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1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE CONTRATACION DE PRESTACIéN'DE SERVICIOS DE PROFESORADO Y

FACTURACION
. : REGISTROS/
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS
PDI C SOLICITUD DE INFORMACION / AUTORIZACION DE CONTRATO >
=

v
RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION DEL |
PROFESOR PARA CONTRATACION CON EMPRESA SEGUN
ARTICULO 60 VIA E-MAIL, TELEFONO O PRESENCIALMENTE

st
Y
OFRECIMIENTO INFORMACION REQUERIDA DESDE PUNTO
DE VISTA ADMINISTRATIVO, Y, EN SU CASO,
ASESORAMIENTO TECNICO POR PARTE DE LA DIRECCION
DE LA OTC

¢EL PROFESOR SIGU
INTERESADO?

NO——y
! ( FIN DEL PROCEDIMIENTO >
ASESORAMIENTO ACERCA DE METODOLOGIA PARA
CUMPLIMENTAR LA “SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
orc CONTRATOS” (SAC), EL CONTRATO Y LA SOLICITUD DE [ %
FACTURA
v
‘ RECEPCION DE SAC VIA E-MAIL O EN PAPEL ‘
- DATOS EN EXCEL Y
v METIS
COMPROBACION DE LOS DATOS APORTADOS EN LA i
»| SOLICITUD CONFORME A NORMATIVA OTC Y VINCULACION o
UCO (UXXI)
Ej
NO ‘ REVISION DEL SAC ‘

¢(CONFORME?

Si

SAC + AUTORIZACION FIRMADA POR DIRECTOR (PAPEL O
0)

v

‘ RECEPCION SAC + AUTORIZACION ‘

RECTOR v AUT ORIZACION FIRMADA

‘ POR EL RECTOR (PAPEL O

‘ APROBACION DE LA SOLICITUD

A 4
‘ RECEPCION DEL SAC APROBADO ‘

otc .
¢PARTICIPA PTGAS LABORAL? S\j
‘ SOLICITUD DE AUTORIZACION ‘
|
v
NO ‘ REVISION Y APROBACION DE LA SOLICITUD ‘
GERENTE
v
AUTORIZACION PARTICIPACION FIRMADA POR
GERENTE (PAPEL O ECO)
I
- ELABORACION DOCUMENTACION Y REMISION AL
ore SOLICITANTE (E-MAIL O PAPEL)
]
v
PDI/ RECTOR FIRMA DEL CONTRATO/ HOJA DE ENCARGO CON
EMPRESA/ CONVENIO
r
h 4

COMPROBACION DE LOS DATOS

¢ES CORRECTO?

‘ RECEPCION DEL CONTRATO (E-MAIL O PAPEL) Y ‘

Si-p
EN EL CONTRATO

SOLICITUD CORRECCION ERRORES |
METIS, Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE

INTRODUCCION DE DATOS EN EXCEL Y>
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GESTION DE CONTRATACION DE PRESTACIéN,DE SERVICIOS DE PROFESORADO Y
FACTURACION
QUIEN QUE HACE :gg&:';‘;‘_’rso/s

SOLICITUD DE FACTURACION

-

v

RECEPCION DE SOLICITUD DE FACTURA (SEDE
ELECTRONICA, E-MAIL O PAPEL)

v

ESTUDIO CONTRATO Y COMPROBACION DE DATOS ¢

¢CORRECTOS? NO—v

El SOLICITUD DE CORRECCION DE DATOS

¢PAGO UNICO? N —

of ‘ PAGO APLAZADO

. P

EMISION DE LA FACTURA MEDIANTE UXXI

CARPETAS “FACTURAS
MENSUALES A EMITIR”

A 4
SUBIDA A ECO Y FIRMA DE LA FACTURA EMITIDA

v

ENVIO (E-MAIL) DE LA FACTURA AL RESPONSABLE
SIGUIENDO SUS INSTRUCCIONES

RATO FINALL
¢PRORROGA?

NO—v

INFORME FINAL

si

SOLICITUD DE MODIFICACION/ PRORROGA

v

RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION DEL
PROFESOR PARA AMPLIAR/MODIFICAR CONTRATO ART. 60

v
OFRECIMIENTO INFORMACION DESDE PUNTO DE VISTA
ADMINISTRATIVO, O EN SU CASO, ASESORAMIENTO
TECNICO

PROFESOR ST
INTERESADO?

v

ASESORAMIENTO ACERCA DE METO DOLQGiA PARA

'\5) CUMPLIMENTAR LA “"SOLICITUD DE PRORROGA/

INFORME FINAL

> MODIFICACION DE CONTRATOS” (SPMC)
v

RECEPCION DE SPMC + ADENDA (SEDE ELECTRONICA, E-
MAIL O PAPEL) Y COMPROBACION DE LOS DATOS |
CONFORME A NORMATIVA OTC

¢CORRECTOS?

si

¥
TRAMITACION ELECTRONICA (SUBIDA A ECO/ AGENDA) O
EN PAPEL o

NO

PARTICIPA PTGAS LABORAL?

LSI
REVISION SOLICITUD Y AUTORIZACION
PARTICIPACION FIRMADA POR GERENTE

:

AUTORIZACION PARTICIPACION FIRMADA POR

ELABORACION DOCUMENTACION Y

DIRECTOR (PAPEL/ ECO/ AGENDA)

" REMISIONAL SOLICITANTE (E-MAIL O PAPEL?

v "

¢CONTRATO FINALIZADO?

"y

FIN DEL PROCESO

C

INFORME FINAL

) C

D
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2. INDICADORES

SIGC-UCO
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PC2.0TC.S1.03 GESTION DE CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE

L Valor Valor
INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR Periodicidad L. L.
limite Objetivo
(N2 de contactos con emprendedores
N2 de veces que transcurren i
, , alo largo del afio(N2 de veces que
mas de 4 dias laborables i |
transcurren mas de 4 dias laborables
entre la entrada del SAC,
L, entre la entrada del SAC, Semestral <15% <10%
comprobacion de datos, L, .
. comprobacion de datos, subida a
subida a la plataforma, L o .
resolucién de incidencia plataforma, resolucién de incidencias /
n2 solicitudes enviadas)*100
N2 de veces que transcurren B
i i (N2 de veces que transcurren mas de 3
mas de 3 dias laborables dias laborables entre la recepcion de
entre la recepcion de P Semestral <10% <5%

documentacion para emitir
factura / emisién

documentacién para emitir factura /
emision

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS

(R) Expediente

(R) BBDD METIS

(R) AGENDA

(R) Eco

(D) Facturas

(D) Solicitud de Autorizacién de Contrato

(D) Solicitud de Modificacion/Prérroga de Contrato

(D) Autorizacion de Contrato

(D) Autorizacién de Modificacion/Prérroga de Contrato

(D) Autorizacidn de Participacién PTGAS Laboral
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