PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION NEGOCIADO

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 O0):

Unidad Responsable:

Seccién Documentacion y Tramitacion

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Intervencién
Centros Gestores (Facultades UCM)
Organo de Contratacién (Gerente)

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Otro: Centros Gestores

Objeto:

Contratacion de un suministro o servicio a través de procedimiento de contratacién negociado

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:Centro Gestor
Formularios: No Cadigo y Denominacion:
Documentacién: Si Especificar: Memoria de necesidades, memoria econémica, propuesta de contratacion
L, Lugar: . > L
Lugar y Forma de Presentacion: Seccion de Documentacion y Tramitacion
Forma:
i Dias: Habiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacién: Adjudicacion del contrato
Gerente/a
Organol/s de Resolucion:
P Dias: Habiles
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias:

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Bésica:

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

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Firma en Papel

Otro:
Nivel Actual Automatizacion Bajo
Sistemas o Aplicaciones Génesis

Informaticas Utilizadas

Otro: Correo eelctrénicio, ms office

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Per|’odos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

APROBACION DEL GASTO

FASE DE ADJUDICACION

RECURSO ESPECIAL

FORMALIZACION DEL CONTRATO

EJECUCION SI ES UN SUMINISTRO

N|jo|alh|lw|N|-

EJECUCION SI ES UN SERVICIO

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION NEGOCIADO CcODIGO: 0
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N°  |[DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccionl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Inicio
1.De memoria de necesidades
2. Memoria econémica y Seccién correo interno
11 Recepcién/Elaboracion 3. Ppropuesta de contratacion, con la excepcion Documentacién y Centro Gestor Correo electrénico Word 3:00:00 4:00:00 n° de convocatorias 25
del art.170 de la Ley de contratos que precisa Tramitacion Informaticos
el certificado de exclusividad
Del documento contable RX que se envia a Seccion
12 Elaboracién/Envio - q Documentacién y Intervencién Personalmente 0:15:00 0:20:00 n° de convocatorias 25
Intervencién P,
Tramitacion
2 Aprobacion del Gasto
Seccion
2.1 |Escaneo Del documemto contable RX Documentacién y Scaner 0:05:00 0:10:00 n° de convocatorias 25
Tramitacién
Seccién
2.2 |Elaboracion Del pliego de clausulas administrativas Documentacion y Informaticos Word 1:00:00 1:30:00 n° de convocatorias 25
Tramitacion
Seccion
“ A . Correo interno
2.3 |Recepcion Del pliego con las condiciones técnicas Documentacion y Centro Gestor P 0:15:00 0:20:00 n° de convocatorias 25
P, Correo electrénico
Tramitacion
Elaboraci6n de resolucion de inicio que firma el Seccion Organo de
2.4 |Resolucién . . g Documentacion y Contratacion Informaticos Word 0:15:00 0:20:00 n° de convocatorias 25
6rgano de contratacion ,
Tramitacion (Gerencia)
De Informe de propuesta de documento Seccion
2.5 |Elaboracién/Generacion prop A Documentacién y Genesis 0:15:00 0:20:00 n° de convocatorias 25
contable A y generacién del documento L
Tramitacion
Del documento contable A con la Seccién
2.6 |Envio documentacién necesaria para su subsanacion Documentacion y Intervencién Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 25
o fiscalizacion Tramitacion
Del documento una vez fiscalizado, si existe Seccion
2.7 |Recepcion reparo hay que subsanarlo y volver a enviarlo a Documentacién y Intervencién Personalmente 0:30:00 1:00:00 n° de convocatorias 25
Intervencion Tramitacion
3 Fase de Adjudicacién
. . Seccion
3.1 |Recepcion Resoluclon de laprobaclon del expe.filente Dcomentacion y Organo dﬁ Informaticos Génesis 0:15:00 0:20:00 n° de convocatorias 25
firmado por el érgano de contratacion o contratacion
Tramitacion
Seccién
3.2 |Escaneo Del documento A Dcomentacion y Scaner 0:10:00 0:15:00 n° de convocatorias 25
Tramitacion
Se invita a las empresas requeridas por el Seccién Telefénico
3.3 |Convocatoria centro Gestor para que presenten sus Dcomentacién y Centro Gestor - 1:00:00 2:00:00 n° de convocatorias 25
I Correo electrénico
propuestas Tramitacion
De que se abre el plazo de presentacion de Seccion Servicio de Registl Correo electronico n° propuestas
3.4 |Comunicacion a P p Dcomentacion y ervicio de Registro 0:05:00 0:10:00 prop )
ofertas al Registro . General Telefono contrataciones: 25
Tramitacion
. Seccion . Servicio de Registro
3.5 |Recepcion De las ofertas Dcomentacion y General Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° ofertas 69
Tramitacion
De la documentacion adminsitrativa de la Seccion Telefénico
3.6 |Comprobacion empresa . Si no estuviera correcta se comunica Dcomentacién y Correo electrénico 1:00:00 1:30:00 n° ofertas 69
a la empresa que subsane los posibles errores Tramitacion Personalmente
De la oferta econémica y la técnica al centro Seccion
3.7 |Remision estor Y Dcomentacion y Centro Gestor Correo interno 0:15:00 0:20:00 n° ofertas 69
9 Tramitacion
del informe una vez que le centro Gestor ha Seccion
3.8 |Recepcion " q Dcomentacién y Centro Gestor Correo interno 0:10:00 0:15:00 n° ofertas 69
negociado con las empresas presentadas P
Tramitacion
De la documentacion a la Junta de Contratacion Seccion Correo electrénico
3.9 |Envioy convocatoria Dcomentacion y 0:20:00 0:30:00 n° de convocatorias: 25
y convocatoria de la misma . Telefono
Tramitacion
Seccion
3.10 |Elaboracién De acta de la Junta de Contratacion Dcomentacién y Informaticos Word 0:30:00 0:45:00 n° de convocatorias: 25
Tramitacion
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PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION NEGOCIADO CcODIGO: 0
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N°  |[DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccionl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
De certificados de la aprobacion del Seccion
3.11 |Redaccion P Dcomentacién y Informaticos Word 0:30:00 0:45:00 ne° de certificaciones: 25
procedimiento para incluirlo en el expediente P
Tramitacion
Se le envia requerimiento a la empresa para
que presente la documentacion necesaria en .
diez dias para adjudicar el procedimiento . Si no Seccién
3.12 |Envio . ]’ S y Dcomentacion y correo ordinario 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
lo hicera se propondria a la siguiente empresa y .
) . Tramitacion
se volveria a la fase de adjudicacion del
procedimiento
Seccién Servicio de Regist
3.13 |Recepcion /Comrpobaciion De la documentacion del adjudicatario Dcomentacion y GZ:;:I © Registro Personalmente 1:00:00 1:30:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
Seccion
3.14 |Elaboracién De resolucién de adjudicacion Dcomentacién y Informaticos Word 0:30:00 0:45:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
a los ofertantes del procedimiento que no han Seccion Correo certficado con n° de no adjudicaciones
3.15 |Comunicacién p a Dcomentacion y acuse de recibo 0:30:00 0:45:00 !
sido adjudicatarios i 46
Tramitacion Fax
Seccion
3.16 |Publicacion En el perfil del contratante Dcomentacién y Web UCM 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
si fuera "Sujeto a regulacién armonizada "
(supera los 207.000 euros IVA excluido) hay
que publicarlo en el DOUE y esperar quince Seccién
3.17 |Publicacion dias por si alguien de la Unién Europea quiere Dcomentacion y 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
reclamar. Si nadie reclama se sigue el Tramitacion
procedimietno y se le da cinco dias al
adjudicatario para la firma del contrato
4 Recurso especial
Si alguien presenta recursos especial se envia Seccién Tribunal de 1o de recursos
4.1 |Recuirso especial todo el expdiente al Tribunal de Contratacién Documentacion y Contratacion Correo certificado 0:30:00 0:45:00 especiales 0
Administrativa C:M. Tramitacion Administrativa P
Seccion n° de recursos
4.2 |Recepcion De la resolucién del recurso Documentacion y 0:10:00 0:15:00 :
Tramitacion especiales 0
5 Formalizacion del contrato
Seccion "
5.1 |Elaboracion Propuesta de docuemnto contable D Documentacién y Informaticos Genesis 0:15:00 0:20:00 n° de documentos
Tramitacion contables D: 25
Seccion n° de documentos
5.2 |Elaboracién/creacion Dcumento contable D Documentacion y Informaticos Genesis 0:15:00 0:20:00 )
Tramitacion contables D: 25
Seccion n° de documentos
5.3 |Envio Del documetno contable D Documentacién y Intervencién Personalmente 0:10:00 0:15:00
Tramitacion contables D 25
. N . . Seccién "
54 |Recepcion Si esta fiscalizado se continua el procedimento Documentacién y 0:15:00 0:20:00 n° de documentos
y si no se subsana Tramitacion contables D 25
a la empresa de la documentacion para la firma Seccion Correo electrénico
5.5 |[Solicitud P p Documentacién y ) 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
del contrato P Teleféno
Tramitacion
Seccién
5.6 |Preparacion Del contrato Documentacion y Informaticos Word 1:00:00 2:00:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
ala empersa adjudicataria para la firma del Seccion Correo electrénico
5.7 |Comunicacion comratop ! p Documentacién y Telefono 0:05:00 0:10:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
Seccién
5.8 |Envio Al 6rgano de contratacion para su firma Documentacion y Gerente Personalmente 0:05:00 0:10:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
Seccion
5.9 |Remision Del contratro a la empresa adjudicataria Documentacién y Correo certificado 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION NEGOCIADO

CcODIGO: 0

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N°  |[DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccionl/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Seccién
5.10 |Escaneado Del contrato Documentacion y Escéaner 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
Seccion
5.11 |Remision Del contrato a la Comunidad de Madrid Documentacién y Comunidad de Madrid 0:10:00 0:15:00 n° de adjudicaciones 25
Tramitacion
6 Ejecucién si es un
suministro
. - L Seccién o
6.1 |Recepcion pe factulra. activos fijos, re?on00|mE|nto dela Documentacion y Empresa Correo ordinario 0:15:00 0:20:00 n° de facturas por
obligacién y acta de recepcion si se precisara . suministros 16
Tramitacion
Seccion n° de adjudicaciones de
6.2 |Asistencia al acto de recepcién del suministro Documentacién y Personalmente 1:00:00 2:00:00 Jud
P, suministros 16
Tramitacion
De la factura, acta de recepcion, activos fijos y Seccién 1o de facturas por
6.3 |Recepcion documento contable de reconocimiento de la Documentacion y Empresa Personalmente 0:15:00 0:20:00 P
. . suministros 16
obligacion Tramitacion
“ ) Seccion "
6.4 |Comprobacién y envio Comprob.alclon dela d.ocur.nem.alclon - Se envia Documentacion y Intervencion Personalmente 0:15:00 0:20:00 n° de .fa.ciuras por
Intervencién para su fiscalizacion y pago P, suministros 16
Tramitacion
7 Ejecucién si es un servicio
De forma Unica o sucesiva de factura, Seccion 1o de facturas por
7.1 |Recepcion certificado de conformidad y reconocimento de Documentacion y Empresa Correo ordinario 0:15:00 0:20:00 servicios gp
olbligacion Tramitacion
Comprobacién de la documentacion y se envia Seccion n° de facturas por
7.2 |Comprobacion y envio P - ) . y Documentacién y Intervencién Personalmetne 0:15:00 0:20:00 o p
a Intervencion para su fiscalizacion y pago Tramitacién servicios 9
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