PROCEDIMIENTO:

PREPARACION Y ENTREGA DE PEDIDOS CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y 0O0):

Unidad Responsable:

Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

. . Ciudadano
Destinatarios (N): .
Otro:
Objeto: Preparacion y distribucion 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

Otra/Primera Actividad:
L Ciudadano
Solicitante:
Otro:
Formularios: Codigo y Denominacion:

Documentacion:

Especificar:

Lugar y Forma de Presentacion:

Unidad Técnica de Cultura
Lugar:

Forma:

Plazo de Presentacion:

Dias:
Meses:

Formas de Terminacién:

Envio de la publicacién

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

Medio

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Sage Linea 100
Otro: Correo electrénico, Pagina Web

Nivel de Interactividad:

Bajo (solicitud y resolucion, o sélo una vez)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 PREPARACION
2 DISTRIBUCION
3 AGENCIAS DE TRANSPORTE

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO PREPARACION Y ENTREGA DE PEDIDOS CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS[EFECTOS| MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) { (Minutos) Frecuencia)
1 Preparacién
Se extraen del programa de gestién los albaranes Deg;ﬁ::zsg: /de o de franaueo
1.1 |Seleccién correspondientes a clientes. Se reciben los Almacén Informéticos | Sage Linea 100 Albarén 0:30:00 1:00:00 9
. Departamento de (2.100/afio)
albaranes correspondientes a bases de datos ”
Promocion
R » o
1.2 |Impresi6n S? imprimen de§de .e,l progr.ama de gestion las Almacén Depzlma?mer)tlo de Informéticos | Sage Linea 100 Etiquetas 0:30:00 1:00:00 n° de francjueo
etiquetas con la direccion de clientes Distribucién (2.100/afio)
. o
1.3 |Ensobrado Se ensobran las  publicaciones en  bolsas Almacén Personalmente 0:40:00 1:30:00 n° de francjueo
acolchadas (2.100/afio)
i 0
1.4 |Etiquetado se 'eth‘uetan las  bolsas acolchadas con las Almacén Personalmente 0:40:00 1:30:00 n° de francjueo
publicaciones (2.100/afio)
i I 0
15 |Franqueado Se franquean los sobres para su posterior envio a Almacén Personalmente 0:40:00 1:30:00 n° de francjueo
correos. (2.100/afio)
Se empaquetan las pubicaciones que no se pueden Albaran agencia de n° de envios por agencia
1.6 |Paqueteria enviar por correo ordinario para su envio por Almacén Personalmente N 0:20:00 0:45:00 de transportes
- transportes o
agencia de transportes (70/afio)
2 Distribucién
Se preparan los albaranes de correos de las Informaticos / n° de albaranes para
2.1 |Elaboracién publicaciones que se envian, tanto correo nacional Almacén Sage Linea 100 Albaran correos 0:20:00 0:40:00 correos
- . Personalmente ~
como internacional. (50/afio)
- 5
2.1.1 |Entrega Se entregan los sobres y albaranes en la oficina de Almacén Consejeria Rectorado Furgoneta 0:45:00 1:30:00 n° de entjegas
correos (50/afio)
3 Agencia transportes
[ licaci i . -
clentes o a1 DepGstt Lega (vimelo de semplres Abarén agencia ° de envios al Deptsita
3.1 |Empaquetado oep °9 ce ejemp Almacén Personalmente 9 0:15:00 0:30:00 Legal
cuyo peso impide enviarlos a través de correo transportes =
A (50 afio)
ordinario)
Se solicita el servicio de recogida a la agencia de n° de comunicaciones
32 |comunicacin transpongs para el epwo a clientes o al Dgpoglto Almacén Personalmente Albaran agencia 0:15:00 0:30:00 con agencia de
Legal (nimero de ejemplares cuyo peso impide transportes transportes
enviarlos a través de correo ordinario) (50/afio)
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