PROCEDIMIENTO:

GESTION DEL GAS

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 O0):

Unidad Responsable:

Seccion de Suministros Centralizados

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Intervencién
Servicio de Contratacion
Direccién de Obras y Mantenimietno

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Compaiiia de gas

Destinatarios (N):

Otro: Ciudad Universitaria

Objeto:

Seguimiento y Conttrol de la gestion del gas

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: No Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Si Especificar: Pliego de prescripciones técnicas
L. Lugar: L . .
Lugar y Forma de Presentacion: Seccion de Suministros Centralizados
Forma:
i Dias: Habiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Gerente/a
Organol/s de Resolucion:
P Dias: Habiles
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias:

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Bésica:

Normas de ejecucién Presupuestaria
Ley de Contratos

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Bajo
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informaticas Utilizadas

Otro: Correo eelctrénicio, ms office, gestor de expedientes

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Per|’odos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

CONTROL

FACTURACION

BN

INCIDENCIAS

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE GAS

CcODIGO: 0

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccionl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 |Inicio
De pliego de prescripciones técnicas, con el . o
1.1 |Elaboracién importe estimativo para la contratacion de Seccion de Sumlnlstros Informaticos Excel 3:00:00 4:00:00 n° de convocatonets de
- Centralizados concurso (1 al afio)
suministro de gas natural
12 |Envio Del pliego Fie prescripciones técnicas al Servicio de Seccion de Suministros Servicio de Contratacién Correo |mer‘n0 0:15:00 0:20:00 n° de convocatonals de
Contratacion para unirlo al pliego administrativo Centralizados Correo electrénico concurso (1 al afio)
. . . o
13 |Reunion COm.IS.IOH Asesora para la contratacion del Secci6n de Sumlnlstros presencial 3:00:00 2:00:00 n° de convocamnets de
suministro de gas Centralizados concurso (1 al afio)
1.4 |Recepcion Del concruso una vez adjudicado.para el control del Seccion de Suministros Correo electroncio 0:30:00 0:45:00 n° de convocatonals de
suministro Centralizados correo ordinario concurso (1 al afio)
2 |Control
. De consumos de gas a través de telemedida y Seccién de Suministros Direccién de Obras y . - . . " " o
21 |Estudio facturacién , potencias que se tienen instaladas,etc. Centralizados Mantenimiento informaticos Autocad 6:00:00 7:00:00 n° de estudios 2 AL ANO
Si vemos una bjada inmediata de consumo se . . ”
Direccién de Obras o
2.2 |Comunicacion consulta con la Direccién de Obras, para si es Seccién de Sumlnlstros . y Telefénica 0:30:00 0:45:00 n° de estudios 2 AL ANO
i i Centralizados Mantenimiento
posible dar de baja ese contrato
. Seccién de Suministros
3 |Facturacion X
Centralizados
3.1 [Recepcién De las facturas de consumo de gas Seccién de Suministros Presencial 0:10:00 0:15:00 n° de facturas: 73
Centralizados
de Isa facturas, si son correctas se tramitan en
3.2 |Comprobacion geneslf,l y s n’o se plantea reclamf:lon a 1a Seccion de Sumlnlstros Informaticos Genesis " 0:30:00 0:45:00 n° de facturas: 73
compaifiia a través del gestor de expedientes una Centralizados Gesor de expedientes
vez aclarado, se sigue el procedimiento
3.3 [Grabacion de datos Si estan correctas se graban en génesis, firmadas Seccién de Suministros Informaticos Genesis 0:10:00 0:15:00 n° de facturas: 73
por el jefe de servicio Centralizados
3.4 |Envio A la fiscalizacién de intervencion Seccion de Sumlnlstros Intervencion Informaticos Genesis 0:10:00 0:15:00 n° de facturas: 73
Centralizados
4 [Incidencias
L .Coh un .ageme de la compania de gas para fas Seccién de Suministros o Telefénicas n° de contactos con la
4.1 [Coordiancién incidencias que surgen: facturaciones incorrectas, Compaiiia de gas . 1:00:00 2:00:00 R
Centralizados Correo Electronico empresa: 5 al mes
acometidas de baja, altas , etc.
4.2 |Comprobacion Deteccion de incidencia Seccién de Suministros Informaticos Autocad 0:10:00 0:15:00 n° de incidencias
Centralizados
4.3 |Reunion Con el agente de gas si fuera necesaria Seccién de Sumlnlstros Personal 1:00:00 2:00:00 n° de incidencias
Centralizados
4.4 [Seguimiento De la solucién de la incidencia Seccién de Suministros Telefénico . 1:00:00 2:00:00 n° de incidencias
Centralizados Correo electronicio
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