PROCEDIMIENTO

Licitacion Nacional CODIGO

DATOS GENERALES

Area Funcional:

Apoyo a la docencia y la investigacion

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrector de Politica Cientifica, Investigacién y Doctorado
Comision de Transferencia

Organo Competente
(Otras Administraciones y O0):

Organo de Contratacion

Unidad Responsable:

Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion (OTRI)

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Impuestos

Servicio de Gestiéon Econémica de Investigacion
Servicio de Contabilidad

Servicio de Tesoreria

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Otro: Investigadores

Objeto:

Tramitacién para la consecucion de la adjudicacion de una obra o servicio ofertado por un organismo publico

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL

PROCEDIMIENTO

L De Oficio
Forma de Inicio: ) .
Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Si Codigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias:
Plazo de Presentacion:
Meses:

Forma de Terminacion:

Organo/s de Resolucién:

Vicerrector de Politica Cientifica, Investigacién y Doctorado

L. Dias:
Plazo de Resolucién:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucién: Especificar:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Béasica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Presencial (DNI, etc.)

Nivel Actual Automatizacién

Medio

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas:

Otro: Ms office, correo electrénico, internet

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIEN

TO

1

VIABILIDAD DE LA PROPUESTA

TRAMITACION

ADJUDICACION

MODIFICACIONES SUSTANCIALES DEL CONTRATO

FINALIZACION DEL SERVICIO

PRORROGAS

~N|o|o|slwln

GARANTIAS

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO

Licitaciéon Nacional

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO MINIMO| TIEMPO MAXIMO (INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
1 VIABILIDAD DE LA
PROPUESTA
- o b
1.1 |Busqueda de licitaciones Se buscan ofertas de licitacion Seccién de Convenios y Informaticos Internet 2:30:00 N busquledas de ofertas
Licitaciones de licitacion
1.2 |Seleccién de licitaciones Se seleccionan las licitaciones que pueden interesar Seccién de Convenios y Presencial 0:15:00 N ° ofertas de licitacion
alos grupos, centros, Institutos, etc. Licitaciones
1.3 |Impresion de la informacion Se imprimen los pliegos y dellv\as informacion Seccién de Convenios y Informaticos Impresora 0:05:00 0:08:00 N © ofertas de licitacion
necesaria para concurrir a la licitacion Licitaciones
1.De los requisitos econémicos y formales para
participar asi como la calificacion del contrato Servicio de Impuestos
Aris de solvencia té p al Seccion de Conveniosy | Servicio de Contabilidad . . a0 "
1.4 |Andlisis previo Informéaticos Correo electrénico 2:30:00 N ° ofertas de licitacion
3. Infraestructura y medios Licitaciones Servicio de Tesoreria
4.Prevencion de Riesgos Laborales, aseguramiento, Centros UCM
normas de calidad, etc.
Se realiza una busqueda de posibles grupos o
centros interesados a través de la informacion
1.5 |Busqueda de interesados faciitada en la_presentacién  de catalogo de Seccién de Convenios y Informéaticos Internet 2:00:00 2:30:00 N ° ofertas de licitacion
capacidades, patentes, y los grupos de| Licitaciones
investigacion UCM, también se puede ralizar a través
de la base de datos Fundanet contratos art. 83 . etc.
Se envia correo al grupo de investigacion que se
estima, pueda ejecutar la licitacién. Si no estuviera Seccién de Convenios
1.6 |Envio de correo definidio el grupo se envia a los miembros de la| Licitaciones y Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N © ofertas de licitacion
Comisién de de Investigacion para que ellos den su
opinién
Se recibe la confirmacion del interés del grupo en la
1.7 |Recepcion de la confirmacion lictacién. En el caso de que no entre en el ambito Seccién de Convenios y Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N © ofertas de licitacion
del grupo de investigacion nos remitimos al punto Licitaciones
16
2 | TRAMITACION
Se envia la documentacion de pliegos, anuncio de
Envio/autorizacion de la lictacién, memoria técnica y los anexos requeridos Seccién de Convenios Comision de
21 . en el reglamento de la Comisién art. 83 para P 4 y Informéticos Correo electrénico 0:20:00 N ° ofertas de licitacion
documentacion 2 . L T
solicitar la autorizacion previa a la Comision de|
Transferencia por via de urgencia
" Servicios compettentes en
" " En caso de confirmacion se prepara la i : . -
Preparacion documentacion . A Seccion de Convenios y | materia econémica y de . Correo electrénico . .
22 y formal. P Informaticos . 2:30:00 N ° ofertas de licitacion
adminsitrativa " P - - Licitaciones personal, prevencion de Telefonico
Asi como requisitos instucionales requeridos. .
riesgos
Se envia la documentacién a las personas que dan Seccion de Convenios Jefe de Senicio
2.3 |Envio de documentacion A P a L y Director OTRI Presencial 0:05:00 0:10:00 N © ofertas de licitacion
apoyo a la Comsién de Transferencia. Licitaciones §
Seccion arti. 83
Se coordina con el grupo para preparar la Seccién de Convenios Correro electrénico
2.4 |Coordinacion con grupo documentacion de la solvencia técnica y profesional. Licitaciones y Telefonico 2:00:00 2:30:00 N © ofertas de licitacion
Mensajeria
Se elaboran los certificados de buena ejecucién de
los trabajos realizados por el grupo de investigacion Seccion de Convenios
2.5 |Elaboracion de certificados para presentar en la licitacién. en coordinacién con Licitaciones y Seccion art. 83 Informéaticos Word 0:15:00 0:20:00 N ° ofertas de licitacion
los grupos y las empresas/entidades con las que han
colaborado.
1 .De la solvencia técnica profesional del grupo o Seccién de Convenios Servicio de Investigacion
2.6 |Elaboracion técnica y juridica |centro que va a presentar la licitacion y Centros UCM Informaticos Word 1:30:00 N © ofertas de licitacion

2. Documentacion juridica (administrativa)

Licitaciones

Oficina Europea
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PROCEDIMIENTO

Licitaciéon Nacional

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO MINIMO| TIEMPO MAXIMO (INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
Se pasan a la firma los documentos que requieran
27 | Autorizacion documentos de firma de Vicerrectores competentes y Seccion de Convenios y Informéaticos 0:10:00 N © ofertas de licitacion
Vicegerentes o Directores competentes en cada Licitaciones Presencial
ambito
2.8 |Ordenacion documentos Se oydena seglin el indice de documentacién en Seccién de Convenios y Presencial 0:15:00 0:20:00 N © ofertas de licitacion
funcién de los pliegos por sobres. Licitaciones
Se remite de forma presencial o por mensajeria se Seccién de Convenios
2.9 |Envio de documentacién presenta en el organismo correspondiente en el Licitaciones y Presencial Mensajeria 0:10:00 0:15:00 N © ofertas de licitacion
plazo establecido.
Se informa al grupo de investigacién o centro UCM
210 Comun\caclon del correcto que se ha hecho I.a entrega de la d(l)cumer,tagon en Secclor! t?le (?onvemos y Informéticos Correo electrénico 0:15:00 N © ofertas de licitacion
envio el plazo establecido. Se les envia el indice de| Licitaciones
documentacion presentada.
Se reciben las posibles modificaciones, Seccion de Convenios
211 |R L o mejoras que el organismo de| Licitaciones y Organo de contratacion Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N ° modificaciones
contratacion solicita en su caso.
2.12 Subsanac\onlde Se realiza la subsanacion correspondiente. Seccion de Convenios y Informéaticos Word 0:15:00 0:20:00 N © modificaciones
documentacion Licitaciones
213 Envio de la documentacion Se envia la documentacién requerida una vez Seccion de Convenios y Informéticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N © modificaciones
subsanada subsanada. Licitaciones
Se consulta en la web del portal de contratacion el Seccién de Convenios
2.14 |Consulta del expediente expediente con la puntuacién de la UCM vy el dia Licitaciones y Informaticos Portal de contratacion 0:15:00 N © ofertas de licitacion
fijado para la evaluacién de cada criterio
Se remite al grupo de investigacion para Seccién de Convenios
2.15 |Remision del expediente comunicarles la evaluacién y el posicionamiento L y Informéaticos Correo electrénico 0:15:00 0:20:00 N ° ofertas de licitacion
Licitaciones
UCM en la oferta.
3 |ADJUDICACION
5 Servicio de Tesoreria
Preparacién documentacion Una vez que nos comunican que la oferta es la mas Seccion de Convenios Servicio de Impuestos
3.1 P ventajosa, se prepara la documentacion que nos y P Informaticos 1:00:00 1:30:00 N ¢ licitaciones
propuesta definitiva . Licitaciones Unidad de Seguros
requieren para la propuesta definitiva.
Sociales
32 Presentac\on’de Se preseljta la documemaclon. en el érgano de| Secclor! t?le (?onvemos y Presencial 0:10:00 0:15:00 N © licitaciones
documentacion en el plazo personal Licitaciones
Recepcion modificaciones Se reciben las  posibles  modificaciones, Seccién de Convenios
33 icit por el orgar L 0 mejoras que el organismo de e Y Informaticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N © licitaciones
A ) Licitaciones
de contratacion contratacion solicita en su caso.
34 Subsanacion de Se realiza la subsanacién correspondiente Seccion de Convenios y Informaticos word 0:30:00 N © licitaciones
modificaciones Licitaciones Excel
Consulta propuesta de Se consulta en la fecha convenida por el 6rgano de| Seccion de Convenios
35 prop Contratacién, si se ha publicado propuesta de| y Informéaticos Portal de contratacion 0:10:00 0:15:00 N ° licitaciones
adjudicacién . Licitaciones
adjudicacion.
Se comunica al servicio de Gestion Econémica de i Servicio de Gestion
. ~ Seccion de Convenios y ; , . A e
3.6 [Pago anuncio licitacion Investigacién que se debe realizar el pago de los Licitaciones econémica de Informéticos Correo electréniico 0:10:00 0:15:00 N © licitaciones
anuncios de la licitacion. Investigacion
37 Recepclon’resoluc\on de Se recibe la resoluc\on. de adjudicacién en la que Secclor! t?le (.:onvemosy Informéticos 0:05:00 0:10:00 N © licitaciones
adjudicacién consta el plazo para la firma del contrato. Licitaciones
3.8 |Revisién de documentacion S.e revisa la documentacion para la firma  del SECCIOI'! t?le (?onvemos y Presencial 0:45:00 N ° licitaciones
Vicerrector competente. Licitaciones
i El 6rgano de contratacién nos remite un ejemplar del Seccién de Convenios y - i . .
3.9 |Recepcion del contrato Organo de contratacion Correo Postal 0:10:00 0:15:00 N ° contratos
contrato y pliegos firmados Licitaciones
Se escanea el contrato y se envia a los grupos de| Seccién de Convenios
3.10 |Comunicacién del contrato investigacion o Centro UCM, a la secci6n contratos y Correo Interno 0:15:00 0:20:00 N ° contratos

art. 83, y se archiva.

Licitaciones

Ultima Modificacién: 28/10/2016

Pagina3de 5




PROCEDIMIENTO

Licitaciéon Nacional

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO MINIMO| TIEMPO MAXIMO (INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
MODIFICACIONES
4 [SUSTANCIALES EN EL
CONTRATO
41 Recepcion modificacion del  [El grupo de investigacion comunica una| Seccion de Convenios y Informéticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N ° modificaciones de
contrato modificacion sustancial del contrato. Licitaciones contrato
Se analizan los pliegos. Se valora si se puede llevar a|
A ” o N
42 |Analisis de los pliegos cabo o no la modificacién propuesta. En el caso de| Seccion de Convenios y Presencial 1:00:00 1:30:00 N ° modificaciones de
que no sea viable se consulta con el servicio de Licitaciones contrato
contratacién y se desestima.
Enelcaso deque la modificacion sea viable, se Seccién de Convenios Comision de N © modificaciones de
4.3 | Autorizacion modificacion envia a la Comisién de Transferencia repitiendose el Licitaci y T ) Informaticos Correo electrénico 0:15:00 contrato
paso 2.2
. S, ” o N
4.4 [Comunicacién modificacion Se comunica al grupo d/e investigacién de que se hal Seccién de Convenios y Informaticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N © modfficaciones de
autorizado la modificacion. Licitaciones contrato
Se elabora la para la 6 Seccion de Convenios N ° modificaciones de
4.5 |Elaboracion documentacion  [con la de la firma del legal y Informaticos 1:00:00 1:30:00
Licitaciones contrato
de la UCM.
—— - 3
4.6 Presentar.:\'on al brgano de Se presenta al organo de contratacion. SECCIOI'! t?le (?onvemos 4 Presencial 0:20:00 N © modificaciones de
contratacion Licitaciones contrato
. . o
47 Becepclon confo.rr'nldad Se recibe la conformidad del organo de contratacion. Secclor! l.je C.onvemos Y Informéaticos correo electronico 0:15:00 N modificaciones de
6rgano contratacion Licitaciones contrato
p . . o
4.8 |Envio conformidad Se envia la al grupo de ° SECCIOI'! t?le (?onvemos y Informaticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N © modificaciones de
Centro UCM. Licitaciones contrato
5 FINALIZACION DEL
SERVICIO
. . - 0 i1
5.1 |Recepcion acta conformidad Se recibe el acta de conformidad que se envia el Seccién de Convenios y Organo de contratacién Informéaticos Correo electrénico 0:10:00 N© ejecuciones del
grupo. Licitaciones contrato
5 . Se realiza informe de la gestion econdémica del Seccion de Convenios y Senvicio ’de.Gestlon 0 . N © ejecuciones del
5.2 |Informe gestion econémica . Econémica de 2:00:00 2:30:00
contrato con la facturacion de ingresos Licitaciones o contrato
Investigacion
Confirmacién del grupo de que el trabajo se ha . 0o y
5.3 |Comunicacién al grupo desarrollado conforme a lo estipulado con las| Seccién de Convenios y Informéaticos 0:05:00 0:08:00 N© ejecuciones del
Licitaciones contrato
modificaciones si las hubiera habido
P - — PT—
5.4 Autorizacion del acta de Se envia a la firma del Vicerrector el acta de Seccion de Convenios y Correo Interno 0:05:00 0:10:00 N © ejecuciones del
conformidad conformidad Licitaciones contrato
- P
5.5 |Envio del acta de conformidad | Del acta de conformidad al 6rgano de contratacién Seccién de Convenios y Organo de contratacion Mensajero 0:05:00 0:10:00 N © ejecuciones del
Licitaciones contrato
Se comunica al equipo el acta de conformidad y se
56 |Comunicacion del acta de les solicita el envio de la memoria final y su Seccion de Convenios y Informéticos 0:15:00 0:20:00 N © ejecuciones del
conformidad conformidad para el envio de solicitud certficado de Licitaciones contrato
buena ejecucion del trabajo realizado
6 |PRORROGA
Se comunica al 6rgano de contratacién de que van a| Seccion de Convenios
6.1 |Comunicacion prérroga optar por la prérroga  especificando  sus| Licitaciones y Organo de contratacién Informéaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N ° prérrogas
caracteristicas
6.2 |Revision propuesta prérroga Se_revisa I? Propues'a ’de. prorroga en  sus SECCIOI'! t?le (?onvemos 4 Presencial 1:00:00 1:30:00 N ° prérrogas
condiciones técnicas y econémicas Licitaciones
Comunicacién al grupo/centro S al grupo de o centro Seccion de Convenios
6.3 N grup UCM de la intencién de la prérroga del servicio por| P 4 Informéticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N ° prérrogas
de la prérroga . Licitaciones
parte del Organo de contratacion
6.4 E\aborac’mn documento Se elabora el dqcumenlo de aceptacion de| Secclor! t?le (?onvemos y Informéticos Word 0:45:00 N prérrogas
aceptacion condiciones de la prérroga Licitaciones
6.5 |Autorizacion prérroga Se envia a la fima del Vicemector el acta de Seccién de Convenios y Correo Interno 0:05:00 0:10:00 N © prérrogas
conformidad Licitaciones
Envio documento de Se envia el documento de aceptacién de las Seccién de Convenios
6.6 . condiciones de la prérroga al érgano de| L y Correo Interno 0:05:00 0:10:00 N ° prérrogas
aceptacion & h Licitaciones
6.7 |Comunicacién autorizacion  |Se comunica al grupo de investigacién que se ha Seccion de Convenios y Informaticos Correo electrénico 0:05:00 0:10:00 N prérrogas

prérroga

autorizado las condiciones de la prorroga

Licitaciones
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PROCEDIMIENTO

Licitaciéon Nacional

CcODIGO

UNIDAD OTRAS UNIDADES
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS TIEMPO MINIMO| TIEMPO MAXIMO (INDICADOR
TRAMITADORA ADMONES. Y OO.
7 |GARANTIAS
Se comprueba que la garantia definitva se ha
realizado mediante aval o retencién de precio . Si es Seccién de Convenios
7.1 |Comprobacién garantia mediante aval se comprueba que el periodo de L y Informéaticos 0:30:00 0:45:00 N ° contratos
" 5 M Licitaciones
garantia esté vigente desde la aceptacion por el
Organo de Contatacion del servicio.
El organo de contratacion comunica que la garantia
7.2 |Comunicacién garantia definitva ya estd liberada y que se puede ir a Seccién de Convenios y Informéaticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N ° contratos
recoger el aval en la caja de depositos Licitaciones
correspondiente
Envio comunicacion liberacion | Se comunica a Tesoreria de la liberacion de aval Seccién de Convenios y Senvicio de Tesoreria Informéticos Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 N © contratos

7.3
aval

para su cancelacion por el banco

Licitaciones
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