PROCEDIMIENTO:

PAGO A PROVEEDORES

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:

Seccién de Asuntos Econémicos de la Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Coordinacién y Apoyo al Area Econémica
Servicio de Fiscalizacion

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Proveedores

Objeto:

Pago a proveedores de la Unidad Técnica de Cultura

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: Cédigo y Denominacion:
Documentacion: Si Especificar: Documentos contables
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
., Dias:

Plazo de Presentacion:

Meses:
Formas de Terminacion:
Organol/s de Resolucion:

., Dias:

Plazo de Resolucién:

Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:

Plazo (meses):

Recursos: ( )

Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Normativa de Tramitacién:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacién:

Firma en Papel

Firma digital
Nivel Actual Automatizacién Medio
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informaticas Utilizadas

Otro: Banca on-line, Ms Word, Ms Excel, Correo electrénico

Nivel de Interactividad:

Bajo (solicitud y resolucién, o sélo una vez)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Anualmente

Periodos Mayor Carga Trabajo:

Durante todo el afio

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO
1 INICIO
2 PAGO A TRAVES DE SERVICIOS CENTRALES
3 PAGO A TRAVES DE CAJA FIJA
4 PAGO A PROVEEDORES EXTRANEJEROS

OBSERVACIONES

Este procedimiento se puede pago a través de Servicios Centrales o Caja Fija
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PROCEDIMIENTO Pago a Proveedores CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Secciodn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS [ EFECTOS| MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Inicio
- L - n° de proveedores de la
L De la documentacion de los proveedores que Seccién Asuntos Correo electrénico / . . R
1.1 |Recepcion . P P 0:05:00 0:10:00 unidad
colaboran con la Unidad Técnica de Cultura Econémicos Correo Postal @5)
Seccion Asuntos n° de proveedores de la
1.2 |Grabar datos Se da de alta en el sistema contable P Informéaticos Génesis 0:05:00 0:10:00 unidad
Econémicos
(25)
2 Pago através de Servicios Oficio
Centrales
— o
2.1 |Registro De las facturas en el sistema Seccmn’Aguntos Informéaticos Génesis 0:03:00 0:05:00 n° de facturas
Econémicos (20)
— = 2 o
22 |pago Incorp.oracmn de las fac_turas y generacion del Seccmn’Aguntos |nformaticos Génesis 0:05:00 0:10:00 n° de facturas
expediente ADO en el sistema Econémicos (20)
— — o
2.3 |Envio D.el do.cun'.lf'ento contable al Servicio de Seccmn’Aguntos Servicio de Fiscalizacion Correo Interno 0:01:00 0:03:00 n° de facturas
Fiscalizacion Econémicos (20)
3 Pago através de caja fija
n° de facturas que se
31 |Registro De las facturas en el sistema dependiendo del tipo 0:03:00 0:05:00 pagan a tr:?l.ves de caja
de pago al proveedor fija
(100)
1. Registrar la orden de pago on-line en la pagina
web del Banco Santander, y dar la orden de "
- ; n° de transferencias,
transferencia a la cuenta corriente del proveedor. Seccién Asuntos talones nominativos
3.2 |Generacion 2. Tramitacion del tal6bn nominativo para entregar P Informéaticos Génesis 0:10:00 0:15:00 T
Econémicos pagos en efectivo.
personalmente al proveedor. (100)
3. Pago en efectivo al proveedor cumplimentando
un recibi.
Creacion de la cuenta justificativa a través de la n° de facturas que se
35 |Justificacion realizacién de memorias expllcgtlvas de cada Secmon’A§untos |nforméticos Génesis / 2:00:00 3:00:00 pagan a tre}ves de caja
factura pagada, con la conformidad del Jefe de la Econémicos MsWord fija
Unidad. (100)
n° de facturas que se
36 |Liquidacién IRPF Glen.erar la orden de pago on-line a Tesoreria en la SecmonlA§untos |nformaticos Génesis / 0:05:00 0:10:00 pagan a tre.i.ves de caja
pagina web del Banco Santander Econdémicos Internet fija
(100)
4 Pago a proveedor
Extranjero
Del documento de toma de datos personales para - . A n° de proveedores
. . K Seccién Asuntos Servicio de Coordinacion y - . . .
4.1 |Envio personas fisicas no residentes y dar de alta en el — < - Correo electrénico 0:02:00 0:03:00 extranjeros
) Econémicos Apoyo al Area Econémica
sistema (5)
Seccion Asuntos Informéaticos / n° de proveedores
4.2 |Registro De la facturas en el sistema contable P Personalmente / Génesis 0:10:00 0:15:00 extranjeros
Econémicos .
Correo electronico (5)
2 A - » n° de proveedores
. El | | A - . )
4.3 |Generacion del pago e.cuq.n del pago a través de Servicios Centrales o Secuon, §untos Informéaticos Génesis 0:03:00 0:05:00 extranjeros
Caja Fija Econémicos ®)
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