PROCEDIMIENTO:

CONVOCATORIA COMISION ASESORA

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerente/a de Gestion Econémico - Financiera

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Seccién de Seguimiento de Contratos
Seccion de Proyectos

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Contratacion
Servicio de Impuestos

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Otro: Comisién asesora y Empresas

Objeto:

Tramitacion de la convocatoria de la Comsiién Asesora y asistencia a la misma

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: be Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: No Codigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar: Acta de la reunién de la Comisién Asesora
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacién:
Forma:
iz Dias: Habiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Organo/s de Resolucion:
.. Dias: Hébiles
Plazo de Resolucién:
Meses:
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:

Correo Electrénico
Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Medio

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Otro: Correo electrénico, Ms office

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3 y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 CONVOCATORIA COMISION ASESORA
2 ASISTENCIA A COMISION ASESORA
3 INFORMES ADICIONALES (S| FUERA NECESARIO)

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA COMISION ASESORA CODIGO:
Az OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION UN'TDQEKAEE S‘(’;;Zg/ = (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO MAXIMO (NomL’\r‘eD'C?rzgincia)
ADMONES. Y 00 (Minutos) | (Minutos) y
1 CONVOCATORIA DE
COMISION ASESORA
por o1 Senio e Contatacién y aaboracion e carpeta| S5CEEN 0 Proyectos
1.1 |RECEPCION P ony P Seccion de Seguimiento de  |Servicio de Contrataciéon |Correo electrénico 1:00:00 2:00:00 n° de convocatorias 50
con todos los datos necesarios para la convocatoria y
< Contratos
reunién
Seccion de Proyectos n° de miembros de la
1.2 [LOCALIZACION de datos de los miembros de la Comision Asesora Seccién de Seguimiento de Informaticos 0:30:00 0:45:00 Comisién Asesora 50 por
Contratos 6
Seccion de Proyectos
1.3 |RESERVA de sala y soporte informético para la reunién Seccion de Seguimiento de  [Conserjeria Telefénico 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 50
Contratos
’ > Secci6n de Proyectos 5 .
1.4 |ELABORACION De convocatoria con la fecha de reunion de la Seccién de Seguimiento de Informéticos Word 0:10:00 0:15:00 | de miembros de la
Comision Asesora Contratos Comision Asesora 6
Seccion de Proyectos n° de miembros de la
15 ENVIO de la convocatoria Secci6n de Seguimiento de Correo electrénico 000:20 0:45:00 .
Contratos Comision Asesora 6
de modificaciones en la convocatoria (cambio de fecha Seccion de Proyectos n° de modificadiones de
1.6 |RECEPCION L . . ) Secci6n de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 ]
o sustitucion de miembros) si los hubiera Contratos convocatorias 10
. ” L Seccion de Proyectos Miembros de la " .
1.7 |COMUNICACION de_ cambio de fecha de a reunion o gqsmumon de Ios” Secci6n de Seguimiento de  |C.Asesora y Servicio de [Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n de. m}embros de la
miembros de la C.Asesora y al Servicio de Contratacion L Comision Asesora 6
Contratos Contratacion
Seccién de Proyectos n° de modificaciones de
1.8 |RECEPCION de resolucién de sustitucion, si fuera el caso Seccién de Seguimiento de  |Servicio de Contrataciéon |Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 R
Contratos la convocatoria 10
de documentacién Técnica para estudio de la Comisién Seccién de Proyectos
1.9 |RECEPCION ) p Seccién de Seguimiento de Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° de convocatorias 50
Asesora (registro de entrada)
Contratos
” Seccion de Proyectos
1.10 |ELABORACION de documentos de apoyo en la reunion (cuadro de Seccién de Seguimiento de Informéticos Word 0:30:00 0:45:00 n° de convocatorias 50
puntuaciones y esquema para desarrollo de acta) Excel
Contratos
2 ASISTENCIA A COMISIONES
ASESORAS
a reunién Comisién .Asesora y toma de datos para .
elaboracion de acta y resolucién de posibles Seccidn de Proyectos Personalmente
2.1 |ASISTENCIA . . y . P Seccion de Seguimiento de L 3:00:00 4:00:00 n° de empresas 400
aclaraciones, si no se puedieran resovler se trasladara Contratos Informaticos
para su oportuna respuesta
Seccion de Proyectos n° de alclarraciones 10
2.2 |RECEPCION de respuesta a la solicitud de aclaraciones Seccion de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 por miembros 6 por

Contratos

convocatoria 50
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PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA COMISION ASESORA CODIGO:
Az OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION UN'TDF/;\EKAEE A(ggcgflg/ = (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO MAXIMO (NomL’\r‘eD'C?rzgimia)
ADMONES. Y 00 (Minutos) | (Minutos) y
a los miembros de la Comisién Asesora de las Seccion de Proyectos n° de alclarraciones 10
2.3 |COMUNICACION . s Seccion de Seguimiento de Correo electrénico 0:15:00 0:30:00 por miembros 6 por
respuestas a las aclaraciones solicitadas B
Contratos convocatoria 50
objetiva de la documentacion que presentan las Seccién de Proyectos
2.4 |VALORACION empresas que concursan (aplicacién de juicios de Seccion de Seguimiento de Personalmente 0:15:00 0:20:00 n° de empresas 400
valor) Contratos
Seccion de Proyectos
2.5 |ELABORACION de borrador de acta Seccién de Seguimiento de Informéticos Word 2:30:00 3:00:00 n° de empresas 400
Contratos
Seccion de Proyectos n° de miembros de la
2.6 |ENVIO de borrador de acta a los miembros de la C.Asesora Secci6n de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 .
Comision Asesora 6
Contratos
” 5 e
RECEPCION DE BORRADOR |con las modificaciones que estimen oportunas los Secc!gn de Proygctgs - . . n° de modificaciones de.
2.7 . Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 actas 10por convocatoria
DE ACTA miembros de la Asesora.
Contratos 50
Seccion de Proyectos n° de modificaciones de
2.8 |CORRECCION de borrador de acta y comprobacién de datos correctos [Seccién de Seguimiento de Informéaticos Word 0:10:00 0:15:00 actas 10por convocatoria
Contratos 50
de aviso para firma de acta de los miembros de la Seccién de Proyectos n° de miembros de la
2.9 |ENviO p Seccién de Seguimiento de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 comsiién asesora 6 por
asesora -
Contratos convocatoria 50
Seccion de Proyectos n° de miembros de la
., - L Personalmente s
2.10 [FIRMA de acta original y anexos Seccion de Seguimiento de . 0:10:00 0:15:00 comsiion asesora 6 por
Correo interno .
Contratos convocatoria 50
Seccion de Proyectos n° de miembros de la
2.11 |ELABORACION Y FIRMA de oficio de remisién de informe adicional Seccion de Seguimiento de  [Servicio de Contratacién |Personalemnte 0:05:00 0:10:00 comsiién asesora 6 por
Contratos convocatoria 50
oficio de remisién de documentacién técnica y acta del Seccién de Proyectos n° de miembros de la
2.12 |REGISTRO Y ENVIO - X " y Seccién de Seguimiento de  |Servicio de Contratacién |Personalmente 0:10:00 0:15:00 comsiién asesora 6 por
procedimiento (registro de salida) -
Contratos convocatoria 50
3 INFORMES ADICIONALES (SI
FUERAN NECESARIOS)
. . Seccion de Proyectos 5 . .
31 |recepcion de SO|ICItUld, de achracpnes por Ia{Mesa o Junta de Seccién de Seguimiento de Personalment,e. 0:10:00 0:15:00 n aclaracpnes 10, n° de
Contratacién mediante informe adicional al acta Contratos Correo electrénico donvocatorias 50
a los miembros de la asesora, para que puntualicen las Seccién de Proyectos Miembros de la Comisién n° aclaraciones 10/n°
3.2 |AVISO . L »paraquep Seccion de Seguimiento de Correo elctrénico 0:10:00 0:15:00 miembros asesora 6 por
aclaraciones al acta inicial Asesora .
Contratos n° de convocatorias 50
Seccion de Proyectos n° aclaraciones 10/n°
3.3 |RECEPCION de borrador de aclaraciones al acta inicial Seccion de Seguimiento de Correo electronico 0:10:00 0:15:00 miembros asesora 6 por
Contratos n° de convocatorias 50
Seccion de Proyectos
3.4 |ELABORACION de informe adicional Seccién de Seguimiento de Infrométicos Word 0:30:00 0:40:00

Contratos
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PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA COMISION ASESORA CODIGO:
R OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO
N°  |DENOMINACION DESCRIPCION UN'TDQEKAEE S‘(’;;Zg/ = (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS | MINIMO MAXIMO (NomL’\r‘eD'C?rzgincia)
ADMONES. Y 00 (Minutos) | (Minutos) y
Seccion de Proyectos n° miembors comision
3.5 |ENVIO DE AVISO para firma de informe de los miembros de la asesora  [Secci6n de Seguimiento de Correo electronico 0:10:00 0:15:00 asesora 6 por
Contratos convocatoria 50
Seccién de Proyectos Miembros de la Comisién | Personaimente n° miembors comisién
3.6 |FIRMA de informe por todos los miembros de la Asesora Seccion de Seguimiento de . 0:10:00 0:15:00 asesora 6 por
Asesora Correo interno -
Contratos convocatoria 50
Seccion de Proyectos n° miembors comisién
3.7 |ELABORACION Y FIRMA de oficio de remision de informe adicional Seccion de Seguimiento de  [Servicio de Contratacion |Personalmente 0:05:00 0:10:00 asesora 6 por
Contratos convocatoria 50
Seccién de Proyectos n° miembors comisién
3.8 |REGISTRO Y ENVIO de oficio de remision e informe adicional Seccion de Seguimiento de  [Servicio de Contratacion |Personalmente 0:10:00 0:15:00 asesora 6 por

Contratos

convocatoria 50
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