PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: LIMPIEZA CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerente/a de Gestion Econdmico - Financiera

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Seccién de Seguimiento de contratos

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Centros UCM

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Centros UCM

Objeto:

Seguimiento del contrato de limpieza, en los edificios UCM, de resposicién y mantenimiento de recipients higiénicos sanitarios,
bacteriostéaticos, ambientadores y gestién de residuos UCM

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio

Solicitante: Pliego Técnico

Formularios: No Codigo y Denominacion:

Documentacion: Si Especificar:

Lugar y Forma de Presentacion: Lugar: Seccién de Seguimiento de Contratos
Forma:

Plazo de Presentacion: [Dias: Habiles

Formas de Terminacion:

Organo/s de Resolucion: Gerente/a UCM

Plazo de Resolucion: [Dias: Habiles

Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias: Habiles

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Basica:

Normas de ejecucion Presupuestaria
Texto Refundido de la Ley de Contratacion de los Servicios Publicos

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Firma en Papel

Nivel Actual Automatizacion

Medio

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Génesis
Otro: correo electrénico, ms office

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

ELABORACION DEL PLIEGO TECNICO

CONVOCATORIA Y ASISTENCIA A COMISION ASESORA PARA VALORACION OBJETIVA DE LA DOCUMENTACION

SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

AMPLIACIONES DEL CONTRATO (SI FUERA NECESARIO)

REFUERZO DEL SERVICIO

ELABORACION DE INFORMES Y SEGUIMIENTO EN SITUACIONES DE HUELGA

INFORMAR SOBRE DEVOLUCION DE AVALES

TRAMITACION PRORROGAS

O|o|N[o|o]|B|lw(N

RESOLUCIONES DEL CONTRATO

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: SERVICIO DE LIMPIEZA CcODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Na DENOMINACION DESCRIPCION (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrely/Frecuencia)
TRAMITADORA/S ADMONES. Y 00 (Minutos) (Minutos) y
1 ELABORACION DE PLIEGO
TECNICO
11 REVISION de Pliego Técnico (PPT) anterior Seccién Seguimiento de 0:10:00 0:15:00 4 |otes (55 centros)
Contratos
12 SIMULACION DE COSTES Segun duracién de contrato, y ajustes econémicos iitr:]:ll’grogegmmlento de Informéaticos Génesis 1:30:00 2:30:00 |4 lotes (55 centros)
Recogida de informacién y sugerencias para la redaccion - L - o
1.3 RECOGIDA del pliego Técnico a lo largo de la duracién del contrato para Seccion Seguimiento de Centros UCM Correo ele.ctro.nlco 0:30:00 0:45:00 n° de propuestas/4 lotes
. . - Contratos correo ordinario (55 centros)
estudio de incorporacién al nuevo PPT
14 ESTUDIO DE PROPUESTAS viables para su incorporacién al PPT iitr:]:ll’grogegmmlento de Servicio de Contratacién 1:30:00 2:30:00 n° de propuestas/4 lotes
15 PREPARACION de borrador de nuevo PPT iitr:gzpoiegmmlento de Informaticos Word 3:00:00 4:00:00 n° de propuestas/4 lotes
1.6 SOLICITUD DE DATOS alos centros" para la ?cfua.llzacmn de 'es.pamos.lnc.luufllos en [Seccion Seguimiento de Centros UCM Correo electrénico 4 lotes (55 centros)
el anexo de "Centros", "unidades higiénico-sanitarias' Contratos
De personal subrogable a las empresas de limpieza Seccién Seguimiento de A - . .
1.7 SOLICITUD DE LISTADOS . . . Empresas de Limpieza Correo electrénico 0:20:00 0:35:00 4 |otes (55 centros)
salientes, para incluirlo como anexo a PPT Contratos
18 SOLICITUD ACTUALIZACION Actual!z‘acmn de metros cuadrados para el anexo de Seccién Seguimiento de Direccion de Ig Oficina Correo electrénico 0:20:00 0:35:00 |4 lotes (55 centros)
superficies Contratos de la Gerencia
: solicitados para proceder a la modificacién y actualizacién  |Seccién Seguimiento de - . .
1.9 RECEPCION DE DATOS Correo electrénico 0:20:00 0:35:00 4 |otes (55 centros)
de anexos Contratos
110 |ACTUALIZACION DE DATOs  |d6talle de Centros y espacios incluidos en el presente Seccién Seguimiento de Centros UCM Informéticos word 3:00:00 4:00:00 |4 lotes (55 centros)
contrato, recogiendo las nuevas incorporaciones Contratos Genesis
ACTUALIZACION DE DATOS - Seccién Seguimiento de - AN o
1.11 DE ANEXO "PERSONAL" en base de datos del Servicio Contratos Informaticos Excel 2:00:00 2:30:00 4 |otes (55 centros)
ACTUALIZACION DE DATOS
DE ANEXO DE UNIDADES ) Seccién Seguimiento de - AN o
1.12 HIGIENICAS-SANITARIAS EN  |&" base de datos, para adjuntar al PPT Contratos Informéaticos Excel 2:00:00 2:30:00 |4 lotes (55 centros)
LOS CENTROS
ACTUALIZAR DATOS DE para la realizacion de visitas a dos centros a elegir entre los [Seccion Seguimiento de . word . .
113 RESPONSABLES Y CENTROS |que las empresas que licitan estimen oportunos Contratos Informaticos Excel 15:00:00 20:00:00 (4 lotes (55 centros)
1.14 |ELABORACION de plantilla de certificado de visitas iitr:]:ll’grogegmmlento de Informéaticos Excel 20:00:00 25:00:00
1.15 ENVIO a los centros de certificado de visitas iitr:gzpoiegmmlento de Correo electrénico 20:00:00 25:00:00 |4 lotes (55 centros)
. de PPT y anexos (las revisiones suelen ser como 6 veces Seccién Seguimiento de - . - AN o
1.16 |REVISION DOCUMENTAL Servicio de Contratacién |Informaticos Excel 3:00:00 3:30:00 |4 lotes (55 centros)

hasta que se considera pliego definitivo)

Contratos
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: SERVICIO DE LIMPIEZA CcODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Na DENOMINACION DESCRIPCION (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrely/Frecuencia)
TRAMITADORA/S ADMONES. Y 00 (Minutos) (Minutos) y
CONVOCATORIAY
ASISTENCIA A COMISION
2 ASESORA PARA VALORACION
OBJETIVA DE LA
DOCUMENTACION
De pliegos publicados enviados por el Servicio de Seccién Sequimiento de Correo electrénico
21 RECEPCION/ELABORACION Contratacion y elaboracién de carpeta con todos los datos 9 . Word 1:00:00 1:30:00 |4 lotes (55 centros)
X . . Contratos Informéticos
necesarios para la convocatoria y reunién
2.2 LOCALIZACION de datos de los miembros de la Comision Asesora iitr:gzpoiegmmlento de Informéaticos 0:20:00 0:48:00 n° modificaciones 1
23 SENALIZACION de fecha de reunién de la Comisién Asesora iitr:]:ll’grogegmmlento de Informéticos 0:20:00 0:30:00 n° miembros 5
2.4 RESERVA de sala y soporte informatico para la reunién Seccién Seguimiento de Conserjeria Telefénico 0:05:00 0:10:00 4 reuniones ( 1 por cada
Contratos lote)
25 ELABORACION de la convocatoria iitr:]:ll’grogegmmlento de Informéaticos Word 0:15:00 0:20:00 n° miembros (5)
Seccién Seguimiento de Miembros de la
2.6 ENVIO de la convocatoria Contratos g C.Asesora y Servicio de |Correo eelctrénico 0:10:00 0:15:00 n°® miembros (5)
Contratacion
2.7 RECEPCION de rrl10d|‘f[ca(:|onojs en la convocatoria (cambio de fecha o Seccidn Seguimiento de Correo eelctrénico 0:05:00 0:10:00 n° modificaciones (3)
sustitucién de miembros) Contratos
Cambio de fecha de la reunion o sustitucion de los Seccién Seguimiento de Miembros de la n° sustituciones o
2.8 COMUNICACION X - - 9 C.Asesora y Servicio de |Coreo electrénico 0:10:00 0:15:00 X
miembros de la C.Asesora y al Servicio de Contratacion Contratos i cambios (3)
Contratacion
" - 5 -
2.9 RECEPCION de resolucién de sustitucién Seccién Seguimiento de Servicio de Contratacién [Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n SU§t|tuC|ones °
Contratos cambios (3)
210 RECEPCION de documentgmon Técnica para estudio de la Comision Seccién Seguimiento de Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° empresas (6)
Asesora (registro de entrada) Contratos
211  |ELABORACION de documentos de apoyo en la reunién (cuadro de Seccién Seguimiento de Informaticos word 1:00:00 2:00:00 n° empresas (6)
puntuaciones y esquema para desarrollo de acta) Contratos Excel
212 |asisTENCIA a reunién C.Asesora y toma de datos para elaboracion de Seccién Seguimiento de Informéticos 3:00:00 2:00:00 n° empresas (6)
acta Contratos
213 |soLicitub solicitud de aclaraciones a la documentacién presentada por |Seccién Seguimiento de Correo electrénico 0:30:00 0035:00 |" de aclaraciones y
las empresas Contratos empresas(4)
: L . Seccién de Seguimietno de - . . n° de aclaraciones y
2.14 RECEPCION de respuesta a la solicitud de aclaraciones Correo electrénico 0:05:00 0:10:00
contratos empresas(4)
; . - 5 )
215 |COMUNICACION alos m{embros de la asesora de las respuestas a las Seccion de Seguimiento de Correo electronicio 0:15:00 0:30:00 n° de aclaraciones y
aclaraciones solicitadas contratos empresas(4)
. . 5 -
216 |ELABORACION de borrador de acta Seccion de Seguimiento de Informaticos word 2:00:00 30000 |1 deaclaracionesy
Contratos empresas(4)
2.17 |ENVIO de borrador de acta a los miembros de la C.Asesora Secci6n de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00  |n° miembros 5

Contratos
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: SERVICIO DE LIMPIEZA CcODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Na DENOMINACION DESCRIPCION (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrely/Frecuencia)
TRAMITADORA/S ADMONES. Y 00 (Minutos) (Minutos) y
218 RECEPCION Del borrado del'ac.ta con las modificaciones que estimen Seccién de Seguimiento de Miembros de la Comisién Correo electtrénico 0:05:00 0:10:00 n° modificaciones 3
oportunas los técnicos. Contratos Asesora
2.19 [CORRECCION de borrador de acta y comprobacion de datos correctos iiiﬁgg:e Seguimiento de Informéticos Word 0:10:00 0:15:00 n° modificaciones 3
2.20 ENVIO DE AVISO para firma de acta de los miembros de la asesora iiiﬁ:g{:}ge Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n°® miembros 5
221 [FIRMA de acta original y anexos Seccion de Seguimiento de Miembros de la Comsion Personalment,e‘ 0:05:00 0:10:00  |n° miembros 5
Contratos Asesora Correo electrénico
2.22 ENVIO oficio d.e Tem's"’” Qe documer.ltamon técnica y acta del Seccion de Seguimiento de Servicio de Contratacién |Personalmente 0:05:00 0:10:00 4 |otes (4 actas)
procedimiento (registro de salida) Contratos
2.23 |RECEPCION de comun!(;acmn de adjudicacién enviada por el Servicio de | Seccion de Seguimiento de Servicio de Contratacién |Correo eelctrénico 0:05:00 0:10:00 |4 lotes
Contratacion Contratos
2.24 COMUNICACION a los Centros de la nueva adjudicacion iiiﬁ:g{:}ge Seguimiento de Centros UCM Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 55 centros
3 SEGUIMIENTO DEL
CONTRATO
RECABAR , DIGITALIZAR Y de la documentacion presgntlada para a licitacion Qatos a Seccién Seguimiento de - AN AN n° empresas y
3.1 tener en cuenta para seguimiento del contrato (mejoras, Informéaticos 1:00:00 2:00:00 .
ARCHIVAR . - Contratos aportaciones (2)
frecuencias, oferta econémica ....)
Seccion Seguimiento de Seccién de n° empresas
3.2 RECIBIR Facturaciéon mensual (registro de entrada) 9 Documentacién y Personalmente 0:05:00 0:10:00 empresa
Contratos I, adjudicatarias (2)
tramitacion
sz P 0
33 COMPROBAR Centros e importes incluidos en las facturas Seccién Seguimiento de Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° empresas
Contratos adjudicatarias (2)
34 ELABORACION de cem.fl.cado.de conform!Qad con (?I servicio y firma de jefe [Seccion Seguimiento de Informéticos Word 0:20:00 0:30:00 n° empresas (2)
de Sevicio y firma de certificado adjuntando facturas Contratos
Seccién Seguimiento de Seccién de n° empresas
3.5 ENVIO de certificado y factura ( registro de Salida) g Documentacién y Personalmente 0:05:00 0:10:00 . .p R
Contratos L adjudicatarias (2)
Tramitacion
. . 0
3.6 ESCANEADO Y ARCHIVO de la documentacion enviada Seccion Seguimiento de Informaticos Scaner 0:15:00 0:30:00 n .em.presa.s
Contratos adjudicatarias (2)
37 RECEPCION De quejas (si las hubiera) de los Centros en el desarrollo del |Seccién Seguimiento de Centros UCM correo electrénico/ 0:05:00 0:10:00 n° quejas 10 al mes
contrato Contratos telefono
38 |ESTUDIO Y ELABORACION  |d€ formulario de queja y escrito explicativo que establece el | Seccion Seguimiento de Informéticos 1:00:00 2:00:00  |ne de formullarios (1)
protocolo de actuacion Contratos
3.9 ENVIO de escrito y formulario de queja a los Centros iitr:]:ll’grogegmmlento de Centros UCM correo electrénico 0:20:00 0:30:00 n° centros 55
Seccién Seguimiento de correo interno
3.10 RECEPCION de escrito de queja de Centro UCM Contratos g Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° quejas (10 al mes)
Telefénico
4 P ) . - - correo interno
311 DESCRIPCION Y de términos establecidos en la queja con la empresa de Seccién Seguimiento de Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 n° quejas (10 al mes)

COMPROBACION

limpieza

Contratos

Telefénico
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: SERVICIO DE LIMPIEZA CcODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Na DENOMINACION DESCRIPCION (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrely/Frecuencia)
TRAMITADORA/S ADMONES. Y OO (Minutos) (Minutos) y
3.12 RECEPCION De medidas adopatadas para la solucién de la queja iitr:gzpoiegmmlento de Empresas de Limpieza Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 n° quejas (10 al mes)
3.13 |AvVISO al centro de las medidas adoptadas y plazo previsto parala | Seccién Seguimiento de Centros UCM Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 n° quejas (10 al mes)
subsanacién Contratos
3.14 CIERRE DE INCIDENCIA con anotacion en ficha de queja de servicio normalizado iitr:gzpoiegmmlento de Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° quejas (10 al mes)
AMPLIACIONES AL
4 CONTRATO (SI FUERAN
NECESARIAS)
< de los centros de incremento del servicio en los términos Seccion Seguimiento de correo interno . A X
4.1 RECEPCION DE SOLICITUD - e Centos Ucem - 0:05:00 0:10:00  |n°centros: 55
establecidos en las especificaciones del PPT contratos Correo electrénico
para la tramitacién de la solicitud (motivo,antiguo y nuevo Seccion Seguimiento de correo interno
4.2 COMPROBACION DE DATOS  |uso, horario de prestacion, metros y fecha estimada de g . 0:20:00 0:30:00 n° centros 55
: ) contratos Correo electrénico
entrada en funcionamiento)
4.3 ELABORACION de memoria de necesidades de la ampliacién del servicio fsr(]:tlotr(;SSegmmmnto de Informéaticos 0:15:00 0:30:00 Centros 55
4.4 SOLICITUD DE PRESUPUESTO |a la empresa de limpieza correspondiente ?:r?tcrlaothSegmmlento de Correo eelctrénico 0:15:00 0:30:00 Centros 55
4.5 RECEPCION de presupuesto de la empresa de limpieza fsr(]:tlotr(;SSegmmmnto de Correo eelctrénico 0:05:00 0:10:00  |n°centros 55
4.6 COMPROBACION de datos e importes del presupuesto ?:r?tcrlaothSegmmlento de Informéaticos Genesis 0:05:00 0:10:00 n° centros 55
Seccion Seguimiento de Seccidn de
4.7 ENVIO de toda la documentacién contratos 9 Documentacién y Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° centros 55
Tramitacion
REFUERZOS DEL SERVICIO
5 (con motivo de Congresos,
Conferencias...)
- de los centros de incremento del servicio en los términos Seccién Seguimiento de - . . .
5.1 RECEPCION DE SOLICITUD ! I Centros UCM correo electrénico 0:05:00 0:10:00  [n°refuerzos: 15
establecidos en las especificaciones del PPT Contratos
5.2 COMPROBACION DE DATOS  |para la tramitacion de la solicitud (motivo, fechas) iitr:]:ll’grogegmmlento de Personalmente 0:20:00 0:30:00 n° refuerzos 15
. . o .
5.3 SOLICITUD DE PRESUPUESTO |a la empresa de limpieza correspondiente Seccion Seguimiento de Empresas de Limpieza Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 n® presupuestos segun
Contratos n° de refuerzos 15
i - - o .
5.4 RECEPCION de presupuesto Seccién Seguimiento de Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n® presupuestos segtin
Contratos n° de refuerzos 15
55 ENVIO de presupuesto al Centro que solicita el refuerzo para que  [Seccién Seguimiento de Centros UCM Coreo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° presupuestos segin

den aceptacion a la empresa

Contratos

n° de refuerzos 15
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: SERVICIO DE LIMPIEZA CcODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Na DENOMINACION DESCRIPCION (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrely/Frecuencia)
TRAMITADORA/S ADMONES. Y 00 (Minutos) (Minutos) y
ELABORACION DE INFORMES
6 Y SEGUIMIENTO EN
SITUACIONES DE HUELGA(si
se produce)
6.1 INFORMAR a los Centros de la situacién de huelga iitr:]:ll’grogegmmlento de Centros UCM Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 55 centros
6.1 SOLICITAR a la empresa de. Illmp|e,za‘ correspondiente, todos los dias los | Seccién Seguimiento de Empresas de Limpieza Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 1 vez al dia
listados de servicios minimos de cada Centro Contratos
6.2 ENVIO de listado de servicios minimos a los Centros iitr:gzpoiegmmlento de Centros UCM Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 55 centros
6.3 RECEPCION de |nform§(:|9n de Sevicios mimimos e incidencias en los Seccién Seguimiento de Centros UCM Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 55 centros
Centros diariamente Contratos
6.4 ELABORACION de informe diario de incidencias en todos los Centros iitr:gzpoiegmmlento de Informaticos Excel 0:30:00 0:45:00 55 centros
6.5 RECEPCION por parte de la empresa de limpieza de fin de huelga iitr:]:ll’grogegmmlento de Empresas de Limpieza  |Correo electronico 0:05:00 0:10:00  |n°empresas en huelgal
6.6 COMUNICACION a los centros de fin de huelga iitr:gzpoiegmmlento de Centros UCM Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 55 centros
6.7 GESTIONAR urgentem‘en‘te la I|mp|eza. d.e fin de huelga y el Seccidn Seguimiento de Empresas de Limpieza Telefonico - 0:15:00 0:30:00 n° empresas en huelga 1
restablecimiento del servicio Contratos Correo electrénico
. INFORMAR SOBRE
DEVOLUCION DE AVALES
” - o 4n
7.1 RECEPCION Y REGISTRO de escrito de solicitud de informe de devolucién de aval Seccidn Seguimiento de Servicio de Contratacién |Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° de informes (2
Contratos empresas
. . I
7.2 COMPROBACION de datos para emitir informe Seccién Seguimiento de Informaticos Génesis 0:05:00 0:10:00 n® de informes (2
Contratos empresas
” - o 4n
73 ELABORACION de informe de devolucién de aval Seccidn Seguimiento de Informéticos Word 0:15:00 0:30:00 n° de informes (2
Contratos empresas
. . I
7.4 REGISTRO de informe de devolucion de aval Seccién Seguimiento de Peronalmente 0:05:00 0:10:00 n° de informes (2
Contratos empresas
” - o 4n
75 ENVIO de informe de devolucién de aval Seccidn Seguimiento de Servicio de Contratacién |Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° de informes (2
Contratos empresas
3 TRAMITACION DE
PRORROGAS
8.1 AVISO Y CONSULTA a Ia§ empresas d,e limpieza de finalizacion de contrato y Seccidn Seguimiento de Empresas de Limpieza Informéticos 0:10:00 00.20:00 |n° empresas (2)
posibilidad de prérroga Contratos
8.2 NEGOCIACION de condiciones de prérroga iitr:gzpoiegmmlento de Empresas de Limpieza Personalmente 1:00:00 2:00:00 n°® empresas (2)
8.3 ELABORACION de simulacion de costes Seccién Seguimiento de Informéticos 1:00:00 2:00:00 |n°empresas (2)

Contratos
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CONTRATO DE GASTO: SERVICIO DE LIMPIEZA CcODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Na DENOMINACION DESCRIPCION (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO (Nombrely/Frecuencia)
TRAMITADORA/S ADMONES. Y 00 (Minutos) (Minutos) y
8.4 ELABORACION de documento de propuesta formal para envio a las Seccién Seguimiento de Informéticos 0:30:00 0:45:00 n° empresas (2)
empresas Contratos
8.5 ENVIO de propuesta a las empresas iitr:]:ll’grogegmmlento de Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n° empresas (2)
8.6 RECEPCION de d(.)c.umento firmado por las empresas aceptando Seccién Seguimiento de Empresas de Limpieza 0:05:00 0:10:00 n° empresas (2)
condiciones Contratos
8.7 ESCANEADO Y ARCHIVO en base de datos del Servicio iitr:]:ll’grogegmmlento de Informaticos 0:05:00 0:10:00 n° empresas (2)
8.8 REGISTRO Y ENVIO de toda la dg’cumenta0|on a Seccién de tramitaciéon y Seccién Seguimiento de Secqon I;)’ocumenta0|on y Informéticos 0:30:00 0:45:00 n° empresas 2
documentacion Contratos Tramitacion
9 RESOLUCIONES DE CONTRATOS (S| SE DIERA EL CASO)
DE OFICIO INICIADO POR UCM
) - L 5 )
9.1 INSTRUCCION conocimiento y comprobacién de datos Seccién Seguimiento de Informéaticos 0:30:00 0:45:00 n° de resoluciones de
Contratos contratos (2)
Seccién Seguimiento de Seccién de n° de resoluciones de
9.2 ENVIO de documentacion al Servicio de Contratos g Documentacion y Personalmente 0:05:00 0:10:00
Contratos L contratos (2)
Tramitacion
A SOLICITUD DEL INTERESADO
: . . . L . Seccién Seguimiento de L . . n° de resoluciones de
9.3 RECEPCION de solicitud del concesionario con la exposicién de motivos Correo certificado 0:05:00 0:10:00
Contratos contratos (2)
) - L 5 )
9.4 INSTRUCCION conocimiento y comprobacién de datos Seccién Seguimiento de Informéaticos 0:30:00 0:45:00 n° de resoluciones de
Contratos contratos (2)
Seccién Seguimiento de Seccién de n° de resoluciones de
9.5 ENVIO de documentacion al Servicio de Contratos g Documentacién y Personalmente 0:05:00 0:10:00

Contratos

Ttramitacion

contratos (2)

Ulrima modificacién: 6/7/2015
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