PROCEDIMIENTO:

EJECUCION PRESUPUESTO DE GASTOS DE ACCION SOCIAL :

ELABORACION DEL DOCUMENTO ADO COEIIED) Pt oe

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Gestion Econémica

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado Planificacién Econémica y Gestion de Recursos

Organo Competente
(Otras Administraciones y O0):

Unidad Responsable:

Servicio de Accién Social - Tecnico Gestién Social 3

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Intervencion - Servicio Fiscal

Contabilizacion y pago

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios

Proveedores y excepcionalmente personas destinatarias de ayudas de Accién Social que en el momento de su abono no se
encuentren en activo en la UCM

Objeto:

Actuacion por la que, en un acto Unico, se autoriza y se comprometen los créditos, reconociendo la obligacion resultante y se inicia
el procedimiento para la ordenacién del pago.

Modalidad

Modlaiad 1: adquisicién de material inventraiable y no inventariable

Modaliad 2 : beneficiarios de las ayudas

Procedimiento Precedente:

Elaboracion, distribucién y carga del presupuesto

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Formas de Inicio:

A instancia del Servicio

Solicitante:

Servicio de Accién Social

Formularios:

Si Cédigo y Denominacion: expediente ADO generado por Génesis.

Documentacién:

Factura conformada por el Jefe de Servicio de Accién Social

En caso de adquisiciones de equipos informaticos, se aportara un informe de los Servicios Informéticos de la UCM.

Excepcionalmente: Convocatoria de la Ayuda, Instancia de los interesados con la documentacion requerida en la
convocatoria,. Certificacion de que los solicitantes pertenecen a la Comunidad Universitaria perteneciendo a los
distintos cuerpos: Personal Docente, Personal Funcionarioy Personal Laboral ,del Jefe de Servicio .

Resolucién Rectoral por la que se aprueban por el Vicerrectorado de Politica Econdmica los importes de las
Ayudas y los listados de adjudicacién con los importes de concesién aprobados por la Comisién de Accién Social y
Certificaciones para Intervencion

Lugar y Forma de Presentacion:

Lugar: Intervencion - Servicio Fiscal

Forma: Formato digital- Genesis y documento word en papel

Plazo de Presentacion:

Si Establecido en las Normas de Ejecucion del Presupuesto anual

Formas de Terminacién:

Remisiéon ADO a Intervencion

Organol/s de Resolucion:

Plazo de Resolucién:

Dias:
no

Meses:

Plazo Medio Resolucién/Ejecucion:

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Plazo (meses):

Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Legislacion general en materia presupuestaria

Normativa de Tramitacion:

Normas de ejecucién presupuestaria de la UCM, Reglamento de gestién econémico y financiero de la UCM. Instrucciones de
Trabajo

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Firma en papel

Nivel Actual Automatizacion

Medio

Sistemas o Aplicaciones

Génesis

Informéaticas Utilizadas

Otro: Word ,Excell

Nivel de Interactividad:

Alto (méas de 4 veces)
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PROCEDIMIENTO:

EJECUCION PRESUPUESTO DE GASTOS DE ACCION SOCIAL :
ELABORACION DEL DOCUMENTO ADO

CODIGO:

XXXX XX XX XX

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Anual

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 Inicio

2 Adquisicén el bien o servicio

3 Adjudicacion de ayuda

4 Elaboracién y generacién del documento ADO

5 Envio al Servicio de Intervencién
OBSERVACIONES

Excepcionalmente se realizan abonos en documentos ADO cuando las personas en el momento de ser abonadas las ayudas ya no pertenecen al servicio activo de la Universidad
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTO DE GASTOS DE ACCION SOCIAL: ELABORACION DEL DOCUMENTO ADO CODIGO:  [XX. XX XX.XX.XX
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
Se elabora una memoria justificativa de la Jefe de Servicio de
1.1 |Elaboracién necesidad de adquisicén del bien y se lleva a Modaliad 1 Técnico Gestion Social 3 Accién Social Informaticos Office 0:10:00 0:20:00 n° de adquisiciones 10
la aprobacion y firma del Jefe de Servicio
Se comprueba en Génesis la existencia de
crédito en la posicion presupuestaria a la que Modaliad 1 Unidad de Planificacion y
1.2 |Comprobacion crédito se imputara el gasto, si no existiese crédito ) Técnico Gestion Social 3 | Control Presupuestario Informaticos Génesis Formulario 0:05:00 0:10:00 n° de adquisiciones 10
- X ) Modalidad 2
suficiente se haria la modificacion (UPCP)
presupuestaria correspondiente
> —
1.3 |Grabaci6n de datos Se realiza una reserva de crédito Modaliad 2 Técnico Gestion Social 3 Informaticos Génesis RC 0:10:00 0:15:00 gode reservas de crédito
2 Adqusicion del bien o
servicio
Técnico Gestion Social 3 Resolucién de
2.1 |Rececpcion Recepcién del bien o servicio Modalidad 1 " S Informaticos Office adjudicacion y factura con 0:30:00 1:00:00 n° de adquisiciones 10
y Auxiliar del Servicio
albaran
o - . . L. . . Hoja de calculo, .
2.2 |Autorizacion Traslado al Jefe de Servicio de las facturas Modalidad 1 Tecnico Gestion Social 3 Informaticos Excell y Word . 0:10:00 0:15:00 n° de adquisiciones 10
memorias y facturas
3 |Adjudicacion ayuda
De la resolucién definitiva con los importes e Jefe de Servicio n° de beneficiarios de las
3.1 |Recepcion informes donde se hace constar que no esta Modaliad 2 N . Y Personalmente 00;10 0:15:00 ayudas que no estan en
. ; Tecnico Gestién Social 3 "
en servicio activo activo 30
Elaboracién y generacion .
4 del ADO Formalizacion
Se introducen los datos de las facturas o Modaliad 1
4.1 |Elaboracion ayuda y se graba en GENESIS para generar Modalidad 2 Técnico Gestion Social 3 Informaticos Génesis ADO 0:20:00 0:30:00 n° de ADO 50
el documento
4.2 |Grabacion de datos Se da de alta en el activo fijo Modaliad 1 Técnico Gestion Social 3 Informaticos Génesis ADO 0:10:00 0:15:00 n° de adquisiciones 10
4.3 |Aprobacion
44 |Envio Una vez impreso el ADO se t’raslada al .]elfe Modaliad 1 Jefe de Se‘rvwloy personalmente 0:10:00 0:15:00 1 de ADO 50
de Servicio para su presentacion y aprobacion Modaliad 2 Tecnico Gestion Social 3
4.5 |Autorizacién Presenlaclonl d.el ADO al Vlcer.rlector. de Modaliad 1 Técnico Gestion Social 3 Vlcerreclorlde. Politica Personalmente 0:20:00 0:30:00 n° de ADO 50
Politica Econémica para su aprobacion y firma Modaliad 2 Econémica
Envio al Servicio de A
5 . Finalizacion
Intervencién
S, " X . Modaliad 1 - ” . . - .
5.1 |Autorizacién/Generacion Se autoriza en el sistema GENESIS y se Modaliad 2 Técnico Gestion Social 3 Informaticos Génesis Indices 0:10:00 0:15:00 n° de ADO 50
indice imprime el indice para adjuntar al documento
Se envia fisicamente el ADO con el indice Modaliad 1
5.2 [Envio generado por GENESIS a Intervencion para Modaliad 2 Técnico Gestion Social 3 | Servicio de Intervencion Personalmente 0:20:00 0:30:00 n° de ADO 50

su fiscalizacion y posteriormente realizar el
abono por el Servicio de Caja-Tesoreria

Ultima modificacion: 17/11/2015

Pégina 3 de 3




	DATOS GENERALES PROCEDIMIENTO
	FASES-ACTIVIDADES Y TAREAS

