PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO ABIERTO

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Gerente/a

Organo Competente
(Otras Administraciones y O0):

Unidad Responsable:

Seccién de Contratacion de Servicios y Suministros

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Intervencion

Centros y Servicios UCM
Asesoria Juridica Servicio
de Registro General

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

BOE

Comunidad de Madrid

Destinatarios (N):

Otro: Servicios y Centros UCM

Objeto:

Contratacion de servicios y suministros

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

A peticion del Interesado

Otra/Primera Actividad:
Solicitante:

Otro:Unidad de gestion y Contol de Presupesto
Formularios: No Cddigo y Denominacion:

Documentacion:

Especificar: inicio de expediente,
Si Propuesta de contratacion
Caracteristicas técnicas del servicio o suministro

Lugar y Forma de Presentacion: Lugar: Servicio de Contratacion
Forma: Registro (Electrénico o Presencial)
Plazo de Presentacion: Dias: Habiles
Meses:
Formas de Terminacion:
Gerente/a
Organol/s de Resolucion:
Plazo de Resolucién: Dias: Habiles
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias: Habiles

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Bésica:

Normas de ejecucion Presupuestaria
Ley de Contratacion de los Servicios Publicos

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Medio
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informéaticas Utilizadas

Otro: Correo electronico ,ms office, gestor documental

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

INICIO

APROBACION DEL GASTO

CONVOCATORIA

OFERTAS

ADJUDICACION

[o2] W&, 0 IR OV) I O]

FORMALIZACION DEL CONTRATO

OBSERVACIONES

Ultima modificacién: 6/7/2015
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ABIERTO

CcODIGO: 0

e OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
. - UNIDAD/ES (Seccién/es) g , A
N° |DENOMINACION DESCRIPCION TRAMITADORA/S (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 |lnicio
> "
1.1 |Recepcioén De la intencién de inciiar un procedimiento abierto Centros UCM y Servicios UCM Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 n dea;:icel::;é:.agécnes
Anuncio previo al Diario Oficial de la Unién Europea . " o -
i o " A : Seccion de contratacion de y . n° de procedimientos
1.2 |Elaboracién y envio en su caso, si se prevé una convocatoria dentro de . . Via telematica 0:30:00 0:45:00 3
o servicios y suministros abiertos: 60
los siguientes meses.
Estudio de la documentacion previa al inicio del
1.3 |Estudio nte: prcguesta de ita yde I?§ Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Correo Electrénico 0:01:00 0:02:00 n° de p‘rocedlmlemos
caracteristicas técnicas del suministro o servicio, servicios y suministros Personalmente abiertos: 60
enviadas por el centro o servicio que lo precisa
Del documento contable Rx, de la memoria de " ” P
” " - N e Seccién de contratacion de . Génesis
14 |R ion nec memoria econdmica, propuesta de . . Otros servicios o centros Correo Interno 0:45:00 1:00:00
. . . servicios y suministros Gestor documental
y pliego de pi nes técnicas
2 |Aprobacion del Gasto
2.1 |Escaneo e incorporacion Del documento contable RX e incorporacion al Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Informéticos Génesis 0:30:00 0:45:00 n° de p‘roced.lmlemos
Gestor Documental servicios y suministros Gestor documental abiertos: 60
22 |E1aboracion Resolucwn de inicio que firma el Organo de Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Gerencla.(vOrgano de Informaticos Word 0:30:00 0:45:00 n°de pl.'ocedlmlentos
Contratacion. servicios y suministros contratacion) abiertos: 60
2.3 |Escaneofincorporacién De la resolucion de inicio e incorporacion al Gestor Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Informéticos Génesis 0:15:00 0:30:00 n° de p‘roced.lmlemos
documental servicios y suministros Gestor documental abiertos: 60
Del pliego de clausulas administrativas, se adjuntan’ ) ” P .
" L P . Seccién de contratacion de . Génesis n° de procedimientos
2.4 |Elaboracion las prescripciones técnicas y se incorpora al Gestor - . Informaticos 0:30:00 0:45:00 N N
servicios y suministros Gestor documental abiertos: 60
documental
25 |Elaboracién Propuesta de documen(c ccn»(able A sg incorpora a Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Informéticos Génesis 0:15:00 0:30:00 n° de p‘rocedlmlemos
la aprobacion del pliego pendiente de firma servicios y suministros Gestor documental abiertos: 60
= — > —
2.6 |Elaboracion Diligencia de aprobacion del pliego Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Word 0:15:00 0:30:00 n°de pl.'oced.lmlentos
servicios y suministros abiertos: 60
2.7 |Elaboraciéon De documento contable A. Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Sistemas Génesis 0:10:00 0:15:00 n° de p‘roced.lmlemos
servicios y suministros Gestor documental abiertos: 60
. A Intervenc}cn QGcgtT]ento coﬁtable Ay expediente Seccién de contratacion de ” Personalmente n° de procedimientos
2.8 |Enviar para su fiscalizacion que firma el organo de! - L Intervencion N 0:15:00 0:30:00 N N
" servicios y suministros Correo interno abiertos: 60
contratacion
3 |Convocatoria
Documento A fiscalizado si no existe reparacion se! ) ” .
” . . " o " Seccién de contratacion de Personalmente n° de procedimientos
3.1 |Recepcion sigue el procedimiento. Si no se rectifica el pliego y| - L N 0:10:00 0:15:00 N N
o . L servicios y suministros Correo interno abiertos: 60
una vez se sigue el pi
” Documento A fiscalizado y firmado al Gestor Seccién de contratacion de RMS Gestor de Génesis n° de procedimientos
3.2 |Incorporacién o - y 0:15:00 0:20:00 3 .
documental servicios y suministros expedientes Gestor documental abiertos: 60
Del anuncio de convocatoria del procedimiento!
abierto al Diario Oficial de la Unién Europea si el
. contrato estd sujeto a regulacion armonizada Seccion de contratacion de 5 - . . n°® de procedimientos
3.3 [Elaboracion (superior a 207.000 euros, IVA excluido) via servicios y suministros Via telematica 0:30:00 0:45:00 abiertos: 60
telematica y en todos los casos al Boletin Oficial del
Estado (via telematica).
34 |peticion A Conserjeria, escrito con la peticién de la reserva Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Conserjeria Personalmente 0:15:00 0:20:00 n°de pl.'oced.lmlentos
de las Salas para la apertura de ofertas servicios y suministros abiertos: 60
35 |Envio/Autorizacion A Ge'repcla del anuncio del BOE para su firma Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Gerencia Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° de p‘roced.lmlemos
electronica servicios y suministros abiertos: 60
A la Unidad de Administracion, Gestién Econdémica! Seccién de contratacion de Unidad de Admon, Gestion 1 de procedimientos
3.6 |Comunicacion e Infraestructuras de los Servicios Centrales del - L econémica e Infraestructuras Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 Pr N
N 3 servicios y suministros L abiertos: 60
importe del anuncio al BOE de los Servicios Centrales
De la comunicacién del Jefe del Servicio, a los " "
N o . Asesoria Juridica,
miembros de la Mesa de Contrataciéon y si la; e . L.
hubiese, a los miembros de la Comision Asesora de Seccién de contratacion de Intervencién, Direccién de la n° de procedimientos
3.7 |Elaboracién/remision N . . L - L Oficina de la Gerencia, Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 p.
la  convocatoria del procedimiento. Remision; servicios y suministros y L abiertos: 60
I Vicegerencia de Gestion
publicacién BOE y fechas de las Mesas convocadas. P . :
. o Econémico-Financiera
Escaneo e incorporacion al Gestor documental
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ABIERTO

CcODIGO: 0

e OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
. . UNIDAD/ES (Seccién/es) g , A
N° |DENOMINACION DESCRIPCION TRAMITADORA/S (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
De la comunicacién al Registro General de la fecha Seccién de contratacion de 1 de procedimientos
3.8 |Elaboracion/envio de finalizacion de la recepcion de ofertas. Envio vy - . Servicio de Registro General Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 Pr N
N i servicios y suministros abiertos: 60
escaneo e incorporacion al Gestor documental
En la pagina web de la UCM, perfil del contratante,
del pliego de cladsulas administrativas y de: . " o -
3.9 [Publicacién prescripciones técnicas, anuncio/s publicados y Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Telematica 0:30:00 0:45:00 n°de pl.'ocedlmlentos
N servicios y suministros abiertos: 60
fechas de finalizacion y apertura de ofertas, BOE
cuando se publique
4 |Ofertas
4.1 |Recepcion/comprobacion De lossobres qug cpntlenen las ofertas de los Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Servicio de Registro General Correo interno 0:15:00 0:20:00 n° de ofertas: 180
licitadores una vez finalizado el plazo. servicios y suministros
4.2 |Elaboracien De los cua.tvjros .c.on las ofertas recibidas y la Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Excel 0:45:00 1:00:00 n°de p.rocedl.mlentos
documentacién exigida en cada caso servicios y suministros abiertos : 60
En la pagina web del Registro de licitadores de la Seccion de contratacion de n° de procedimientos
4.3 |Entrar/incorporar Comunidad. Imprimir certificados de las empresas -~ L Pagina Web 0:30:00 0:45:00 p_ .
o servicios y suministros abiertos : 60
licitadoras
4.4 |Asistiv A la Me5§ de Co.nt.rataglon qge. califica las: Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Personalmente 3:00:00 4:00:00 n°de p.rocedlmlentos
documentaciones administrativas recibidas servicios y suministros abiertos : 60
45 |solicitar en su F:'aso, a las emprgsas >I|>c|tadoras la Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Correo electronico 0:15:00 0:20:00 n° de p‘rocedl.mlentos
subsanacion de la documentacion recibida servicios y suministros abiertos : 60
i Del acta .de a Mesa. de calmcaqon de Seccién de contratacion de Informaticos Word . . n° de procedimientos
4.6 |Elaboracion documentaciones. Recabar firmas de los miembros. .~ . . 0:30:00 0:45:00 .
. servicios y suministros Escaner Gestor documental abiertos : 60
Escanear e incorporar al Gestor documental
47 |Recepciéniconvocatoria De las subsanaciones sollq(adas. Ccnvccatgrla de Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Correo elec(}ronl»cc 0:15:00 0:20:00 n° de p‘rocedlmlentos
la Mesa para comprobar dicha documentacion. servicios y suministros Correo ordinario abiertos : 60
48 |Asistir A la apertura publica de documentacion técnica, en Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Pesronalmente 2:00:00 3:00:00 n° de p‘rocedl.mlentos
su caso servicios y suministros abiertos : 60
Del acta de apertura de documentacion técnica. Seccién de contratacion de Escéaner n° de procedimientos
4.9 |Elaboracién Recabar firmas de la Mesa . Escanear e incorporar - . Informaticos L. 0:30:00 0:45:00 p‘ .
servicios y suministros Gestion documental abiertos : 60
al Gestor documental
En su caso, de la documentacion técnica de los Lo L. " . o .
4.10 |Envio licitadores admitidos al Servicio de Seguimiento de Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Serveiio de Seguimiento de Correo inerno 0:10:00 0:15:00 n°de p.rocedl.mlentos
servicios y suministros Proyectos y Contratos abiertos : 60
Proyectos y Contratos
411 |Recepcion y envio Del acta de la Comit gn Asesora a los miembros de Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Word 0:10:00 0:15:00 n°de p.rocedl.mlentos
la Mesa de contratacion, en su caso servicios y suministros abiertos : 60
. - Seccién de contratacion de n° de procedimientos
4.12 |Asistir A la apertura publica de ofertas - L Personalmente 2:00:00 3:00:00 . .
servicios y suministros abiertos : 60
— — > —
4.13 |Elaboracién Del acta de apertura de ofertas. Recabar firmas. Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Word 0:30:00 0:45:00 n°de p.rocedl.mlentos
servicios y suministros abiertos : 60
= - = — TATOTMATICo: > —
4.14 | Elaboracisn/solicitud del cl{ad‘rc de va!o‘raclcn de las ofenas técnicas y Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Telefonicos Excel 1:00:00 1:30:00 n° de p‘rocedlmlentos
econdémicas. Solicitud de aclaraciones en su caso. servicios y suministros rran o abiertos : 60
de las subsanaciones. Remision de las mismas y Seccion de contratacion de Correo electrénico
4.15 [Remision/recepcion/solicitud solicitud de informe al responsable del inicio del -~ L - 0:45:00 1:00:00 n° de subsanaciones 30
. " . servicios y suministros Correo ordinario
procedimiento. Recepcion del informe.
4.16 |Envio/convocatoria del informe recibido a los miembros de la Mesa y Seccion de contratacion de Correo interno 0:15:00 0:30:00
convocatoria para propuesta de adjudicacion servicios y suministros
4.17 | Elaboracion pel acta de propue§(a de adjudicacion. Recabar Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Informéticos Génesis 0:30:00 0:45:00 n° de p‘rocedlmlentos
firmas. Escanear e incorporar al Gestor documental servicios y suministros Gestor documental abiertos : 60
5 |Adjudicacién
5.1 |Elaboracisn/envio Primer requerimiento de documentacion a la ) Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Correo crdln'arp 0:30:00 0:45:00 n° de p‘rocedlmlentos
empresa propuesta, en su caso. Escaneo y envio. servicios y suministros Correo eelctrénico abiertos : 60
52 |Recepcion de la documentacion solicitada. Seccin de contratacién de Correo ordinario 0:05:00 0:10:00 n° de procedimientos
servicios y suministros Correo eelctrénico abiertos : 60
5.3 |Elaboracion Convocatoria ‘d'e la Mesa para la calificacion de la 0:15:00 0:20:00 n° de p‘rocedlmlentos
docuementacion de la empresa propuesta abiertos : 60
5.4 |Asistir Ala Mesa dg Contrataglgn qu‘e callflclallas Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Personalmente Génesis 3:00:00 4:00:00 n° de p‘rocedl.mlentos
documentaciones administrativas recibidas servicios y suministros Gestor documental abiertos : 60
55 |Elaboracion Del acta y recabar firmas. Escanear e incorporar al Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos 0:45:00 1:00:00 n°de p.rocedlmlentos
Gestor documental servicios y suministros abiertos : 60
5.6 |Elaboracisn/envio Del 2° requerimiento de documentacién. Envio a la Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Correo crdln'arp 0:10:00 0:15:00 n° de p‘rocedlmlentos
empresa. servicios y suministros Correo eelctrénico abiertos : 60
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ABIERTO

CcODIGO: 0

e OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
. - UNIDAD/ES (Seccién/es) g , A
N° [DENOMINACION DESCRIPCION TRAMITADORA/S (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
56 |Elaboracion dela resplucwn de adjudmacwp. Envio a Gerencia Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Word 0:45:00 1:00:00 n°de p.rocedlmlentos
para la firma. Escaneo de la misma servicios y suministros abiertos : 60
5.7 |Elaboracién del certificado dgl S.ecre.etvano de la Mesa con la Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informéticos Word 0:15:00 0:30:00 n°de p.rocedlmlentos
propuesta de adjudicacion servicios y suministros abiertos : 60
al adjudi 0y alos no adjudi fos de la Seccion de contratacion de n° de ajdudicatarios y no
5.8 |Comunicacion resolucion, certificado y cuadro de valoracién de - L Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 2 . Y
B C . N servicios y suministros adjudicatarios 180
ofertas e informe Comision Asesora (si lo hay)
al Gestor documental de la resolucion, cuadros
5.9 [incorporacién valoracion, ofer.ta. veconoml.c.a del adjudicatario, Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Gestor documental 1:00:00 1:30:00 n°de p.rocedl.mlentos
correos de remision a los licitadores y servicios y suministros abiertos : 60
confirmaciones de la recepcion
5.10 |Publicacion Enla paglna. )/veb de .Ia QCM: perfil del contratante, Sect.:l.on de con.tr.ataclon de pégina web 0:30:00 0:45:00 n°de p.rocedl.mlentos
de la resolucion de adjudicacion servicios y suministros abiertos : 60
Si alguien presenta recursos especial enviamos todo Seccién de contratacién de ° de recurssos
5.11 |Recuirso especial el .e>.<pd|e.nte al  Tribunal de Contratacion servicios y suministros Senvicio de Registro General Correo certificado 0:15:00 0:30:00 especiales 2
Administrativa C.M.
de la comunicacién al Registro General de la fecha
5.12 |Elaboracion d.e 1|na||zac|on.del reclfrso especial (15 dias h?b“es) Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de re.curssos
si es un expediente sujeto a regulacion armonizada servicios y suministros especiales 2
0 a recurso especial
6 [Formalizacion del contrato
= — > —
6.1 |Elaboracion de la propuesta de documento D y del documento Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Gestor documental 0:15:00 0:20:00 n°de p.rocedl.mlentos
contable D servicios y suministros abiertos : 60
= — > —
6.2 [Envio a Intervencion para su fiscalizacion Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Intervencion Correo interno 0:10:00 0:15:00 n® de p‘rocedl.mlemos
servicios y suministros abiertos : 60
De la doct 6 una vez _fiscals Si no Seccion de contratacion de n° de procedimientos
6.3 |Recepcion fuera asi, se subsana el reparo y se contnla el - L Correo interno 0:10:00 0:15:00 P .
L servicios y suministros abiertos : 60
procedimiento
6.4 |Escaneo e incorporacion en el gestor documental del documento contable D, Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Inform'atlcos Gestor documental 0:15:00 0:30:00 n° de p‘rocedl.mlemos
propuesta del documento D servicios y suministros Escaner abiertos : 60
6.5 |Solicitud g la empresa de documentacion necesaria para la Sec(}lgn de con‘tr?taclon de Correo ellec‘(ronlcc 0:15:00 0:20:00 n° de p‘rocedl.mlemos
firma del contrato servicios y suministros Telefénico abiertos : 60
= — > —
6.6 |Preparacion Del contrato que firma la empresa Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Informaticos Wrod 0:30:00 0:45:00 n°de p.rocedl.mlentos
servicios y suministros abiertos : 60
6.7 |Envio al 6rgano de contratacion para su firma Seccion de contratacion de Gerente (Organo de Correo interno 0:10:00 0:15:00 n® de procedimientos
servicios y suministros Contratacion) abiertos : 60
del anuncio de formalizacion del contrato al BOE Seccién de contratacion de via telematica n° de procedimientos
6.8 |Elaboracion/ envio (por correo certificado) y si es SARA, al DOUE (via -~ L . 0:30:00 0:45:00 p.
. servicios y suministros correo certificado abiertos : 60
telematica)
de comunicacion del contrato firmado, oferta, Seccion de contratacion de n° de procedimientos
6.9 |Envio documentacion técnica al centro o servicio que ha - L Correo interno 0:30:00 0:45:00 P .
P ) servicios y suministros abiertos : 60
iniciado el expediente
= — > —
6.10 |Envio del contrato al adjudicatario Sect.:l.on de con.tr.ataclon de correo oridianrio 0:10:00 0:15:00 n°de p.rocedl.mlentos
servicios y suministros abiertos : 60
los datos del expediente en la pagina del Registro de i " . . o -
6.11 |Incorporar/enviar Contratos de la Comunidad de Madrid (via Seccidn de contratacion de via telemética 0:15:00 0:30:00 n° de procedimientos
™ servicios y suministros abiertos : 60
telematica)
6.12 |Publicacion En el perfil del contratante de la formalizacion del Sect.:l.on de con.tr.ataclon de pégina web 0:10:00 0:15:00 n°de p.rocedlmlentos
contrato servicios y suministros abiertos : 60
6.13 |Remision del exped|en.tve complgto aula Seccion de Sect.:l.on de con.tr.ataclon de Secclop deﬂDocumentaclon correo interno 0:05:00 0:08:00 n°de p.rocedlmlentos
documentacion y tramitacion servicios y suministros y Tramitacion abiertos : 60
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