PROCEDIMIENTO:

GESTION DE TELEFONIA FIJA Y MOVIL

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 suministros centralizados

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Intervencién
Direccién de Obras y Mantenimiento

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Telefonica

Destinatarios (N):

Otro: Ciudad Universitaria

Objeto:

Gestion de la telefonia movil y fija en los Centros UCM

Modalidades:

Modalidad 1: telefonia fija
Modalidad 2: telefonia mévil

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: - >
Lugar y Forma de Presentacion: Servicio de Contratacion
Forma:
i Dias: Habiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Gerente/a
Organol/s de Resolucion:
iz Dias: Habiles
Plazo de Resolucién:
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

Informéaticas Utilizadas

Otro: Correo electronicio, ms office, gestor de expedientes

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

FACTURACION TELEFONIA FIJA

FACTURACION TELEFONIA MOVIL

INCIDENCIAS

a|lbh|lwN| -

INFORMES

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE TELEFONIA FIJA Y MOVIL

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, «?on el ) n° de pliegos de
. importe estimativo para la contratacion de Secci6n de Suministros - Excel . nn. . .
1.1 |Elaboracion - . - N Informaticos 2:00:00 3:00:00 prescripciones técnicas
suministro de telefonia (esta tarea este afio se ha Centralizados Word ©
encomendado al CPD)
. . . n° de pliegos de
1.2 [Envio al serviclo d.e Comraia.cl.on para su union al pliego Seccion de Sumlnlstros Servicio de Contratacion Correp |mert10. 0:10:00 0:15:00 prescripciones técnicas
de prescripciones administrativas Centralizados Correo ielectrénico e
- o - . n° de pliegos de
1.3 |Recepcion Del concurso una vez adjudicado para el control Seccion de Suministros Servicio de Contratacién Correo |merpo 0:10:00 0:15:00 prescripciones técnicas
del suministro Centralizados Correo ielectrénico e
2 |Facturacién telefonia fija
Seccion de n° de facturas telefonia
2.1 |Recepcion De las facturas modalidad 1 Suministros Empresa Presencial 0:10:00 0:15:00
fija (7000)
Centralizados
En la aplicacion informatica Zeux, con las .
facturacién que remite telefénica. Si hubiera error Seccion de n° de facturas telefonia
2.2 [Comparativa a L N o modalidad 1 Suministros Informaticas Programa Zeux 0:20:00 0:45:00 "
se devuelve para aclaracién, si no se contintia fija (7000)
Centralizados
facturacion
Seccion de 5 o .
2.3 |Grabacién de datos de lsa faciuras., Si son correctas se tramitan en modalidad 1 Suministros Informaticos Génesis . 0:10:00 0:15:00 n° de fg.cturas telefonia
gestor de expedientes N Gestor de expedientes fija (7000)
Centralizados
Seccion de " .
2.4 |Envio A los centros lo que_ se va a detraer de su modalidad 1 Suministros Informaticos Genesis 0:10:00 0:15:00 n® de facturas telefonia
presupuesto con detalle: linea departamento, etc. fija (7000)
Centralizados
. Seccion de o .
2.5 [Envio Al S.erV.I(EIO de Contratacion para su firma y modalidad 1 Suministros Servicio de Correo interno 0:10:00 0:15:00 n° de fé.ciuras telefonia
autorizacion N contratacion fija (7000)
Centralizados
. Seccion de o .
2.6 |Recepcion Una vez autorizadas, se escanean las facturas y el modalidad 1 Suministros 0:30:00 0:45:00 n° de facturas telefonia
documento enviado a centros fija (7000)
Centralizados
. . Seccion de o .
27 |envio pe 1qda I.al documentacién a Intervencién para su Suministros Servicio de 0:10:00 0:15:00 n° de fé.ciuras telefonia
fiscalizacion N Intervencién fija (7000)
Centralizados
3 |Facturacion telefonia movil
Seccion de n° de facturas telefonia
3.1 [Recepcion De las facturas Modlaidad 2 Suministros Empresa Presencial 0:10:00 0:15:00 P
N movil (4000)
Centralizados
En la aplicacién informatica Zeux, con las Seccion de 19 de facturas telefonia
3.2 |Comparativa fcturacién que remite telefénica. Si hubiera error se Modlaidad 2 Suministros Informaticas Programa Zeux 0:20:00 0:45:00 mévil (4000)
devuelve si no se contintala facturacion Centralizados
X Seccion de o .
3.3 |Envio A los centros para Ia fima del ’Gerente con su Modlaidad 2 Suministros Centros UCM Correo interno 0:10:00 0:15:00 ne de faf:turas telefonia
conformidad y reenvio a esta Seccion movil (4000)
Centralizados
. Seccion de 5 o .
3.4 |Grabacién de datos de Isa faciuras., Si_estan autonzad.as y son Modlaidad 2 Suministros Informaticos Génesis " 0:10:00 0:15:00 n° de falctyras telefonia
correctas se tramitan en gestor de expedientes ) Gestor de expedientes movil (4000)
centralizados
- Servicio de
Seccion de Contratcion n° de facturas telefonia
3.5 |Envio A Contratacién y a Intervencion Modlaidad 2 Suministros Corero interno 0:10:00 0:15:00 .
) Servicio de movil (4000)
centralizados -
Inttervencion
4 |Incidencias
Los centros que pueden pedir una nueva linea Seccion de Telefénico
4.1 |Peticién que p! pe . Suministros Centros UCM P 0:10:00 0:15:00 n° de incidencias
para ascensor, un adsl , terminales moivles etc. . Correo electréncico
centralizados
Es atendida la peticion y se procede a la instalacién Seccion de
4.2 |lInstalacion P ysep Suministros 2:00:00 3:00:00 ne de incidencias
de los mismos.
centralizados
Seccion de . "
4.3 |Peticién De linea nueva Suministros Telefonico P 0:10:00 0:15:00 " Qe peticiones de
N Correo electréncico lineas nuevas
centralizados
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE TELEFONIA FIJA Y MOVIL

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)
L " . Seccion de " -
4.4 [Envio De Ié,l peticion a la Vicegterencia de Asuntos Suministros Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n® de peticiones de
Econémicos lineas nuevas
centralizados
. Seccion de "
45 |Autorizacin Una vez autorizada se procede a su |n§1§!ac|0n, si Suministros 2:00:00 3:00:00 n Qe peticiones de
no lo fuera se comunica al Centro la decision N lineas nuevas
centralizados
Se las incidencias en la facturacién que afecta al Seccion de Prograrma Zeux
4.6 |Elaboracion g Suministros 9 0:30:00 0:45:00 ne de incidencias
contrato Genesis
centralizados
Seccion de
5 [Informes Suministros
centralizados
" Lo Seccion de PR L
51 |Eraboracin Informes de llamadas de lineas individuales a| Suministros Word 1:00:00 2:00:00 n° de informes a peticion
Excel de los centros

peticién de las gerencias de los centros

centralizados
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