PROCEDIMIENTO:

DISTRIBUCION Y VENTA DE PUBLICACIONES

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

11 Gestion de los Servicios a la Comunidad Universitaria

Macroproceso:

02.05 Gestion de las publicaciones

Proceso:

09.03.02 Otras actividades

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrector/a de Extensién Universitaria, Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y 0O0):

Unidad Responsable:

Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Ciudadano

Otro:

Objeto:

Distribucién y venta de publicaciones

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Formas de Inicio:

A peticion del Interesado

Solicitante: Ciudadano
’ Otro: Agencia /Libreria
Formularios: Si Codigo y Denominacion:
Documentacion: Si Especificar:  Solicitud
Unidad Técnica de Cultura
L, Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma: Correo (Postal o Electr6nico)
iz Dias: Naturales
Plazo de Presentacion: a8 | —
Meses: de enero a diciembre

Formas de Terminacién:

Ultima Actividad: Publicacién y envio de revista

Organo/s de Resolucion:

L Dias:
Plazo de Resolucién: as
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Correo Electrénico

Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Bajo

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

CMS (Open Journal System) Externo

Otro: Sage Linea 100, Ms Word, Ms Excel, Mis Outlook

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Anual

Periodos Mayor Carga Trabajo:

Diciembre/Noviembre+1

|Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 PUBLICACIONES

2 SUSCRIPCIONES

3 PEDIOS

4 GESTION COMERCIAL
5 RECLAMACIONES

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION Y VENTA DE PUBLICACIONES CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 |Publicaciones
Se registra el alta de las nuevas revistas Unidad de Gestion de n° de altas de nuevas
1.1 |Entrada reg e Informéaticos Sage Linea 100 0:10:00 0:15:00 revistas
publicadas Publicaciones <
(83/afio)
o . . . n° de altas de nuevas
1.2 |Agrupacion Se agrupan IOS. fasciculos que contiene  cada Unidad de Gestion de Informaticos Sage Linea 100 0:15:00 0:20:00 suscripciones
volumen de la revista Publicaciones ~
(55/afio)
2 |Suscripciones
n° de modelos de
2.1 |Actualizacion Se renuevan los modelos para la gestion de las Informaticos Sage Linea 100 0:10:00 0:15:00 suscripeiones para
suscripciones renvovar
(55/afio)
n° de comunicaciones
22 |comunicacién Se informa al cliente de la nueva publicacion, Unidad de Gestién de Correo electrénico Ms Outlook 0:03:00 0:05:00 con los suscrptores
cambio de periodicidad y precio Publicaciones aproximadamente
(200/afio)
. s . . . n° de renovaciones, altas
2.3 |Recepcion Se rembfen las sollcm{des de nueva suscripcion, Unidad de Gestion de Correo electrénico / Ms Outlook 0:05:00 0:10:00 y bajas de suscriptores
renovacion o cancelacion Publicaciones Correo Postal / Fax =
(700/afio)
o
. Se solicita el alta de CIF para clientes extranjeros a Unidad de Gestion de Seccién de Gestion n° altas de. clientes
2.4 |Solicitud 9 - P L P Personalmente extranjeros
la Seccion de Gestion Econémica Publicaciones Econdémica o«
(10-20/afio)
. N . " n° de altas/bajas
2.5 |Grabacion de datos Se da de. alta a los nuevos suscriptores y de baja a Unidad d,e Ggstlon de Informaticos Sage Linea 100 0:05:00 0:10:00 suscriptores
los suscriptores que cancelan Publicaciones -
(150/afio)
. o n° de presupuestos y
2.6 [Elaboracion Se emite el presupuesto y la factura Umfjbﬂsa%:)sr::sn de Informaticos Sage Linea 100 Presupuesto / Factura 0:05:00 0:10:00 facturas aprox.
(2.200/afo)
Se envia el presupuesto y/o factura al cliente y . o ) . Correo electrénico / .
o . i L ti M: look / A ° de f
2.7 |Envio copia de la factura a la Seccion de Gestion Unidad d,e Ggs ion de Seccién d,e Qesuon Correo Postal / s Outlook / Adobe Factura 0:10:00 0:12:00 n° de facturas y Cgplas
P Publicaciones Econdémica Acrobat (aprox. 1.200/afio)
Econémica Personalmente
. A " " n° de envios de
2.8 |Salida Se da °'def‘ de envio de publlcamongs y de Unidad dg Ggstlon de Almacén Informéaticos Sage Linea 100 0:02:00 0:04:00 publicaciones
segundo envio, cuando proceda, al Almacén Publicaciones o
(2.100/afio)
N . : . " n° de listados de
| | ti . - - . : .
2.9 [LIstado se eabor_a un |stado.c:f|e suscriptores por revistal Unidad d,e Ggs ion de Unidad de Gestiéon Informaticos Ms Excel Listado suscriptores 7:00:00 9:00:00 suscriptores
para la Unidad de Gestion Publicaciones o
(52/afio)
n° de actualizaciones en
210 |Revision Se a;tuallza y mantiene la base de datos de Unidad dg Ggstlon de Informaticos Sage Linea 100 0:05:00 0:10:00 base de.datos de
suscriptores Publicaciones suscriptores
(300/afio)
3 |Pedidos
. . - ne de solicitudes de
3.1 [Recepcion Se reciben las solicitudes de compra de los clientes Unidad d,e Ggstlon de Correo electrdnico / Ms Outlook 0:01:00 0:03:00 compra
Publicaciones Correo postal / Fax ~
(350/afio )
’ "
. Se solicita el alta de CIF para clientes extranjeros a, Unidad de Gestion de Seccion de Gestion n® de altas Qe clientes
3.2 [Solicitud > . P N . Personalmente extranjeros
la Seccién de Gestién Econémica Publicaciones Econdémica o
(10-20/afio)
. " n° de altas de nuevos
3.3 |Grabacion de datos Se dan de alta los nuevos clientes Unidad d,e Ggstlon de Informaticos Sage Linea 100 0:05:00 0:10:00 clientes
Publicaciones =
(50/afio)
. » n° de presupuestos y
3.4 |Elaboracién Se emite el presupuesto y la factura Unidad d,e Ggsnon de Informaticos Sage Linea 100 Presupuesto / Factura 0:05:00 0:10:00 facturas
Publicaciones =
(700/afio)
Se envia el presupuesto y/o factura al cliente y . o ” - - o .
35 |Envio copia de la factura a la Seccién de Gestion Unidad dg Ggstlon de Seccién dle qesnon Correo electrénico / Ms Outlook / Adobe Factura 0:10:00 0:12:00 ne facturas y copias
P Publicaciones Econdmica Correo postal / Fax Acrobat (250/afio)
Econémica
. P— . ” n° de ordenes de envio
3.6 [Salida Se da orden de envio de publicaciones y de Unidad de Gestion de Almacén Informaticos Sage Linea 100 0:02:00 0:04:00 de publicaciones

segundo envio, cuando proceda, al Aimacén

Publicaciones

(375/afio)

4 |Gestién Comercial
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PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION Y VENTA DE PUBLICACIONES CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Se emite la remesa de recibos domiciliados para su Unidad de Gestién de Unidad de Gestion / n° de recibos
4.1 (Elaboracién tramitacion por la Unidad de Gestién y copia de la . Seccién de Gestion Informaticos Sage Linea 100 0:30:00 0:45:00 domiciliados
" ” . Publicaciones P ~
remesa para la Seccién de Gestiéon Econémica Econémica (aprox.200/afio)
Se controlan los ingresos de facturas por
transferencia en la cuenta del Vicerrectorado para . " Unidad de Gestion / n° de pagos por
4.2 |Revision su tramitacion por la Unidad de Gestién y copia del Unidad de Gestion de Seccion de Gestion Péagina web CMS (Open Journal 0:30:00 1:00:00 transferencia (aprox.
N — 5 Publicaciones P System) Externo ~
listado de ingresos para la Seccién de Gestion Econémica 400/afio)
Econdmica
- - — - p” S
4.3 |cobro Se cobran facturas mediante tarjeta de crédito, Unidad de Gestion de Datéfono Cheque / Giro postal 0:10:00 0:15:00 n° de factur?s
cheque o giro postal Publicaciones (aprox. 50/afio)
— - ” — S
4.4 |Grabacion de datos Se anotan los cobros en el programa de gestién y Unidad de Gesti6n de Informéaticos / Sage Linea 100 Factura 0:03:00 0:05:00 n° de pagosN
en la factura impresa Publicaciones Personalmente (aprox. 600/afio)
. n° de facturas
4.5 |Elaboracion Se emiten facturas rectificativas, en su caso Unidad de Gestion de Informaticos Sage Linea 100 0:03:00 0:05:00 rectificativas
Publicaciones o
(10-12/afio)
" . i - n° de facturas que se
4.6 |Reclamacion Se reclaman facturas pendientes de pago, en su Unidad de Gesti6n de Correo electrénico / 0:05:00 0:10:00 deben reclamar
caso Publicaciones Correo postal / Fax =
(150/afio)
Se redacta el documento de devolucién de ingreso, Unidad de Gestién de Seccién de Gestion n° de devoluciones de
4.7 |Elaboracién en su caso, que se envia a la Seccién de Gestion P~ Informaticos Ms Word Devolucién 0:04:00 0:10:00 pago
P Publicaciones Econdmica ~
Econémica (20/afio)
. I . . i n° de incidencias en los
4.8 | Incidencias Se gestionan las incidencias en los cobros de las: Unidad dg Ggstlun de personalmente 0:20:00 0:30:00 pagos
facturas Publicaciones =
(50/afio)
5 [Reclamaciones
- — — = -
5.1 |Reclamacion Se reciben las reclamaciones de los clientes Unidad dg Ggstlon de Correo elgctronlco/ Ms Outlook 0:03:00 0:05:00 n° de reclama(:l?nes
Publicaciones Telefénico ( aprox. 500/afio)
- — = -
5.2 [Comprobaci6n Se comprueba que la reclamacion sea ajustada Unidad dg Ggstlon de Personalmente 0:05:00 0:15:00 n° de reclama(:l?nes
Publicaciones ( aprox. 500/afio)
- — — = -
5.3 |Comunicacion Se ofrece la informacién que corresponda Unidad dg Ggstlon de Correo elgctronlco/ Ms Outlook 0:05:00 0:10:00 n° de reclama(:l?nes
Publicaciones Telefénico ( aprox. 500/afio)
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