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1. PROPÓSITO
Este procedimiento trata de definir los pasos a seguir para el control del stock de material fungible de oficina y material específico de biblioteca.

2. ALCANCE
Los destinatarios de este procedimiento son los responsables de las diferentes bibliotecas de centro, el responsable de almacén de los servicios centrales de la Biblioteca y el Administrador de la Biblioteca. 

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción. 

1. Se produce la necesidad de alguno de estos materiales por alguno de los servicios centrales de la Biblioteca, o bien por alguno de los centros.

2. Por parte de la Administración de la Biblioteca, se verifica si el material solicitado corresponde a un material homologado,  o no por la UCM,  y si hay o no existencias en el almacén. En el caso afirmativo se procede al suministro de la solicitud recibida. 

3. En el caso de no existir stock del material solicitado, se procede a su adquisición, bien siguiendo las normas del concurso en caso de ser un material homologado, bien realizando una compra directa en caso de que el material no sea homologado. Una vez recepcionado el material, se realiza el suministro al centro o servicio peticionario.

4. Posteriormente al suministro de los materiales solicitados, se realizará una valoración del consumo por centro/servicio, para la información anual de la actividad.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

· Normas de ejecución del presupuesto.

· Normas de tramitación de los concursos de homologación afectados

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

SOLICITUD DE PEDIDO PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL DE OFICINA
Y FUNGIBLE DE INFORMATICA (CONCURSO P-35/05)

Empresa Adjudicataria: (1) N° de Pedido: BUC0011

Centro: BIBLIOTECA GENERAL Fecha de Pedido:

Persona de contacto de la Facultad/Escuela:

N° de Teléfono 91 394 69 40/ 91 394 65 81 N° de Fax 91 394 69 26

E-mail: buc_adm@pas.ucm.es

Reserva de Gestién nimero: Importe: 99,66 €

Lugar de entrega del pedido en el Centro: BIBLIOTECA GENERAL - ADMINISTRACION

Persona encargada de recepcionar el pedido:

Horario de entrega: DE 9,00 HORAS A 14,00 HORAS

NOMBRE Y FIRMA DEL GERENTE DEL CENTRO

ADMINISTRADOR DE LA BUC

(1) El Centro asignara el n® de pedido segun el orden establecido por el mismo.
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- i i PRECIO

3 Ref. Antalis DESCRIPCION CANTIDAD TOTAL

Concurso UNITARIO
4.12 731077 Bolsas acolchadas burbujas n® 18 (27 x 36)mediana 300 0,18 54,00
1.1 570003 Abrecartas metalico 10 0,62 6,20
1.89 561063 Regla de plastico 50 cm. 4 0,34 1,36
1.53 350100 Gomas borrar lapiz “Milan 430” 30 0,07 2,10]
4.10 731084 Bolsas acolchadas burbujas n® 15 (22 x 26)pequefias 300 012 36,00
IMPORTE TOTAL ... 99,66

NOMBRE Y FIRMA DEL GERENTE DEL CENTRO

ADMINISTRADOR DE LA BUC




El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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