PROCEDIMIENTO:

TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS:
ANTENAS DE TELEFONIA

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerente/a de Gestion Econémico - Financiera

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Seccién de Seguimiento de contratos
Seccion de Proyectos

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Direccién de Obras y Mantenimiento
Intervencion

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Empresas

Destinatarios (N):

Tramitacion de los ingresos por alquiler de espacios para antenas de telefonia

Objeto:

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

A peticién del Interesado

Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro: Empresas de telefonia
Formularios: No Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Si Especificar: Memoria de necesidades
., Lugar: L, .
Lugar y Forma de Presentacion: Seccién de Seguimiento de Contratos
Forma: Correo (Postal o Electrénico)
‘e Dias: Hébiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Gerente/a
Organo/s de Resolucion:
iz Dias: Habiles
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias: Habiles

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Basica:

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

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Correo Electrénico

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Medio
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informaticas Utilizadas

Otro: Correo electrénico, 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

AUTORIZACIONES DE ANTENAS DE TELEFONIA

ATENCION SOLICITUDES DE ACCESO A LOS CENTROS

RENOVACIONES DE AUTORIZACIONES DE ANTENAS YA INSTALADAS

RECLAMACION DE INGRESOS

SUSPENSIONES DE SERVICIO

OO B|lW[IN|F-

RESOLUCIONES DEL CONTRATO

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: ANTENAS DE TELEFONIA | CODIGO: |
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)
AUTORIZACIONES DE
ANTENAS DE TELEFONIA
1 (6 ANTENAS EN
DIFERENTES EDIFICIOS
Ucm)
I - Personalmente P :
1.1 |RECEPCION de solicitud de instalacién de nuevas antenas Seccion de Seguimiento de Empresa Correo 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Contratos - antenas (6)
electrénico
. L o s .
12 |esTubio de propuesta Secci6n de Seguimiento de Personalmente 1:00 2:00 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
- . o .
1.3 |ELABORACION de memoria de necesidades Seccion de Seguimiento de Informéticos Word 0:30 0:45 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
: de propuesta a la Direccién de obras para que emitan Seccién de Seguimiento de |Direccién de Obras y Correo X X n° de instalaciones de
14 ENVIO . - P - - 0:05 0:10
estudio de viabilidad técnica Contratos Mantenimiento electrénico antenas (6)
15 |RECEPCION de estudio de viabilidad Seccién de Seguimiento de Correo _elctronlco 0:05 010 n° de instalaciones de
Contratos Correo interno antenas (6)
- L o s .
1.6 |ELABORACION de borrador de autorizacién Seccion de Seguimiento de Informaticos Word 0:30 0:45 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
17 |envio de dgcumentacmn a Intervencion para fiscalizacion Seccién de Seguimiento de Intervencion Correo interno 0:05 010 n° de instalaciones de
previa Contratos antenas (6)
- L o -
1.8 |RECEPCION de documentacion fiscalizada Seccion de Seguimiento de Intervencioén Correo interno 0:05 0:10 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
. de autorizacién a la empresa para su firmay a la Seccién de Seguimiento de |Empresa Correo . . ne° de instalaciones de
1.9 ENVIO . . - 0:10 0:15
Gerencia Contratos Gerencia electrénico antenas (6)
110 |RECEPCION de Ia-autgtlzauon flrmada.por la Empresay la Seccién de Seguimiento de Gerencia Coreo interno 010 015 n° de instalaciones de
autorizacion de la Gerencia UCM Contratos antenas (6)
Correo
111 |ENVIO de un original a la empresa y aviso al Centro de inicio de Secci6én de Seguimiento de Empresa certificado 015 0:20 n° de instalaciones de
actividades Contratos correo antenas (6)
electrénico
. L o s .
1.13 |COMUNICACION de aviso a la empresa de inicio de actividades Seccion de Seguimiento de Empresa Correg . 0:05 0:10 n° de instalaciones de
Contratos electrénico antenas (6)
. . o .
1.14 |ELABORACION de base de datos fiscales y econémicos Seccion de Seguimiento de Informaticos Excel 0:20 0:30 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
- L o .
1.15 |GRABACION DE DATOS Alta del deudor Seccion de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:15 0:20 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
116 |EMISION de factur_a con la pgr_llodludad que indica la autorizacién Seccién de Seguimiento de Informéticos Genesis 015 0:20 n d_e facturas emitidas 6
con escrito de remisién Contratos al trimestre
- L B .
1.17 |REMISION de factura a la empresa que solicité el alquiler Seccién de Seguimiento de Empresa C°’T‘°ﬁ° 0:10 0:15 n d.e facturas emitidas 6
Contratos certificado al trimestre
. . N ™
1.18 |INCORPORACION de factura a documento CP Seccion de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:10 0:15 n d.e facturas emitidas 6
Contratos al trimestre
- - N ) - . N .
119 |emision de memoria qqe acqmpana al expediente firmado por el Seccién de Seguimiento de Informéticos Gestor de 015 0:20 n dfz facturas emitidas 6
Jefe de Servicio y Vicegerente Contratos expedientes al trimestre
- L o .
1.20 |COPIAS Y DIGITALIZACION |de expediente firmado Seccién de Seguimiento de Infomaticos 0:30 0:45 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
- . oo -
1.21 |AUTORIZAR expediente firmado para salida a Intervencién Seccién de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:05 0:10 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: ANTENAS DE TELEFONIA | CODIGO: |
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciénl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
- L o -
1.22 |EMISION Y REGISTRO de indice de salida a Intervencion Seccion de Seguimiento de Informéticos Genesis 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
- L o .
1.23 |ENVIO Y REGISTRO de entrada en Intervencién Seccion de Seguimiento de Personalmente 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
. L o .
1.24 |COMPROBACION de ingreso en cuenta bancaria Seccién de Seguimiento de Informaticos Banco 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
125 |GRABACION DE DATOS de |ngresg'una vez fiscalizado el expediente por Seccién de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Intervencion Contratos antenas (6)
- L o -
126 |envio de factura escaneada Secci6n de Seguimiento de Correo/ ) 0:10 015 n° de instalaciones de
Contratos electtrénico antenas (6)
- L o s .
1.27 |GRABACION DE DATOS  |Toma de razén de ingresos Seccion de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
W L o -
1.28 |CONSULTA de IPC anual (INE) Seccién de Seguimiento de Informaticos pagina web 0:10 0:15 n° de instalaciones de
Contratos antenas (6)
N o . L o .
129 |GRABACION DE DATOS Apllcaglon de IPC anual a las facturas de afios Seccién de Seguimiento de Informaticos Genesis 010 015 n° de instalaciones de
posteriores Contratos antenas (6)
ATENCION A SOLICITUDES
2 DE ACCESO A LOS
CENTROS
de solicitudes de acceso de la empresa para reparacion Seccién de Seguimiento de correo N° de solicitudes de
21 |RECEPCION tuces presa para rep 9 Centros UCM electrénico 0:10 0:15
o0 actualizacion de la antena Contratos Telefonico acceso de los centros 6
al centro UCM implicado y remisién de solicitud de Seccién de Seguimiento de [Empresa Correo Ne° de solicitudes de
22 |COMUNICACION o M plcadoy 9 P electronico 0:10 0:15
autorizacion Contratos Centros UCM Telefénico acceso de los centros 6
23 |comunicacion ala Direccion de Obras para supervisar la instalacion Secci6n de Seguimiento de D|recmane Obras 'y Correg ) 0:10 015 N° de solicitudes de
de la antena Contratos Mantenimiento electrénico acceso de los centros 6
RENOVACION DE
3 AUTORIZACIONES DE
ANTENAS YA INSTALADAS
. N s ” L n° de renovaciones de
31 |envio de a\{lgo de fin de autorizacién a la empresa con las Secci6n de Seguimiento de Correo ) 015 0:20 autorizacion de antenas
condiciones propuestas Contratos electronico -
ya instaladas 6
de escrito de aceptacion de condiciones o nueva Seccién de Seguimiento de n° de renovaciones de
3.2 |RECEPCION o 9 Concesionarios Correo interno 0:10 0:15 autorizacion de antenas
propuesta por parte de la empresa Contratos )
ya instaladas 6
Seccién de Seguimiento de n° de renovaciones de
3.3 |ESTUDIO de propuesta Contratos 9 Personalmente 1:00 1:30 autorizacién de antenas
ya instaladas 6
- " > . n° de renovaciones de
3.4 |NEGOCIACION de cqn.dlmones y elaboracion de acuerdo de las Seccion de Seguimiento de Direccion Area Personalmente 1:00 1:30 autorizacion de antenas
condiciones pactadas Contratos X
ya instaladas 6
Seccién de Seguimiento de Correo n° de renovaciones de
35 |ENVIO de acuerdos adoptados UCM al adjudicatario Contratos 9 Adjudicatario certificado 0:30 0:45 autorizacién de antenas
ya instaladas 6
Seccién de Seguimiento de Correo n° de renovaciones de
3.6 |RECEPCION de aceptacion de condiciones Contratos 9 electrénico 0:10 0:15 autorizacion de antenas
Correo ordinario ya instaladas 6
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: ANTENAS DE TELEFONIA | CODIGO: |
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)
Seccién de Seguimiento de n° de renovaciones de
3.7 |ELABORACION de memoria de necesidades Contratos 9 Informéticos Word 0:30 0:45 autorizacion de antenas
ya instaladas 6
Seccién de Seguimiento de n° de renovaciones de
3.8 |ELABORACION de borrador de autorizacién Contratos 9 Informéticos 0:30 0:45 autorizacion de antenas
ya instaladas 6
de documentaci6n a Intervencion para fiscalizacion Seccién de Seguimiento de n° de renovaciones de
3.9 |ENVIO/RECEPCION revia P Contratos 9 Intervencion Correo interno 0:10 0:15 autorizacion de antenas
P ya instaladas 6
de autorizacion a la empresa para su firmay a la Seccién de Seguimiento de Correo n° de renovaciones de
3.10 |ENVIO R pre P y 9 Empresa - 0:10 0:15 autorizacion de antenas
autorizacion de la Gerencia Contratos eelctrénico X
ya instaladas 6
o y - - n° de renovaciones de
311 |RECEPCION De Iavaut.o’nzacmn de la empresa ya firmada y de Seccién de Seguimiento de Gerencia CORREO 010 015 autorizacion de antenas
autorizacion de la Gerencia UCM Contratos INTERNO X
ya instaladas 6
Seccién de Seguimiento de Corero n° de renovaciones de
3.12 |ENVIO de un original a la empresa Contratos 9 Empresa certificado 0:05 0:10 autorizacién de antenas
ya instaladas 6
. " - n° de renovaciones de
3.13 |MODIFICACION de las cg]ndluones e.n. la base de datos, en caso de Seccion de Seguimiento de Informaticos Excel 0:30 0:45 autorizacion de antenas
aceptacion de lo solicitado Contratos N
ya instaladas 6
2 RECLAMACION DE
INGRESOS
” . o N
4.1 |CONTROL de ingresos en banco Seccién de Seguimiento de linforméaticos web Banco 0:10 0:15 N de reclamaciones de
Contratos ingresos 4
" - o y
4.2 |ELABORACION de escrito de deuda pendiente Seccién de Seguimiento de linformaticos 0:20 0:30 N de reclamaciones de
Contratos ingresos 4
] ” - o y
4.3 |ENVIO de escrito de reclamacion de deuda Seccion de Seguimiento de Empresa CO"E? . 0:05 0:10 N de reclamaciones de
Contratos electrénico ingresos 4
] ” - o y
4.4 |COMPROBACION de ingreso en banco Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:10 0:15 N de reclamaciones de
Contratos ingresos 4
" - o y
4.5 |GRABACION DE DATOS aplicacion de ingreso Seccién de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:10 0:15 N de reclamaciones de
Contratos ingresos 4
” - o y
4.6 |TOMA DE RAZON de ingreso Seccién de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:10 0:15 N de reclamaciones de
Contratos ingresos 4
5 SUSPENSIONES DEL
SERVICIO
51 |ReCEPCION de sollgltud motlvada del Centro con el conforme del Seccién de Seguimiento de Centros UCM Correo interno 010 015 n d§ suspensiones de
concesionario Contratos servicio 0
. . B )
52 |ESTUDIO de propuesta Seccion de Seguimiento de Personalmente 1:00 1:30 " d? suspensiones de
Contratos servicio 0
P R, . Seccién de Seguimiento de . - . . n° de suspensiones de
5.3 |ELABORACION de autorizacion para la Gerencia UCM Gerencia UCM Informaticos Word 0:10 0:15 -
Contratos servicio 0
54 |FIRMAY ENVIO de escrlt.o, informativo de que se procede a la Seccién de Seguimiento de Centrosv UCM Correo intermno 0:10 015 n dg §uspen5|ones de
suspension Contratos Concesionario servicio 0
L . B .
5.5 |TOMA DE RAZON de modificaciones Seccion de Seguimiento de Informaticos Genesis 0:10 0:15 " d? §uspensmnes de
Contratos servicio 0
- - Correo interno o .
5.6 |RECEPCION de aviso de restablecimiento del servicio Seccion de Seguimiento de Correo 0:05 0:10 n d? §uspen5|0nes de
Contratos electronico servicio 0
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE INGRESOS POR ALQUILER DE ESPACIOS: ANTENAS DE TELEFONIA | CODIGO: |
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)
57 |COMUNICACION de restablfe,mmlento del servicio al Servicio de Seccién de Seguimiento de Servicio de Contratacion Correo ) 0:05 010 n dg suspensiones de
Contratacion Contratos electronico servicio 0
434 RESOLUCIONES DE
: CONTRATOS
DE OFICIO INICIADO POR
UCM
o -
9.1 |INSTRUCCION conocimiento y comprobacion de datos Seccién de Proyectos Personalmente 0:15 0:20 N° de resolumgpes de
contrato de oficio 0
o )
9.2 |ENViO de documentaci6n al Servicio de Contratos Seccién de Proyectos Servicio de Contratacién  |Personalmente 0:05 0:10 N° de resolucppes de
contrato de oficio 0
A SOLICITUD DEL
INTERESADO
de solicitud del concesionario con la exposicion de N° de resoluciones de
9.3 |RECEPCION motivos P Seccién de Proyectos Concesionarios 0:05 0:10 contrato a solicitud del
intersado 0
N° de resoluciones de
ESTUDIO Y L - X X "
9.4 COMPROBACION de datos Secci6n de Proyectos Informéaticos 0:30 0:45 ;ontralo a solictud del
interesado O
Ne de resoluciones de
9.5 |ENVIO de documentacién al Servicio de Contratos Seccién de Proyectos Personalmente 0:05 0:10 contrato a solictud del
interesado 0
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