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1. PROPÓSITO
El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir cuando surge la necesidad de contratar mediante el procedimiento negociado sin publicidad un suministro, consultoría y asistencia y  servicios que  permita desarrollar las actividades de la Biblioteca.

2. ALCANCE
1. Responsables del Servicio en el surge la necesidad de contratar un suministro o servicio.

2. Responsables económicos de la Biblioteca encargados de la gestión y tramitación del presupuesto.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción. 

El fin del procedimiento es hacer una descripción esquemática del flujo de proceso que sigue la gestión de contratación  mediante el procedimiento negociado sin publicidad de un suministro, servicio, consultoría y asistencia.

1. Surge la necesidad de un suministro, servicio, consultoría o asistencia.

2. El Centro Gestor tramita la retención de crédito de su presupuesto por el importe previsto.

3. La unidad Gestora que promueve la contratación, formaliza su petición por escrito al Órgano de Contratación, indicando además en el mismo la justificación de la necesidad. Esta petición deberá acompañar al Pliego de Cláusulas Administrativas y Prescripciones Técnicas en el momento de su envio para la aprobación del citado Órgano de contratación.

4. Una vez aprobado el gasto se solicitan las correspondientes ofertas a tres empresas del sector. Al Servicio de Contratación se envian, minutas inviatando a las 3 empresas a presentar las ofertas, ofertas de las 3 empresas, informe del Centro justificando cual de las 3 empresas es elegida para llevar a cabo el servicio o suministro. En caso de ser exclusivo, se adjunta el certificado de exclusividad.

5. Formalizado el contrato, el centro gestor tramitará el reconocimiento de obligación.

3.2.    DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

1. Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de Junio, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas.

2. Normas de Ejecución del Presupuesto de la UCM.

3. Manual de usuarios RMS (Gestor de Expedientes)

4. Formularios disponibles de Contratación de la Web del  Área Económico-financiera de la UCM.

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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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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