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1. PROPÓSITO
Realizar la solicitud de bienes y servicios, necesarios para la correcta realización de las actividades que se llevan a cabo en la Biblioteca Complutense. 

2. ALCANCE
Los destinatarios de este procedimiento son los responsables de los diferentes servicios y unidades de los que parte la necesidad del bien o servicio. El Jefe de Asuntos Económicos de la Biblioteca, el Administrador de la Biblioteca y el Director de la Biblioteca.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

1. Una vez que se produce la demanda del bien o servicio por parte de alguno de los servicios o unidades de la Biblioteca, el Administrador de la Biblioteca, detectará si esa necesidad esta justificada y a continuación recabara la autorización de la Dirección. 

2. Antes de realizar la solicitud, el Administrador debe distinguir si el bien o servicio solicitado, esta o no homologado.

3. En el caso de que el bien o servicio, no se encuentre homologado, se debe atender a lo que marca la Ley (RD 2/2000 de 16 de junio) referente al modelo de contratación (Concurso Público, Procedimiento negociado sin publicidad, o compra directa). En caso de que la adquisición del bien, no supere el importe de 12.020€ deberá regularse la adquisición a través de la solicitud de presupuestos y elección de suministrador.

4. En el caso de que el bien o servicio, se encuentre homologado por la UCM, deberán seguirse los cauces que se indican en la tramitación del concurso de homologación afectado, consiguiendo por fin realizar la solicitud del bien o servicio solicitado.
3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

· 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.

· Normas de ejecución del presupuesto.







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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