PROCEDIMIENTO:

TRAMITACION DE FIANZAS

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 de Contratacion de Servicios y Suministros

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Centros UCM
Intervencion

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Tesoreria de la Comunidad de Madrid

Destinatarios (N):

Otro: Empresas que contraten servicio o suministre con la UCM

Objeto:

Tramitacion de las fianzas de las empresas que han contratado servicio o suministro con la Comunidad de Madrid

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:Empresa
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
L, Lugar: L . - -
Lugar y Forma de Presentacion: Secciond e Contratacion de Servicios y Suministro
Forma:
i Dias: Habiles
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Gerente/a
Organol/s de Resolucion:
P Dias: Habiles
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/Ejecucion: Dias: Habiles

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Normativa Bésica:

Normas de ejecucién Presupuestaria de la UCM
Textor Refundido de la Ley de Contratacién 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
Informaticas Utilizadas

Otro: Gestor documental, 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

RECEPCION

2

DEVOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO

TRAMITACION DE FIANZAS 150

CcODIGO: 0

. OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
o . - UNIDAD/ES (Secci6n/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 |Recepcion
1.1 |Recepcion de la fianza Se recibe la fianza en el Servicio de Contratacion Secmm '.je Cuntra?a.cmn de Empresa Correo ordinario 0:10:00 0:15:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros Personalmente
1.2 |Incorporacion Aun flcherq de flanza.s’con los datos de la misma. Secmm '.je Cuntra?a.cmn de Informéticos Gestor Documental 0:45:00 1:00:00 n° de fianzas 150
Escaneo e incorporacion al Gestor Documental Servicios y Suministros
. . . Seccién de Contratacion de .
1.3 |Remisién De la fianza a Intervenci6n para su fiscalizacion L . Intervencion Correo interno 0:10:00 0:15:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros
" . - . . Seccion de Contratacion de . N
1.4 |Recepcion De la fianza fiscalizada y archivo de la misma Correo interno 0:10:00 0:15:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros
2 [Devolucion
21 |peticion Por la empresa de la devolucién de la fianza o Seccion de Contratacion de Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 1° de fianzas 150
tramitacion de oficio Servicios y Suministros Telefonicamente
22 |solicitud Ala Secgon de ducumentaglon y tramitacién de la Secmm qe Cuntra?a.cmn de Seccion deerocumentamon Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 10 de fianzas 150
conformidad con la devolucion Servicios y Suministros y Tramitacion
23 |Envio al centro gestor que solicit6 el suministro o servicio Seccion de Contratacion de Centros UCM Correo electtronico 0:30:00 0:45:00 1° de fianzas 150
escrito solicitando conformidad con la devolucién Servicios y Suministros correo interno
2.4 |Recepcion De la conformidad del centro Secmm '.je Cuntra?a.cmn de Correo electronico 0:05:00 0:10:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros
25 |Remision De la flanza? a Intervencion para la fiscalizacién de Seccion de Contratacion de Intervencion correo intemo 0:10:00 0:15:00 1° de fianzas 150
la devolucion Servicios y Suministros
. Seccion de Contratacion de
2.6 |[Recepcion De la fianza fiscalizada L . Correo interno 0:10:00 0:15:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros
- de la devolucion en la aplicacion CADE de la Seccion de Contratacion de Tesoreria de la Comunidad - P 16 -20- ° .
2.7 |Solicitud Comunidad de Madrid Senvicios y Suministros de Madrid Informéticos pagina web 0:15:00 0:30:00 n° de fianzas 150
2.8 |Envio a Gerencia para su firma electronica Secmm '.je Cuntra?a.cmn de Gerencia Correo electronico 0:10:00 0:15:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros
29 [Impresion dgl documento firmado por Gerencia y archivo del Secmm qe Cuntra?a.cmn de Personalmente 0:10:00 0:15:00 10 de fianzas 150
mismo Servicios y Suministros
2.10 |Comunicacion ala empresa de la devolucion de la fianza Seccion de Contratacion de Telefonlcamelme 0:10:00 0:15:00 n° de fianzas 150
Servicios y Suministros correo electrénico
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