PROCEDIMIENTO:

FACTURACION DE VENTA DE PUBLICACIONES

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 OO):

Unidad Responsable:

Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Unidad de Gestion de Publicaciones
Servicio de Coordinacién y Apoyo al Area Econémica

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Ciudadano

Objeto:

Gestion de facturas de ingresos de publicaciones

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

L De Oficio

Formas de Inicio: Otra/Primera Actividad:
Solicitante:

Otro:
Formularios: Cédigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:

. Lugar: Vicerrectorado de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Lugar y Forma de Presentacion:

Forma:
Plazo de Presentacién: Dias:

Meses:

Formas de Terminacion:

Organol/s de Resolucion:

Vicerrectorado de Extensién Universitaria, Cultura y Deporte

., Dias:
Plazo de Resolucién:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Ley 30/ 92 de procedimiento administrativo de 26 noviembre

Normativa de Tramitacién:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacién:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacién Bajo
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informaticas Utilizadas

Otro: Internet, Correo electrénico, Aplicacion propia

Nivel de Interactividad:

Bajo (solicitud y resolucién, o sélo una vez)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

GENERACION DE FACTURAS

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO FACTURACION DE VENTA DE PUBLICACIONES CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD| (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS| EFECTOS| MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA| ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Generacion de facturas
Se solicita el nimero de la Ultima factura registrada
11 |peticion al Servicio de Publlcauo_nes, y se entra en el SeCC|0n’A§untos Unidad dg Ggstlon de Informéticos Internet 0:04:00 0:06:00 n° de lotes generados
programa de Gestapropios para generar el lote Econémicos Publicaciones (40)
correlativo
- > A o
12 |Generacion Entrgr en Ig carpeta de com»pamdo para acceder al Seccmn’Aguntos Informéticos Apllcau.or\ del 0:02:00 0:03:00 n° de lotes generados
archivo Script y generar el fichero del lote Econémicos Servicio (40)
Entrar en el fichero def lote para acceder a la Secci6n Asuntos Aplicacion del ne de lotes generados
1.3 |Generaci6n de documentos |opcién de propiedades para obtener la direccién en P Informaticos P . 0:02:00 0:03:00 9
Econémicos Servicio (40)
documento de facturas
Entrar en el programa Génesis para el volcado de
las facturas y su posterior cotejo para comprobar si Unidad de Gestién de
Creacion de ficheros en los datos son correctos, si los datos son Seccién Asuntos Publicaciones / . i 5. e n° de ficheros creados
14 . L N P L I, Informaticos Genésis 0:05:00 0:10:00
pruebas incorrectos hablar con el Servicio de Publicaciones Econémicos Servicio de Coordinacion y (40)
y en su caso con la UCPE, deshacer todos los Apoyo al Area Econémica
pasos anteriores y crear de nuevo el proceso
15 Creacion de documento Qonflrma0|on de las fa_cturas corrfect_as e Secuon,A§untos Informaticos Genésis 0:03:00 0:04:00 n° de facturas
contable incorporarlas al expediente econémico Econémicos (535)
Entrar en el programa de gestién de venta de Seccion Asuntos e de lotes generados
1.6 |Confirmacion del lote publicaciones y confirmamos la creacion real del Informaticos Internet 0:01:00 0:02:00 9

lote

Econémicos

(40)
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