PROCEDIMIENTO:

Dotacion del presupuesto de Institutos Universitarios y Escuelas de
Especializacion Profesional

CODIGO:

05.03.02.01

DATOS GENERALES

AREA 05. Gestion de los Recursos Econémicos
MACROPROCESO 05. 03. Ejecucién del Presupuesto
PROCESO 05.03.02. Seguimiento de la Ejecucion del Presupuesto

ORGANO COMPETENTE

Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacién y Doctorado

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Servicio de Departamentos y Centros

OTRAS AREAS/SERVICIOS IMPLICADOS

OTRAS ADMINISTRACIONES /
ORGANISMOS IMPLICADOS

DESTINATARIOS

Institutos Universitarios (37)
Escuelas de Especializacion Profesional (8)

OBJETO

Incorporacion de crédito para gastos ejercicio econémico

MODALIDADES

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMAS DE INICIO De oficio

SOLICITANTE

Institutos Universitarios
Escuelas de Especializacién Profesional

FORMULARIOS

DOCUMENTACION

LUGAR Y FORMA PRESENTACION Correo electrénico

PLAZO DE PRESENTACION

ACUMULACION

FORMAS DE TERMINACION

ORGANO DE RESOLUCION Vicerrectorado de Politica Cientifica, Investigacion y Doctorado

PLAZO PARA RESOLVER

PLAZO MEDIO DE RESOLUCION

EFECTOS SILENCIO
ADMNISTRATIVO

EXIGENCIA NOTIFICACION

RECURSOS

NORMATIVA BASICA Normas de Ejecucion del Presupuesto

NORMATIVA TRAMITACION

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION No

NIVEL ACTUAL AUTOMATIZACION DE Alto

LA TRAMITACION

SISTEMAS O APLICACIONES

INFORMATICAS UTILIZADAS GENESIS
NIVEL DE INTERACTIVIDAD Bajo
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PROCEDIMIENTO: DotaC|.on. del.presupue_sto de Institutos Universitarios y Escuelas de CODIGO: | 05.03.02.01
Especializacion Profesional

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD: FRECUENCIA: 1 vez al afio

PERIODOS MAYOR CARGA TRABAJO: | Marzo/Mayo

PERIODOS MENOR CARGA TRABAJO:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 RECEPCION/INICIO
2 DISTRIBUCION

3 COMPROBACION

4 DOTACION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: | Dotacién del presupuesto de Institutos Universitarios y Escuelas de Especializacion Profesional CODIGO: 05.03.02.01
OTRAS
No DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD RESPONSABLE Ul 2= Gl MIRIES DOCUMENTOS | EFECTOS LISl LSS INDICADOR
NISMOS O SISTEMAS MiNIMO MAXIMO
ADMONES.
1 RECEPCION/INICIO
Se recibe la comunicacion de la Se_cmon de'Gest_|on' de N°
Recepcién/inicio del oficina presupuestaria de la Institutos Universitarios y Correo comunicaciones
11 ) o Escuelas de - 00:01:00 | 00:03:00 "
presupuesto incorporacion del presupuesto Especializacion electrénico de la Oficina
para el ejercicio econémico p ; Presupuestaria
Profesional
2 DISTRIBUCION
i bl ! N°
Se incorpora & una tabla Exce ! Seccion de Gestion de presupuestos
las cantidades por aplicaciones . . - -
Distribucién del en funcién de la peticion del Institutos Universitarios y Institutos
2.1 resupuesto Centro v del presupuesto Escuelas de Excel 00:10:00 | 00:20:00 | Universitarios y
p p Y p pue Especializacion Escuelas de
aprobado por Comision de . Y,
Sy Profesional Especializacion
Investigacion )
Profesional
3 COMPROBACION
N o
Se comprueba: Seccion de Gestion de presupuestos
i e  Verificacion con el Institutos Universitarios y Institutos
3.1 Comprobacion con el anteproyecto. Escuelas de GENESIS 00:20:00 | 00:30:00 | Universitarios y
anteproyecto ; o T
e  Disponibilidad en las Especializacion Escuelas de
aplicaciones. Profesional Especializacion
Profesional
N o
Elaboracion Se elabora un escrito Seccion de Gestion de presupuestos
documento con las comunicando la dotacién Institutos Universitarios y Institutos
3.2 dotaciones concedida a los directores de Escuelas de Word Escrito 00:10:00 | 00:20:00 | Universitarios y
resupuestarias institutos y escuelas Especializacion Escuelas de
p P profesionales Profesional Especializacion
Profesional
N o
Seccion de Gestion de presupuestos
Envio documento para Una vez elaborado el escrito se Institutos Universitarios y Institutos
3.3 firma P envia al Vicerrector para firma Escuelas de Presencial 00:03:00 | 00:05:00 | Universitarios y
una vez sellado Especializacion Escuelas de
Profesional Especializacion
Profesional
N o
Seccion de Gestion de presupuestos
. . Se recibe el escrito firmado y se Institutos Universitarios y Institutos
34 Erﬁ:sgg'on del escrito prepara para envio (escaneado, Escuelas de Presencial 00:05:00 | 00:10:00 [ Universitariosy
etiqueta y envio) Especializacion Escuelas de
Profesional Especializacion
Profesional
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PROCEDIMIENTO: | Dotacién del presupuesto de Institutos Universitarios y Escuelas de Especializacion Profesional CODIGO: 05.03.02.01
OTRAS
No DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD RESPONSABLE UNIBABZHOREL lEIos DOCUMENTOS | EFECTOS T".EMPO T".EMPO INDICADOR
NISMOS O SISTEMAS MiNIMO MAXIMO
ADMONES.
N o
. . Seccion de Gestion de presupuestos
Se comunica a los Directores . . - . -
Comunicacion a los del Instituto o Escuela por Institutos Universitarios y Correo interno Ins_tltuto_s _
35 directores de IU y EEP | correo ordinario y electrénico la ESCU.EI‘."‘S d.e, Correq . 00:04:00 | 00:06:00 | Universitarios y
DA Especializacion electrénico Escuelas de
distribucion del presupuesto . L,
Profesional Especializacion
Profesional
4 DOTACION
u ibida | N®
na vez recibida la L i
o . Seccion de Gestion de presupuestos
Dotacion de las gggggﬁa;olr;sse baja la Institutos Universitarios y Institutos
4.1 cantidades en la . L Escuelas de GENESIS 00:10:00 | 00:30:00 | Universitarios y
aplicacion corresponc_ilentes a_pllcauones Especializacion Escuelas de
de los Institutos 'Unlv. y Profesional Especializacion
Escuelas profesionales )
Profesional
N o}
Seccion de Gestion de presupuestos
Elaboracién de Se elabora un informe individual Institutos Universitarios y Institutos
4.2 informe or unidades orqanizativas Escuelas de GENESIS Informe 00:03:00 | 00:05:00 | Universitarios y
p 9 Especializacion Escuelas de
Profesional Especializacion
Profesional
N o
Seccion de Gestion de presupuestos
s Se envia el informe de bajada Institutos Universitarios y Institutos
4.3 _Comunlcamon del de dotacién a los centros Escuelas de Correq . 00:02:00 | 00:04:00 | Universitarios y
informe S electrénico
gestores Especializacion Escuelas de
Profesional Especializacion
Profesional
N o}
Seccion de Gestion de presupuestos
Comprobacion de Una vez enviado el informe. se Institutos Universitarios y Telefénico Institutos
4.4 rece pcién de informe | comprueba su recepcion ' Escuelas de Correo 00:02:00 | 00:05:00 | Universitarios y
P P p Especializacion electrénico Escuelas de
Profesional Especializacion
Profesional
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