‘cume'nto de solicitud de prérroga firmado por el Seccién de Proyectos Correo interno 0:05 0:10 n° de prorrogas 1
adjudicatario
9.5 |ENvVIO de la solicitud de prorroga al Servicio ,de Contratacion Servicio de Contratcién Personalmente 0:05 0:10 n° de prorrogas 1
para que elabore el documento de prérroga
9.6 |RECEPCION de prérroga firmada por los adjudicatarios y la Gerencia Seccién de Proyectos Servicio de Contratcién Correo electrénico 0:05 0:10 n° de prorrogas 1
9.7 |ELABORACION s?é?i)sgzse datos con duracion € importes de las Seccién de Proyectos Informéticos Excel 0:15 0:20 n° de prorrogas 1
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre 'y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
ACUERDOS DE
10 MODIFICACIONES DE
CONTRATO Y ADENDAS
10.1 |RECEPCION SOI.ICK.Ud mqnvada de modificacién del contrato por el Seccién de Proyectos Adjudicatario Correo interno 0:05 0:10 n° de modificaciones de
adjudicatario contratos y adendas 1
102 |ELABORACION de c!o.c’umemc) de modificacion del contrato con oficio de Seccién de Proyectos Informaticos Word 0:30 0:45 n° de modificaciones de
remisién contratos y adendas 1
N o
10.4 |ENVIO de documentacién a Asesoria Juridica Seccién de Proyectos Asesoria Juridica Correo interno 0:05 0:10 n° de modificaciones de
contratos y adendas 1
10.5 |RECEPCION de |n.f.0rmgl de Asesoria Juridica autorizando la Seccién de Proyectos Asesoria Juridica Correo interno 0:05 0:10 n° de modificaciones de
modificacion contratos y adendas 1
N o
10.6 |REGISTRO Y ENVIO de toda la documentacién a Intervencién Seccién de Proyectos Intervencion Correo interno 0:10 0:15 n° de modificaciones de
contratos y adendas 1
N o
10.7 |RECEPCION de documentacién Seccién de Proyectos Intervencion Correo interno 0:05 0:10 n° de modificaciones de
contratos y adendas 1
N .
10.8 |ELABORACION de documento de modificacién de contrato definitivo Seccién de Proyectos Informéticos Word 0:30 0:45 n° de modificaciones de
contratos y adendas 1
N _—
109 |FIRMA del adjudicatario y Gerente UCM Seccion de Proyectos Adjudicatario personalmente 0:10 0:15 n° de modificaciones de
correo interno contratos y adendas 1
N o
10.11 |[ENVIO de un original de la modificacién al adjudicatario Seccién de Proyectos Adjudicatario Correo certificado 0:05 0:10 n° de modificaciones de
contratos y adendas 1
1 SUSPENSIONES DEL
SERVICIO
- ] N :
11.1 |RECEPCION de SOIIC.HUd mouvada del Centro con el conforme del Seccién de Proyectos Centros UCM Correo interno 0:05 0:10 n d? §u5pen5|0nes del
concesionario servicio 0
N :
11.2 |ESTUDIO de propuesta Seccién de Proyectos Personalmente 0:30 0:45 ze:l?cfszpensmnes del
N !
11.3 |ELABORACION de autorizacién de Gerente UCM Seccién de Proyectos Informéticos 0:10 0:15 ze:l?ds:;zpensmnes del
o ; N :
114 |FIRMA Y ENViO de escm.o’ informativo de que se procede a la Seccién de Proyectos Cemros. UCM Correo interno 0:30 0:45 n dg §u5pen5|ones del
suspension Concesionario servicio 0
N !
11.5 |TOMA DE RAZON de modificaciones Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:10 0:15 ze:l?ds;;zpensmnes del
; N :
11.6 |RECEPCION de aviso de restablecimiento del servicio Seccién de Proyectos Correo mlernQ . 0:05 0:10 n d? §u5pen5|0nes del
Correo electronico servicio 0
11.7 |COMUNICACION de reslabl.e’mmlento del servicio al Servicio de Seccioén de Proyectos Servicio de Contratacién Correo electrénico 0:10 0:15 n d? §u5pen5|0nes del
Contratacion servicio 0
12 RESOLUCIONES DE
CONTRATOS
De oficio iniciado por UCM
- 0 i
12.1 |INSTRUCCION conocimiento y comprobacion de datos Seccién de Proyectos Personalmente 0:30 0:45 zogﬁar;sglumones de
documento con exposicién de motivos que tiene UCM n° de resoluciones de
12.2 |ELABORACION para resolver el contrato con inclusién de plazos para Seccion de Proyectos Informéaticos Word 0:30 0:45 contrato 0
subsanacion o aportacién de documentos
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PROCEDIMIENTO

TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: AGENCIA DE VIAJES |CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO | MAXIMO (Nombre 'y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
12.3 |ENVIO de documentaci6n al Servicio de Contratos Seccién de Proyectos Servicio de Contratacién Personalmente 0:05 0:10 zzs‘fétisgluciones de
A solicitud del interesado gzs‘fartisgluciones de
12.4 |RECEPCION de splicilud del concesionario con la exposicion de Seccién de Proyectos Concesionarios correo certificado 0:05 0:10 n° de resoluciones de
motivos contrato 0
12.5 |INSTRUCCION conocimiento y comprobacién de datos Seccién de Proyectos Informéticos Genesis 0:30 0:45 gzs‘fartisgluciones de
12.6 |ENVIO de documentacioén al Servicio de Contratos Seccién de Proyectos Servicio de Contratacién Personalmente 0:05 0:10 gzs‘e:;gsgluciones de
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