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Introduccion

Este manual documenta los procedimientos de actuaciones en contrato. Una actuacion en
contrato es un tipo de expediente que complementa a un expediente de contrato, entendiendo por
estos ultimos los expedientes que implementan procedimientos de la Ley de Contratos del Sector
Publico o, en otras palabras, contratos menores, procedimientos abiertos, contratos basados en
acuerdo marco, etc. En cuanto a la utilidad practica de las actuaciones de contrato, comprenden
operaciones como ajustes de valor, prorrogas de contrato, reajuste de anualidades, modificaciones de

contrato, etc.

El manual explica las distintas actuaciones siguiendo la codificacion de actuaciones en
contrato que aparece en el sistema y que estén operando correctamente (ya que algunas estan sujetas
a revision), por lo que pueden encontrarse actuaciones poco habituales que se describen antes que

otras mas comunes.
Los expedientes de actuacion en contrato tienen el siguiente formato de numeracion:
CAE-ab/AAAA/2000123456

donde:

e CAE es un texto literal.

e ab es una secuencia de dos letras mayusculas que identifican el tipo de actuacion (se han escrito

aqui en minusculas para que no haya confusion con el procedimiento abierto).
e AAAA es el gjercicio en el que se ha creado el expediente de actuacion en contrato.

e 2000123456 es un nimero secuencial que siempre comienza por 2 y que se incrementa a lo
largo del ejercicio, sin dependencia del expediente al que se refiere. Es decir, el nimero
2000000001 puede corresponder a un expediente de contrato basado en AM, el 2000000002 a
un procedimiento abierto, el 2000000003 a otro contrato basado en AM, etc.
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| Apertura de actuaciones en contrato

Todos los expedientes de actuaciones de contrato se crean igual, existiendo dos formas

igualmente vélidas para ello:

e Eligiendo la opcion Actuaciones de contrato, dentro ~ £ Acciones
. . . + HE Registro Contable de Facturas
del nodo Acciones de un contrato en ejecucion = Tn,gmm, C
cualquiera al que ha accedido por la lista de contratos en " &2 Actuaciones de Contrato
© |2 Finalzar Ia Decuaon del contrato
ejecucion disponible en [Gestidén de expedientes de} ~ [= Gestitn Documental
[contratacién — Consultas de expedientes — Contratos en ejecucion.|
e Accediendo a la ruta de ment |Gestion de expedientes| ~ [ Gestidn de Expedientes de Contratacidn
* [ Apertura y Tramitacidn
|de contratacién — Apertura y tramitacion — Apertural » (77 Bandeja de Tramitacidn
+ ) Gestidn de Estados
[Actuaciones en contrato]. « 2 Apertura Contratos Menores
« 2 Apertura Expedientes Principales
« [ Apertura Basados en Acuerdo Marco
« 2 Apertura Expedientes de Emergencia
« () Anartura de Fonacficne de SOA
[T Apertura Actuac s -
°| b= Apertura Actuaciones en Contrato;
* 17 Bpertira InNgresos
- i Apertura Expedientes Patrimoniales
De cualquiera de las dos formas | apertura actuaciones en contrato
accedemos a la pantalla de Creaclén del Thulo del Expediente TACTUACION DE AJUSTE DE VALOR ]
Cddigo Expediente Origen 23/2426-L03-00003-01
expediente de actuacion, donde wsagmme
Unidad Tramitadora 011373
deberemos rellenar los siguientes datos: oaessses
Tipo de Gestidn FI
Tipo de Contrato SE
Proc. de Adjudicacidn BS Sist. Racionalzacién BA

e Titulo del expediente: titulo o = - S
descripcion del expediente de actuacion, de forma que nos resuma el contenido del expediente y
nos facilite su identificacion. Por ejemplo, “LIBERACION EXCESO CREDITO
FOTOCOPIAS”, “CAMBIO ADJUD. A SUPERPOWER POR ABSORCION?”, etc.

e Coadigo del expediente de origen: identificador del expediente de contrato sobre el que
hacemos la actuacion. Si hemos accedido desde el propio contrato en ejecucion, ya estara
relleno; en caso contrario, tras cumplimentarlo, debe pulsar [Enter| para que se rellenen la mayor
parte de los datos mostrados en pantalla.

e Unidad tramitadora: con el identificador del expediente cumplimentado, mostrara el érgano

gestor con el que se cred el contrato. Normalmente no deberd modificar este dato, salvo en el
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caso de contratos multicentro, en cuyo caso tendrd que modificar el valor al de su 6rgano gestor.

Tiene mas informacion en el apartado relativo a los ajustes de valor.

e Tipo de actuacion: codigo que identifica el tipo de actuacion segln la lista de valores

disponibles que puede verse pulsando el boton de ayuda de codigos.

e Subtipo de actuacion: muchas de las actuaciones tienen diferentes subtipos que varian en el
flujo del procedimiento o en la documentacion necesaria. Distintos tipos de actuaciones tienen,
a su vez, diferentes subtipos entre si. Para ver los subtipos disponibles para un tipo de actuacion,
cumplimente primero el tipo de actuacion y luego pulse el boton de ayuda de codigos del

subtipo de actuacion.

El resto de datos de la pantalla son informativos. Una vez cumplimentados todos los datos,

pulse Grabar para crear el expediente de actuacion.

@ No todos los tipos de contratos en ejecucion permiten todos los tipos de actuacion. Si elige

un tipo de actuacion no permitido para el contrato indicado, recibird un mensaje de error.
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| Ajustes de valor

Mediante esta actuacion se puede modificar la cuantia de los documentos presupuestarios que

componen un contrato. Las razones por las que modificar la cuantia comprenden estos casos:

e Corregir errores materiales que no afectan a la consideracion de la licitacion ni suponen una
modificacidon de contrato, como una estimacion erronea del tipo de IVA aplicable a un objeto de

contrato.

e Completar la rectificacion del crédito necesaria para otras actuaciones de contrato mas

complejas, como el reajuste de anualidades.

Con motivo del Plan Econdmico-Financiero (PEF), los ajustes de valor que minoran el crédito
estan limitadas y, en general, no permitidas. Las causas por las que era frecuente realizar ajustes de
minoracion y que, durante la vigencia del PEF, no se permiten excepto en créditos de financiacion

afectada, incluyen:
e Recuperar el crédito retenido no ejecutado con motivo de la parte deducible de IVA en un
contrato.

e Recuperar el crédito retenido para hacer frente a la licitacion, una vez que se ha determinado el

importe de adjudicacion definitivo.

@ El tipo de actuacion de los ajustes de valor es 00 y las letras que los identifican en la

codificacion del nimero de expediente es AJ.

Hay dos subtipos de ajuste de valor:

e Ajustes durante la ejecucion

e Ajustes iniciales tras concluir la licitacién

= Apertura de actuacion de ajustes de valor en expedientes multicentro

En 10 S eXp edl entes Apertura Actuaciones en contrato

multicentro (Como el de Thulo del Expediente [ AJUSTE AL ALZA POR ESTIMACION CONSUMO GEOLOGICAS I

Cédigo Expediente Origen 2021/002571

reprografia) la  licitacion Yy | cueommmes

Unidad Tramicadora ]

tramitacion se hizo de manera

Datos Basicos
Tipo de Gestign FI

centralizada, generalmente por el
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Servicio de Contratacion, por lo que el campo Unidad tramitadora estard cumplimentado con el del
servicio que inicid la licitacion. Debera sustituirlo por el de su propio 6érgano gestor, que a su vez

tiene que ser uno de los incluidos en la lista de centros tramitadores de la ejecucion del contrato.

Se recomienda también incluir una referencia al centro o servicio en el titulo, para facilitar la

identificacion del expediente. El resto de la apertura es como se menciona al principio de este manual.

Ajustes durante la ejecucién

Para entender la operativa del subtipo de ajustes durante la ejecucion, hay que tener en cuenta

los siguientes aspectos:

e Los ajustes durante la ejecucion pasan por las mismas fases que el contrato original. Esto
significa que, en un procedimiento abierto o negociado, se habra pasado por las fases R, A y D,
mientras que en un contrato basado en acuerdo marco o en un contrato de acceso a bases de

datos se habra pasado por las fases R y AD.

e El orden en el que se deben realizar los documentos de ajuste de valor depende de si el ajuste es

al alza o a la baja.

e (ada ajuste debe ser contabilizado antes de permitir hacer el siguiente, ya sea para aumentar o

para reducir la cuantia del crédito retenido para el contrato.

e Los documentos de reserva RY (de una sola anualidad en ejercicio corriente) no requieren ajuste

de valor, sino que deben modificarse a través de la opcion [Ejecucion del presupuesto de gastos —|

[Gastos presupuestarios — Retencion — Modificar reserva de gestion]. En cambio, los documentos

RX si requieren un ajuste de valor y, ademads, deben ser firmados por el Vicegerente economico.

Para no complicar en exceso el flujo de la actuacion, se ha
establecido un flujo circular que se ilustra a la derecha. Como

puede verse, una vez se produce la fiscalizacion de un ajuste de

Fiscalizacion

valor, el expediente vuelve nuevamente a la tarea de preparacion e

de ajuste de valor para que se pueda iniciar el ajuste de la siguiente

fase presupuestaria. A continuacidon veremos con mas detalle cada

tarea (@_disponible).
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Preparacion de ajuste de valor

La preparacion del ajuste de valor se lleva a cabo por cualquier componente de la unidad
tramitadora o de asuntos econdomicos. No solicita datos en el expediente (paneles dependientes de

Datos del Contrato).

Se solicita la siguiente documentacion: U. Tramitadora - Preparacion
1 % 4 ®origen

e Memoria justificativa: es un documento de entrada (no hay S e R e

. , . . ; » & patos del Contrato
plantilla, por tanto), de caracter obligatorio, que se envia a la - £ Castion Docidnt

¥ [ Modelos 3 Generar

firma del cargo administrativo de la unidad tramitadora (en el - MO0 ] [Memora JustAi<Eva)
+ 000 [ Ajuster
caso de facultades, el gerente). - COO [ Ajuste RA (A)

+ 000 [® Ajuste D
+ 000 [ Formulario Ajuste R

e Ajuste R: es un documento contable (dirige a la pantalla de + 000 D# Formulario Ajuste RA (A
.7 . , . . « 000 [ Formulario Ajuste D
creacion de ajustes agrupados), de caracter opcional. Permite - 00O =] Otros Documentos

. * &'a Historial de Tramitacién
hacer ajustes del documento RX, en el caso de que el contrato

incluya un documento de esta clase.

e Ajuste RA (A): es un documento contable (dirige a la pantalla de creacion de ajustes
agrupados), de caracter opcional. Permite hacer ajustes del documento RA, en el caso de que el

contrato incluya un documento de esta clase.

e Ajuste D: es un documento contable (dirige a la pantalla de creacion de ajustes agrupados), de

caracter opcional. Permite hacer ajustes del documento D o DR.

e Formulario de ajuste R: es un documento de plantilla que se genera a partir del ajuste R
previamente creado, opcional (aunque se exigira si se ha creado el ajuste R para poder avanzar
el expediente), que se envia a firma del cargo administrativo y del cargo académico de la unidad

tramitadora.

¢ Formulario de ajuste RA (A): es un documento de plantilla que se genera a partir del ajuste
RA previamente creado, opcional (aunque se exigira si se ha creado el ajuste RA para poder
avanzar el expediente), que se envia a firma del cargo administrativo y del cargo académico de

la unidad tramitadora.

e Formulario de ajuste D: es un documento de plantilla que se genera a partir del ajuste D o DR
previamente creado, opcional (aunque se exigira si se ha creado el ajuste D para poder avanzar
el expediente), que se envia a firma del cargo administrativo y del cargo académico de la unidad

tramitadora.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 7 de 31



Actuaciones de contrato Version 1.3

La memoria justificativa se anexa al pasar por primera vez por la tarea. Si hay que hacer
ajustes de sucesivas fases dentro del mismo expediente de actuacion de contrato, no serd necesario

anexar nuevos documentos.

Si necesita comprobar las cantidades que constan en los documentos presupuestarios del

expediente del contrato para saber la cuantia de las modificaciones, puede acceder al

expediente del contrato pulsando el botén Origen ( °“*" ) desde la tarea del expediente de
actuacion.

Al crear un documento de ajuste, el sistema abrird la pantalla de creacion de ajustes de valor
agrupados con el documento de la fase correspondiente ya informado y el nimero de agrupacion.

Pulsando accedera directamente a la pantalla de registro.

Preste atencion al nimero de documento propuesto si se estd gestionando una prorroga o

reajuste de anualidades simultdneamente. Aunque el sistema propone el ultimo documento
de la fase correcta, puede que no sea el documento vigente sobre el que quiere hacer el ajuste.

Si el expediente de contrato es multicentro, tendra que borrar el nimero de agrupacion e

indicar en su lugar la posicion concreta (que debera conocer con antelacion) del documento
que quiere ajustar.

Si estd haciendo ajustes sobre varios lotes de un expediente RMS migrado compartiendo un

mismo documento D o DR y obtiene un mensaje de error indicando que ya hay un ajuste en
curso, elimine el nimero de agrupacion e indique en su lugar directamente la posicion del
documento presupuestario de la que quiere hacer el ajuste.

Una manera rapida de encontrar

[E Seleccionar informe

Entidad CP : 1000 Uni. Complutense
Periodo desde / hasta :

Buscar documento de entrada

5 [ =
G <—9 (Buscar documente de partidas individuales reales|
x x
) Nom técrico onjeft|[3€]

la posicion de un documento multicentro

correspondiente a su unidad tramitadora

NS
es por el informe de gaStOS On-line (0 DESGLOSE PARTIDA PRESUPMTIVD RESERVA AUTORIZADO COMPROMETIDO
. . A4% TOTAL 22899, G0N 338,53 a,00 35,72
gastos on-line tabulado). Localice el
. ., ‘I G/ZZDIJDDD/ZDI]DIF\Jn;iblEs de Oficina 338, 3“"\_ 0,00 35,72
centro gestor 'y la  posicion ] BB oo

presupuestaria (y, en su caso, fondo y proyecto presupuestario) con los que esta hecha la linea del

documento presupuestario multicentro que se quiere ajustar. Para las fases A y D, haga doble clic en
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el importe de la columna correspondiente y elija Buscar documento de partidas individuales

reales.

En la lista de documentos que encontrara,
localizara el documento y la posicion que debe
indicar. Tenga en cuenta que la posicion puede
ser distinta para cada documento seglin su fase

presupuestaria.

En el caso del documento de reserva,
debido a que el listado sera muy largo, al recoger
todos los documentos de reserva del ejercicio, es
mas sencillo acceder al detalle del documento de

la fase previa haciendo doble clic en cualquiera

2003003117

N© docum.ref. L= Bac_Texto tp.valor | Climpt |P_|CoPr-FeCon = Pres.comp. = Presup. PosPre Ce.ge_|Fon
[ 113 oo w350

Predompromise 0351
Predompromiso 0352
Predompromiso 0350
Predompromiso 0351
Predompromiso 0352

1 0L.01.2024 0,00 0,00
1 01.01.2024 0,00 18.000,00
1 01.01.2024\/6\/E 0,00 18.000,00-
1 01.01.2024 0,00
1 01.01.2024 18.000,00
1 01.01.2024 18.000,00-

G220

G220
G220
6/22. 0
/22, 0
G/22.. 0

0,00

L

6

6

6

6

0,00 6
6

113
2003003117 [,
o

0,00 -
B pr
£ B & 4 [2 [Econsumo

promiso de g : Im.detall.

Posicion doc.
Texto

2003003117|113 Posicionar
Reprografia 2024

Control

vl

Blog.posicidn

Valores
Moneda EUR
Impte.original 18.000, 00
Importe total 18.000, 00
Importe modif. 0,00
Importe abierto 0,00

Vence el 2022

|

Reserva

Documento de referencia
1001417435(113

de las lineas no de subtotales del listado (parte superior de la imagen) y encontrar ahi el nimero y

posicion del documento de fase R. Recuerde que los contratos prorrogados no cuentan con documento

de fase A, sino solo R + AD (clases de documento RY/RX + DR).

Desde la pantalla de registro que se muestra debajo de este parrafo también se puede acceder

al documento original sobre el que se va a hacer el ajuste pulsando el boton Documento original.

Ajuste de valor agrupado: Crear

&0 Verificar & Documento original

Cabecera documento
GVA, num.
N¢ documento

3000004374

Numero agrupacion 9261
Status de documento

Autorzacion M\ Para autorizar

Blog.documento

Posiciones de un documento

Fecha documento

Moneda trans.

Motivo decisidn

12.06.2024
EUR

P... Ajus... Vence el

Aume... Amortiz. Importe
- - r
1 0

Descripcion

4

il i

-

osPre Centro gestor

4/2220100/2000 0390103

s

baja para disminuir.

finalmente queremos que figure.

-

Aumento o amortizacion (depreciacion): el sentido del ajuste, al alza para aumentar o a la

Importe: la cuantia de la modificacion que se quiere realizar. No es, por tanto, la cantidad que
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e Descripcion: una descripcion del ajuste.

Una vez cumplimentados los datos, puede pulsar Verificar (¢) y, una vez confirmado que
todo esta correcto, Grabar (). Recuerde que, aunque el expediente requiera hacer ajustes de varias
fases, en cada iteracion solo puede hacer el ajuste de una fase, para que sea autorizado y fiscalizado,

lo que permitira realizar el ajuste de la siguiente fase, o finalizar el expediente, segiin corresponda.

Debera entonces generar el formulario de ajuste y enviarlo a la firma. Una vez firmado, podra

continuar a la siguiente tarea del expediente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del
S [&F)&)EEL
Denominacion
esta tarea: Enviar a autorizacion
Completar y ﬁnalizar{}
Rechazar y finalizar

expediente, podrd tomar una de las siguientes decisiones en

e Enviar a autorizacion: tras completar la creacion del
ajuste de la fase presupuestaria correspondiente, generar los documentos y recabar las firmas
necesarias, podra elegir esta opcidon para enviar el expediente para su autorizacion por el

responsable de la unidad tramitadora.

e Completar y finalizar: debido al funcionamiento en bucle del circuito de tramitacion de este
procedimiento, una vez haya concluido todos los ajustes necesarios, el expediente habra vuelto a
la unidad tramitadora, pero ya no serd necesario hacer nada mas. En ese caso, debera elegir esta
opcion para finalizar el expediente. El sistema comprobarad que no haya ningtn ajuste de valor

en preliminar y, de haberlo, no le permitird continuar.

e Rechazar y finalizar: si hay algin error en el expediente que impide su tramitacion, o si ha sido
rechazado por Intervencion y no es posible la subsanacion, eligiendo esta opcion se finaliza el
expediente. El sistema comprobard que no haya ningtn ajuste de valor en preliminar y, de
haberlo, le pedira confirmacion antes de rechazar y finalizar el expediente (anulando también el
ajuste).

Autorizacion

En la tarea de autorizacion, el responsable de la unidad tramitadora puede revisar el expediente
antes de que salga del centro o servicio. Ademas, si el ajuste de valor corresponde a la fase (sera, por

tanto, un ajuste de valor de clase RX), deberd enviarlo a firma del Vicegerente econémico. Tampoco

se solicitan datos en el expediente (paneles dependientes de Datos del Contrato)
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Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, (EEREFL =L

podré tomar una de las siguientes decisiones en esta tarea: Denominacién
Autorizar

] ) Mo Autorizado
e Autorizar: esta opcion envia el expediente a

Contratacion para su revision. En caso de haber realizado un ajuste de valor de fase RX esta
opcion se limitard a completar la contabilizacion del RX y enviar de nuevo a la unidad
tramitadora, ya que los RX no requieren revision por Contratacion ni se fiscalizan por

Intervencion.

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la unidad tramitadora en caso de que el

responsable encuentre alglin error.
Revision
La revision es una tarea que corresponde a Contratacion. Tampoco solicita datos en el

expediente, pero si permite afadir la siguiente documentacion:

e Resolucion del Organo de Contratacion: es un documento ~ 5 Gestion Documental
~ [ Modelos a Generar

: . . - COO [ Resolucidn del 6 de Contratacis
de plantilla (se permite elegir entre dos, una para obras y - 00 =] Ottos Documenton e

¢ [ Documentacién de la Actuacidn

otra para servicios o suministros), de caracter opcional, que

se envia a la firma del Vicegerente de Contratacion.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Normalmente, y teniendo en cuenta que el flujo de esta actuacion de ajuste de valor es un
bucle para permitir los ajustes de diferentes fases, la primera vez que Contratacion reciba esta tarea
para un ajuste de valor revisara el expediente y la justificacion de la unidad tramitadora para llevarlo
a cabo y, si todo es correcto, generara la resolucion del Organo de Contratacién, de modo que
Intervencion disponga de ella. En las siguientes iteraciones correspondiente al resto de fases
presupuestarias que se deban ajustar, al haber revisado ya el expediente, simplemente tendrd que
avanzar la tarea para que continie a Intervencion con el ajuste de la fase presupuestaria

correspondiente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del @]

expediente, podrd tomar una de las siguientes decisiones en  penominacién
! Enviar a fiscalizacion/contabilizacion

Subsanar
I

esta tarea:

e Enviar a fiscalizacion/contabilizacion: esta opcion envia el expediente a Intervencion para su

fiscalizacion.

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 11 de 31



Actuaciones de contrato Version 1.3

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la unidad tramitadora en caso de que el

responsable encuentre algln error.

Fiscalizacion/contabilizacion

La fiscalizacién y contabilizacion se lleva a cabo por Intervencion. Al igual que las tareas
anteriores, no solicita datos en el expediente (paneles dependientes de Datos del Contrato).
Se solicita la siguiente documentacion: ~ [ Gestion Documental
~ [ Modelos a Generar

+ OCO =] Informe de Intervencidn

o7 + OCO =] Otros Documentos
e Informe de Intervencion: es un documento de entrada (no hay e T —

plantilla, por tanto), de caracter opcional, que se envia a la firma de la Interventora.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

El informe de Intervencion figura como opcional, pero serd obligatorio para dos decisiones,

segun se comenta a continuacion.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra BER R

. . .. Denominacion
tomar una de las s1gulentes decmones en esta tarea: Favorable

Favorable con observaciones
Subsanar

e Favorable: esta opcion contabilizara el ajuste de valor y devolvera — Desfaverble
el expediente a la tarea de preparacion del ajuste de valor de la unidad tramitadora. No se piden

motivos ni informes.

e Favorable con observaciones: esta opcion contabilizara el ajuste de valor y devolvera el
expediente a la tarea de preparacion del ajuste de valor de la unidad tramitadora. A diferencia

del anterior, se exige que se haya anexado el informe de Intervencion y que esté firmado.

e Subsanar: esta opcion devolverd el expediente a la tarea de preparacion del ajuste de valor de la

unidad tramitadora, requiriendo indicar un motivo de devolucion.

e Desfavorable: esta opcion devolverd el expediente a la tarea de preparacion del ajuste de valor
de la unidad tramitadora, exigiendo que se haya anexado el informe de Intervencion y que esté

firmado.

w Por la naturaleza circular del flujo del expediente, si se emite un informe de Intervencion en

el primer paso por Intervencion, el sistema no podra detectar la necesidad de anexar y firmar
nuevos informes si en pasos posteriores se eligen las decisiones Favorable con observaciones
o Desfavorable.
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Finalizacion del flujo del expediente

Una vez se hayan completado los ajustes de todas las fases
necesarias en el contrato e Intervencion contabilice el ajuste,
como se indico anteriormente, el flujo del expediente retornara a
la unida tramitadora, como se muestra en el diagrama que
acompana este parrafo. En este momento, la unidad tramitadora
ya no tiene que realizar mds ajustes ni, por tanto, enviar el

expediente a Intervencion.

Por ello, solo debera elegir, de entre las decisiones
disponibles, la opcion Completar y finalizar para finalizar el

expediente. El sistema comprobara que no haya ningin ajuste

Fiscalizacion
y contabiliz.

EWEY S

Denominacion
Enviar 3 autorizacion

Completar y finaliza

de valor en preliminar y, de haberlo, no le permitira continuar.

Ajustes iniciales tras concluir la licitacion

Rechazar y finalzar

Este subtipo de actuacion se realizara cuando, tras concluir una licitacion, es necesario los

documentos de fase A o R, debido a que el importe de adjudicacion ha sido menor al presupuesto

base de licitacion. Presenta las siguientes particularidades:

Esta disefado para que el sentido de los ajustes sea a la baja.

e Solo contempla las fases A y R, ya que el D se hace por el importe de adjudicacion.

e Como consecuencia de lo anterior, si el expediente de origen

acumula las fases A y D, la inica

fase que puede requerir ajuste es la fase R (y es importante tener en cuenta el siguiente punto).

e Siel documento de fase R es RY, no procede hacer expediente de ajuste de valor, sino que se

ajustara directamente el importe del RY a través de la opcion

[Ejecucion del presupuesto de gastos|

|- Gastos presupuestarios — Retencién — Modificar reserva de g

estion|.

Teniendo en cuenta las particularidades anteriores, la operativa de este subtipo de actuacion

es igual a la de los ajustes en ejecucion.
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| Prorroga del contrato

La actuaciéon de prorroga permite extender la vigencia de un contrato, siempre que en la
licitacion estuviese prevista esta posibilidad, y no se haya superado el nimero méximo de

anualidades.

@ El tipo de actuacion de las prorrogas de contrato es 03 y las letras que los identifican en la

codificacion del nimero de expediente es PR.

Hay tres subtipos de actuacion:

e 01 - En ejercicio corriente: prorroga cuyo gasto presupuestario esta comprendido integramente

en el ejercicio en curso, generando RY + DR.

e 02 - Plurianual: prorroga por una duracion que abarca mas de un ejercicio presupuestario,

siendo uno de ellos el ejercicio en curso, generando RX + DR.

e 03 - Gasto anticipado: prorroga que se inicia en una anualidad futura, abarcando uno o varios

ejercicios, generando RX + DR.

Para aclarar mejor en qué casos corresponde usar cada subtipo, considere estos ejemplos:

e Prérroga de un contrato privado de suscripcion a publicaciones, con duracion de la prorroga
desde el 03/07/2026 al 02/07/2027: en estos contratos es habitual que se facture la suscripcion al
principio del periodo que comprende esta, por lo que el gasto presupuestario tiene lugar
integramente en el ejercicio 2026. El subtipo de actuacion de prorroga, por tanto, es 01 (no

obstante lo cual, el plazo de ejecucion del contrato abarcara hasta el 02/07/2027).

e Prorroga de un contrato de servicios facturado mensualmente, con duracion de la prorroga desde
03/07/2026 al 02/07/2027: al ser facturacion mensual, el gasto presupuestario tendra lugar en los
ejercicios 2026 y 2027. El subtipo de actuacion de prérroga, por tanto, es 02.

e Prorroga de un contrato de mantenimiento facturado mensualmente, con duracion de la prorroga
desde 01/01/2027 al 31/12/2027: al ser facturacion mensual ¢ iniciarse con fecha 1 de enero, el
gasto presupuestario tendré lugar en el ejercicio 2027, y debe haberse completado toda la
tramitacion en el ejercicio anterior de manera anticipada. El subtipo de actuacion de prorroga,

por tanto, es 03.
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Preparacion del documento R

La tarea de preparacion del documento R, que serd un RY para el subtipo de prorroga 01 y un
RX para los subtipos 02 y 03, se lleva a cabo por cualquier componente de la unidad tramitadora o

de asuntos econdmicos.
Se solicitan los siguientes datos y documentacion:

e Panel Datos de la prérroga, Variacion de plazo: indica si la actuacion de prorroga, una vez
finalizada, debe modificar el plazo de ejecucion del contrato principal. En general, siempre sera
asi, ya que se extiende la vigencia del mismo. Al indicar Si aqui se modifica dicha fecha, usada

entre otros informes en el de Contratos en ejecucion.
e Panel Datos de la prorroga, Plazo de ejecucion: cantidad del plazo de ejecucion (p.e.: 1).

e Panel Datos de la prérroga, Unidad de plazo: unidad del plazo de ejecucion (p.e.: A, por

afios). Al combinar los dos datos y pulsar se calcula la nueva fecha de fin de ejecucion.

e Documento presupuestario R: es un documento contable de ~ (@ Gestion Documental

~ [ Modelos a Generar
-+ WCO Eﬂ> Documento Presupuestario R
- ®CO [+ Formulario Doc. Presu. R
., . -+ WCO ﬁﬂ Preaviso prorroga
de creacion de documento diferente: « 000 4] Conformidad/acuse proroga
+ OCO =] Otros Documentos

fase R que, seglin el subtipo de actuacion, dirige a una pantalla

o RY para el subtipo 01 (prérroga en ejercicio corriente).
o RX plurianual para el subtipo 02 (prorroga plurianual).
o RY de tramitacién anticipada para el subtipo 03 (prorroga de tramitacion anticipada).

e Formulario de documento presupuestario R: disponible solo para los subtipos 02 y 03, es un
documento de plantilla que se genera a partir del documento RX previamente creado,
obligatorio, que se envia a firma del cargo administrativo y del cargo académico de la unidad

tramitadora.

e Preaviso de prorroga: documento obligatorio de entrada, sin firma, que contendra la

notificacion al proveedor de la intencidén de prorrogar por parte de la UCM.

o Conformidad/acuse prorroga: documento opcional de entrada que contendra la comunicacion

del proveedor dandose por enterado del preaviso.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Lo primero que debe hacer es crear el documento contable RY o RX. Los detalles del proceso
de registro de un documento R se explican en el manual especifico de registro de documentos

presupuestarios R, A y D.
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Una vez creado el documento R, y solo si es de clase RX, debera generar el formulario del
mismo y enviarlo a la firma. Cuando se haya firmado, podra continuar a la siguiente tarea del

expediente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Enviar a autorizacion: tras completar la creacion del documento R y, en su caso, generar el
formulario y recabar las firmas necesarias, podra elegir esta opcion para enviar el expediente

para su autorizacion por el responsable de la unidad tramitadora.

e Anular: si hay algln error en el expediente que impide su tramitacion, o si ha sido rechazado

por Intervencidn y no es posible la subsanacion, eligiendo esta opcion se finaliza el expediente.

Autorizacion

En la tarea de autorizacion del documento R, el responsable de la unidad tramitadora podra
revisar el expediente. Si todo esté4 correcto, y solo en el caso de que el documento sea un RX, debera
enviar a firma del Vicegerente econdmico el formulario del documento RX. No se pide afadir
documentos y tampoco se solicitan datos en el expediente (paneles dependientes de Datos de la

actuacion).

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Autorizar: esta opcion hace avanzar el expediente a la preparacion del documento DR.

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la unidad tramitadora en caso de que el

responsable encuentre algln error.

Contratacion - Preparaciéon del documento AD

La tarea de preparacion del documento AD se lleva a cabo por cualquier componente del
servicio tramitador de la contratacion. No solicita datos en el expediente (paneles dependientes de

Datos de la actuacion).

Se solicita la siguiente documentacion:
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e Documento presupuestario DR: es un documento contable (dirige a la pantalla de creacion de
documento DR corriente para el subtipo 01, plurianual para el subtipo 02 o de tramitacion

anticipada para el subtipo 03).

e Formulario de documento presupuestario DR: es un documento de plantilla que se genera a
partir del documento DR previamente creado, obligatorio, que se envia a firma del cargo

administrativo y del cargo académico de la unidad tramitadora.

e Propuesta de resolucion de prérroga: es un documento de entrada obligatorio que, en esta

tarea, no se envia a firma.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Lo primero que debe hacer es crear el documento contable DR. Los detalles del proceso de
registro de un documento DR se explican en el manual especifico de registro de documentos
presupuestarios R, A y D. No obstante, el documento se crea a imagen y semejanza del RX
previamente creado afiadiendo el acreedor definido en el expediente de contrato del que se hace la

actuacion, por lo que normalmente lo tinico que es imprescindible completar es el texto explicativo.

Una vez creado el documento DR, deberad generar el formulario del mismo y enviarlo a la
firma. Cuando se haya firmado y esté anexado el documento de resolucion de prorroga, podra

continuar a la siguiente tarea del expediente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Enviar a fiscalizacion: tras completar la creacion del documento DR, generar el formulario y
recabar las firmas necesarias, podra elegir esta opcion para enviar el expediente a Intervencion

para su fiscalizacion.
e Devolver: si observa algun error, puede elegir esta opcidn para volver a la tarea anterior.

e Anular: si hay algln error en el expediente que impide su tramitacion, o si ha sido rechazado

por Intervencidn y no es posible la subsanacion, eligiendo esta opcidn se finaliza el expediente.
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Autorizacion del DR

En la tarea de autorizacion del DR, el responsable de la unidad tramitadora podré revisar el
expediente y, si todo es correcto, avanzar su tramitacion. No se pide afiadir documentos y tampoco

se solicitan datos en el expediente (paneles dependientes de Datos de la actuacion).

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Autorizar: esta opcion hace avanzar el expediente a la revision por Contratacion.

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la unidad tramitadora en caso de que el

responsable encuentre algtn error.

Intervencion — Fiscalizacion

La tarea de fiscalizacion se lleva a cabo por cualquier componente de Intervencion. No solicita

datos en el expediente (paneles dependientes de Datos de la actuacion).
Se solicita la siguiente documentacion:

¢ Informe de intervencion positivo: es un documento de entrada opcional que, si se anexa, se
envia a firma de la Interventora. La firma de este documento y el DR provoca el avance

automatico del expediente.

e Informe de intervencion negativo: es un documento de entrada opcional que, si se anexa, se
envia a firma de la Interventora. La firma de este documento provoca la devolucion automatica

del expediente.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Tras la revision del expediente, existen estas posibilidades:

e Si el expediente es correcto y no hay nada que merezca mencion en €l, se envia a firma el
formulario del documento DR y, tras completarse la peticion de firma y actualizarse su estado

en Génesis, el expediente avanzara solo.

e Si el expediente es correcto, pero se considera necesario hacer alguna observacion sobre el

mismo, se anexa el informe de Intervencion positivo, se envia a firma este y el documento DR
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y, tras completarse ambas peticiones de firma y actualizarse su estado en Génesis, el expediente

avanzara solo.

e Si el expediente no es correcto por un defecto de fondo, se anexa el informe de Intervencion
negativo, se envia a firma este y, tras completarse la peticion de firma y actualizarse su estado

en Génesis, el expediente retrocedera solo.

En caso de que sea necesario avanzar manualmente la tramitacion del expediente, podra tomar

una de las siguientes decisiones en esta tarea:
e Favorable: esta opcion avanza el expediente a la tarea de formalizacion por Contratacion.
Requiere que, al menos el formulario del DR, haya sido firmado.

e Subsanar: si se aprecia algiin defecto de forma, puede elegirse esta opcidon para devolver el
expediente a la unidad tramitadora para su subsanacion. Se pide agregar un comentario que sera

afiadido al expediente.

e Desfavorable: esta opcion retrocede el expediente a la tarea anterior. Requiere que se haya

anexado y firmado el informe de Intervencion negativo.

= Contratacién - Formalizacién

La tarea de formalizacion se lleva a cabo por cualquier componente del servicio tramitador de

la contratacion. Se solicitan los siguientes datos y documentacion en el expediente:

Se solicita la siguiente documentacion:
e Panel Datos de la prorroga, Fecha de resolucion de actuacion: debe introducir aqui la fecha
de la resolucion del Organo de Contratacién sobre la prorroga.

e Resolucion de prorroga: es un documento de entrada obligatorio que se envia a firma del

Vicegerente de Contratacion.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Una vez informada la fecha y firmada la resolucion de prorroga, podra continuar a la siguiente

tarea del expediente.

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 19 de 31



Actuaciones de contrato Version 1.3

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Enviar a inicio de ejecucion: podra elegir esta opcion para enviar el expediente a la unidad

tramitadora para completar la tramitacion.

e Devolver a preparacion: si observa algln error, puede elegir esta opcion para devolver el

expediente a la tarea inicial.

= Unidad tramitadora — Inicio de ejecucién

La tarea de inicio de ejecucion se lleva a cabo por cualquier componente de la unidad

tramitadora o de asuntos econdmicos. No se solicitan datos en esta tarea.
Se solicita la siguiente documentacion:

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:
e Ejecucion/finalizacion de la prorroga: podra elegir esta opcion para finalizar la tramitacion
del expediente y actualizar la fecha de fin de ejecucion actual del expediente principal.

e Devolver a formalizacion: si observa algun error, puede elegir esta opcion para devolver el

expediente a la tarea de formalizacion.
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| Suspension de contrato

La suspension de contrato es una actuacion para documentar una interrupcion en la ejecucion
del contrato. No genera documentos presupuestarios; solo permite incluir en el sistema la

documentacion que justifica dicha suspension.

@ El tipo de actuacion de la suspension de contrato es 04 y las letras que los identifican en la

codificacion del numero de expediente es SC.

La suspension de contrato no tiene subtipos. Se describe su flujo a continuacion.

* Preparacion

La tarea de preparacion se lleva a cabo por cualquier componente de la unidad tramitadora o

de asuntos economicos.

Se solicitan los siguientes datos y documentacion:

e Panel Datos de la suspension, Fecha de —
Fecha de Levantamiento
levantamiento: debe indicar aqui cudl es la e
Modificacién de plazo
fecha de reanudacion de la ejecucion del

F. Inicio Expediente 20.02.2026 F. Fin Eje. Contrato 20.05.2026
PE. de Ejecucién Unidad Nueva Fecha Fin

contrato prevista.

e Panel Datos de la suspension, Variacion del plazo: debe indicar si la suspension conlleva una
variacion del plazo. La mayoria de las veces, la respuesta sera Si, ya que sera necesario extender

la fecha final de ejecucion del contrato.

e [Escrito dirigido al contratista dandole tramite = Modelos a Generar
+ WCO =] Escrito dirigido al contratista dandole trimite de audiencia
de audiencia: documento Obligatorio de entrada’ + ®CO =] Informe técnico procedencia de la suspensidn

+ OO0 = Documento de conformidad o alegacidn del contratista
+ OCO =] Otros Documentos

+ OO0 =] Propuesta de suspension del servicio gestor

. X o + OO0 = Solicitud de suspensisn por el contratista
contratista anunciandole la posibilidad de ser - 000 ] Solictud de suspensin por fa administracion

Historial de Tramitacidén

sin firma, que contendra el escrito dirigido al

escuchado al respecto.

¢ Informe técnico procedencia de la suspension: documento obligatorio de entrada, sin firma,
que contendra un informe técnico que avale la procedencia de suspender la ejecucion del

contrato.

e Documento de conformidad o alegacion del contratista: documento opcional de entrada, sin
firma, con el contenido que sugiere su titulo, en caso de que el contratista responda

expresamente al escrito dirigido a ¢él.
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e Otros documentos: documento opcional de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, que no

se envia a firma.

e Propuesta de suspension del servicio gestor: documento opcional de entrada, sin firma, donde
el organo gestor del expediente puede realizar una propuesta razonada de suspension del

contrato.

e Solicitud de suspension del contratista: documento opcional de entrada, sin firma, donde el

contratista puede realizar una propuesta razonada de suspension del contrato.

e Solicitud de suspension por la Administracion: documento opcional de entrada, sin firma,
donde el 6rgano gestor del expediente puede realizar una propuesta razonada de suspension del

contrato.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Enviar a Aprobacién: esta opcion envia el expediente al servicio tramitador de la contratacion.

e Anular actuacion: esta opcion anula el expediente de actuacion.

Aprobacion

La tarea de aprobacion se lleva a cabo por el servicio tramitador de la contratacion.
Se solicitan los siguientes datos y documentacion:

e Panel Datos de la suspension, Fecha de resolucion de la actuacion: debe indicar la fecha de

firma de la resolucion del Organo de Contratacion declarando la suspension.

e Comunicacion de la resolucion de suspension:  ~ [ Modelosa Generar

WO =] Comunicaciin de fa resolucidn de suspensidn
+ @00 =] Resolucidn de suspension
+ OO0 =] Comunicacidn del levantamiento de la suspensidn del contrato
, . .. . + OO0 =] Otros Documentos
contendra el escrito dirigido al contratista - ©CO ] Resolucién de levantamiento

documento obligatorio de entrada, sin firma, que

anunciandole la resolucion que establece la suspension del contrato.

e Resolucion de suspension: documento obligatorio de entrada, con firma obligatoria del
Vicegerente de Contratacion, que contendra la resolucion que determina la suspension del

contrato.

e Comunicacion del levantamiento de la suspension del contrato: documento opcional de

entrada, sin firma, comunicando al contratista la finalizacion de la suspension del contrato.
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e Otros documentos: documento opcional de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, que no

se envia a firma.

e Resolucion de levantamiento: documento opcional de entrada, sin firma, que contendra la

resolucion que determina la finalizacion de la suspension del contrato.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Inicio de ejecucion: esta opcidn finaliza el expediente.

e Devolver a preparacion: esta opcion devuelve el expediente a la tarea inicial.
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Reajuste de anualidades

Mediante esta actuacion se puede variar el plazo de ejecucion de contratos extendiendo las
anualidades durante las que se ejecuta. Las razones por las que extender el plazo son las que se
determinan en cada momento en la normativa (Ley de Contratos, Reglamento de Contratacion,
Reglamento de Gestion Econdmica y Financiera de la UCM y Normas de Ejecucion del Presupuesto)

y quedan fuera del &mbito de este manual.

La actuacion no contempla variacion del plazo por reduccion del mismo. En general, si sucede
esto, simplemente se ejecuta dentro del plazo o, si se trata de un servicio sucesivo que termina antes

de lo inicialmente previsto, corresponde una resolucion de contrato, la cual es otro tipo de actuacion.

Como indica su nombre, la actuacion de reajuste de anualidades no es simplemente una
variacion de plazos de ejecucion: solo procede cuando varien las anualidades durante las que esté
prevista la ejecucion del contrato sobre el que se actua. Por tanto, si un contrato tenia su finalizacion
prevista a 31 de marzo de un aflo y es preciso extenderlo seis meses mas hasta el 30 de septiembre de
ese mismo afo, no es necesario crear un expediente de reajuste de anualidades. Por el contrario, si
tenia su finalizacion prevista a 30 de septiembre de un afo y es preciso extenderlo seis meses mas
hasta el 31 de marzo del afio siguiente, si que procedera crear un expediente de reajuste de

anualidades.

@ El tipo de actuacién de los ajustes de valor es 11 y las letras que los identifican en la

codificacion del nimero de expediente es RA.

Hay tres subtipos de reajuste de anualidades:

e Ejercicio corriente. Se genera RY+DR: se elegira esta opcion cuando el documento de
compromiso (D o DR) del contrato no tiene anualidad en el ejercicio corriente, por lo que es
preciso crear uno nuevo, y el reajuste de anualidades solo se extiende a este ejercicio en curso,
lo que dard lugar a un RY y un DR de ejercicio corriente. Este caso se da tipicamente en
contratos que tenian prevista la finalizacién a finales del ejercicio anterior y se han prolongado

de forma sobrevenida.

e Ejercicio corriente, con anualidades futuras (plurianual). Se genera RX + DR: se elegira
esta opcion cuando el documento de compromiso (D o DR) del contrato no tiene anualidad en el
gjercicio corriente, por lo que es preciso crear uno nuevo, y el reajuste de anualidades se

prolonga varios ejercicios comenzando en el ejercicio en curso.
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Tramitacion anticipada. Se genera RX + DR: se elegird esta opcion cuando el documento de
compromiso (D o DR) del contrato tiene anualidad en el ejercicio en curso, pero no en el
ejercicio o ejercicios futuros a los que se extiende el reajuste, por lo que es preciso crear uno

nuevo con caracter anticipado.

Tarea inicial comun a los tres subtipos

Sea cual sea el subtipo de actuacion elegido, hay una primera tarea comin de preparacion.

Esta tarea pide un unico dato para cumplimentar y varios modelos de documento:

Datos de reajuste de anualidades / Fecha de resolucion de actuacion: fecha de la resolucion
por la que se procede al reajuste de anualidades. Si no hay un documento especifico de
resolucion, puede indicar la fecha de apertura del expediente de actuacion. Esta fecha se puede

cumplimentar mas adelante.

Modelos a generar / Memoria justificativa: documento obligatorio de entrada sin plantilla que

debe enviarse a la firma del cargo administrativo.

Modelos a generar / Solicitud o conformidad del contratista: documento opcional de entrada
sin plantilla que no requiere firma. Este documento provendria del contratista, bien porque ¢l
mismo haya solicitado formalmente una modificacion en el plazo y se quiera adjuntar la misma

al expediente, bien porque se le haya comunicado y se le haya solicitado su conformidad.

Modelos a generar / Nuevo programa de trabajo: documento opcional de entrada sin

plantilla que no requiere firma.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son las siguientes:

Continuar: pasa el expediente a la siguiente tarea, que ya depende del subtipo de actuacion.

Rechazar y finalizar: si observa un error no recuperable en el expediente puede anularlo

completamente.

Subtipo 01 — Ejercicio corriente RY + DR

Este subtipo agrupa en un solo paso la creacion de la reserva RY y el DR, a diferencia de los

otros dos subtipos.
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Preparacion de documentos

La preparacion de los documentos de reajuste se lleva a cabo por cualquier componente de la
unidad tramitadora o de asuntos econdomicos. No solicita datos en el expediente (paneles dependientes

de Datos del Contrato).
Se solicita la siguiente documentacion:

¢ Documento presupuestario R: es un documento contable (dirige a la pantalla de creacion de

documento RY).

e Documento presupuestario DR: es un documento contable (dirige a la pantalla de creacion de

documento DR). En esta pantalla, revise los datos propuestos (aunque, generalmente, seran

correctos) y preste especial atencion a cumplimentar el texto explicativo del documento (& ).

e Formulario de documento presupuestario DR: es un documento de plantilla que se genera a
partir del documento DR previamente creado, obligatorio, que se envia a firma del cargo

administrativo y del cargo académico de la unidad tramitadora.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Cree los documentos en el orden descrito arriba. Los detalles del proceso de registro de los
documentos RY o DR se explican en el manual especifico de registro de documentos presupuestarios
R, A y D. No obstante, el documento DR se crea a imagen y semejanza del RY previamente creado
anadiendo el acreedor definido en el expediente de contrato del que se hace la actuacién, por lo que

normalmente lo Gnico que es imprescindible completar es el texto explicativo.

Una vez creado el documento DR, deberad generar el formulario del mismo y enviarlo a la

firma. Cuando se haya firmado, podra continuar a la siguiente tarea del expediente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podrd tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Enviar a autorizacion: tras completar la creacion del documento DR, generar el formulario y
recabar las firmas necesarias, podra elegir esta opcion para enviar el expediente para su

autorizacion por el responsable de la unidad tramitadora.

e Devolver a formulario: si observa algun error, puede elegir esta opcion para volver a la tarea

anterior.
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e Anular: si hay algin error en el expediente que impide su tramitacion, o si ha sido rechazado

por Intervencion y no es posible la subsanacion, eligiendo esta opcidn se finaliza el expediente.

Subtipos 02 (plurianual) y 03 (anticipada) — RX + DR

Este subtipo consta de tareas descritas a continuacion.

Preparacion del documento R

La tarea de preparacion del documento R se lleva a cabo por cualquier componente de la
unidad tramitadora o de asuntos economicos. No solicita datos en el expediente (paneles dependientes

de Datos de la actuacion).

Se solicita la siguiente documentacion: * [ @ Gestién Documental

* [= Modelos a Generar
« WO Eﬂ> Documento Presupuestario R
+ @O0 [ Formulario Doc. Presu. R
+ CCO =] Otros Documentos

¢ [0 Documentacién de la Actuacidn

e Documento presupuestario R: es un documento
contable (dirige a la pantalla de creacion de
documento RX plurianual para el subtipo 02 o de

tramitacion anticipada para el subtipo 03).

¢ Formulario de documento presupuestario R: es un documento de plantilla que se genera a
partir del documento R previamente creado, obligatorio, que se envia a firma del cargo

administrativo y del cargo académico de la unidad tramitadora.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

Lo primero que debe hacer es crear el documento contable RX. Los detalles del proceso de
registro de un documento RX se explican en el manual especifico de registro de documentos

presupuestarios R, A y D.

Una vez creado el documento RX, deberd generar el formulario del mismo y enviarlo a la

firma. Cuando se haya firmado, podra continuar a la siguiente tarea del expediente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

¢ Enviar a autorizacion: tras completar la creacion del documento RX, generar el formulario y
recabar las firmas necesarias, podra elegir esta opcion para enviar el expediente para su

autorizacion por el responsable de la unidad tramitadora.
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e Devolver a formulario: si observa algun error en la memoria justificativa anexada en la tarea

inicial del expediente, puede elegir esta opcidon para volver a esa tarea.

e Anular: si hay algin error en el expediente que impide su tramitacion, o si ha sido rechazado

por Intervencion y no es posible la subsanacion, eligiendo esta opcion se finaliza el expediente.
Autorizacion

En la tarea de autorizacién, el responsable de la unidad tramitadora podrd revisar el
expediente. Si todo esta correcto, debera enviar a firma del Vicegerente econdmico el formulario del
documento RX. Tampoco se solicitan datos en el expediente (paneles dependientes de Datos de la

actuacion).

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

e Autorizar: esta opcion hace avanzar el expediente a Intervencion para su fiscalizacion. En caso
de haber realizado un ajuste de valor de fase RX esta opcion se limitard a completar la
contabilizacion del RX y enviar de nuevo a la unidad tramitadora, ya que los RX no se

fiscalizan por Intervencion.

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la unidad tramitadora en caso de que el

responsable encuentre algln error.

Preparacion del documento AD

La tarea de preparacion del documento AD se lleva a cabo por cualquier componente de la
unidad tramitadora o de asuntos econémicos. No solicita datos en el expediente (paneles dependientes

de Datos de la actuacion).
Se solicita la siguiente documentacion:
e Documento presupuestario DR: es un documento contable (dirige a la pantalla de creacion de

documento DR plurianual para el subtipo 02 o de tramitacion anticipada para el subtipo 03).

e Formulario de documento presupuestario DR: es un documento de plantilla que se genera a
partir del documento DR previamente creado, obligatorio, que se envia a firma del cargo

administrativo y del cargo académico de la unidad tramitadora.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.
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Lo primero que debe hacer es crear el documento contable DR. Los detalles del proceso de
registro de un documento DR se explican en el manual especifico de registro de documentos
presupuestarios R, A y D. No obstante, el documento se crea a imagen y semejanza del RX
previamente creado afiadiendo el acreedor definido en el expediente de contrato del que se hace la

actuacion, por lo que normalmente lo tinico que es imprescindible completar es el texto explicativo.

Una vez creado el documento DR, deberd generar el formulario del mismo y enviarlo a la

firma. Cuando se haya firmado, podra continuar a la siguiente tarea del expediente.

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes

decisiones en esta tarea:

¢ Enviar a autorizacion de AD: tras completar la creacion del documento DR, generar el
formulario y recabar las firmas necesarias, podra elegir esta opcion para enviar el expediente

para su autorizacion por el responsable de la unidad tramitadora.
e Devolver: si observa algln error, puede elegir esta opcion para volver a la tarea anterior.
e Anular: si hay algln error en el expediente que impide su tramitacion, o si ha sido rechazado

por Intervencion y no es posible la subsanacion, eligiendo esta opcidn se finaliza el expediente.

Resto de tareas comunes a los tres subtipos

Tras superar la tarea en la que se crea el documento DR de la fase AD (tarea que varia, como
se ha comentado, dependiendo de los subtipos), el resto de pasos de la actuacion es comun a todos

ellos.

Autorizacion (de AD)

En la tarea de autorizacion, el responsable de la unidad tramitadora podrd revisar el
expediente. No es necesario recabar ninguna firma en este punto ni se solicitan datos en el expediente

(paneles dependientes de Datos de la actuacion).

Cuando proceda avanzar la tramitacion del expediente, podra tomar una de las siguientes
decisiones en esta tarea:
e Autorizar: esta opcion hace avanzar el expediente a Contratacion para su revision.

e No autorizar: esta opcion devuelve el expediente a la unidad tramitadora en caso de que el

responsable encuentre algln error.
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Contratacion — Revision

En esta tarea, el servicio de contratacion encargado de tramitar el expediente puede afiadir un

documento opcional:

e Resolucién del Organo de Contratacion:

S [&F @) EELE L) [2)e & JEH) &)

. . . Cédigo de plantila Denominacién
documento Obllgatorlo que Ofrece dos plantlllas’ CCON-CRE-QC0010 Resa\uc\o:n de\a:rgano de cantmncloin oB
CCON-CRE-QC0020 Resolucion del drgano de contratacion SE
una para contratos de obras (OB) y otro para el
resto de tipos de contrato (SE). El documento debe e

enviarse a la firma del Vicegerente de Contratacion.

e Modelos a generar / Otros documentos: documento opcional que se puede afiadir si se

considera necesario.

Fundamentalmente, el servicio de contratacién encargado de tramitar el expediente necesita

revisar que todo lo realizado en las tareas anteriores es correcto. Las decisiones posibles son:

e Enviar a Fiscalizacion: esta opcion pasa el contrato a la Intervencion.

e Devolver a preparacion: si se aprecia algiin defecto en la tramitacion, incluso si no es
subsanable, se puede devolver a la unidad tramitadora para que se corrija o anule el expediente.
Al elegir esta decision habra que indicar un motivo de devolucién que, normalmente, sera 4 —
Otros motivos, ¢ indicar en el cuadro de texto inferior la razén por la que se devuelve el

expediente.

Intervencion — Fiscalizacion

En esta tarea, la Intervencion procede a fiscalizar el expediente, - = gestion bocumental
~ [ Modelos a Generar

sin que necesite introducir datos adicionales. En cuanto a la * ©CO <] Informe de Inervencion
+ 00O =] Otros Documentos
., . . . [T narumantaridn dal Cantratn
documentacion, dispone de los siguientes: P e

e Informe de Intervencion: es un documento de entrada (no hay plantilla, por tanto), de caracter

opcional, que se envia a la firma de la Interventora.

e Otros documentos: es un documento de entrada con posibilidad de cambiar el titulo, opcional,

que no se envia a firma.

El informe de Intervencidon figura como opcional, pero | @“:"i -

sera obligatorio para dos decisiones, segin se comenta a  Denominacion
Favorable

Favorable con Reparos
Subsanar
Desfavorable

continuacion. Las decisiones disponibles son:
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e Favorable: esta opcion contabilizara el compromiso y avanza el expediente a la siguiente tarea

del servicio de contratacion. No se piden motivos ni informes.

e Favorable con reparos: esta opcion contabilizara el compromiso y avanza el expediente a la

siguiente tarea del servicio de contratacion. A diferencia del anterior, se exige que se haya

anexado el informe de Intervencion y que esté firmado.

e Subsanar: esta opcion devolverd el expediente a la tarea de revision por Contratacion,

requiriendo indicar un motivo de devolucion.

e Desfavorable: esta opcion devolvera el expediente a la tarea de revision por Contratacion,

exigiendo que se haya anexado el informe de Intervencion y que esté firmado.

Tras contabilizarse el DR, concluye el expediente de actuacion. Los documentos RY/RX y

DR creados en el expediente de actuacion quedan incluidos también en el expediente principal del

contrato y el DR pasard a ser el propuesto como documento de referencia cuando se registren facturas

con cargo al contrato principal sobre el que se ha realizado la actuacion.

Al igual que con el resto de
actuaciones, los expedientes de actuacion de
reajuste de anualidades quedan incluidos al
final del arbol de tramitacion del expediente
principal, pudiendo navegar a ellos para

obtener los detalles de los mismos.

Consulta de expediente. 23/2426-L03-00003-01

% 4 ®0rigen P

» BSDR
+ '£h Apertura del Expediente 28.02.2024
1 U. Tramitadora - Preparacién AD Enviar a Autorizar

% 23/2426-L03-00003-01 Servicios postales del ejercicio
+ & Datos del Contrato
* P Gestion Documental
- & Historial de Tramitacion|
&

RY

« '23 U. Tramitadora - Autorizadén Autorizar

) Contratacién - Revision Enviar a Fiscalizar 04.03.2024
1 Intervencién - Fiscalizacién Subsanar 04.03.2024

) Contratacion - Revision Devolver 04.03.2024

) U. Tramitadora - Autorizacién Autorizar

1 Contratacién - Revision Enviar a Fiscalizar 04.03.2024

) Intervencidn - Fiscalizacion Favorable 04.03.2024
) Contratacion - Adjudicacidn Enviar a Inicio de ejecucin

) U. Tramitadora - Iniclo de Ejecudion Iniciar la Efecudién

| Elecucion 11.03.2024

+ G CAE-AJ/2024/2000000314 PRUEBA DE ACTUACION EN BASADO|
(2 CAE-A)/2024/2000000348 AJUSTE DE CREDITO RETENIDO POR|

(CAE-AJ/2024/2000000349 PRUEBA FINAL DE AJUSTE

1% CAE-AJ/2024/2000000353 AJUSTE DE VALOR DE PRUEBA
115 CAE-RA/2024/2000000430 REAJUSTE DE ANUALIDADES SOBRE

Acuerdo Marco

23/2426-103-00003

Basado Acuerdo Marco 23/2426-1.03-00003-01

Grgano Gestor

Fase de Tramitacién

011373] ASUNTOS ECONOMICO!

Ejecuddn

Datos Organizativos

Servicio Gestor

Datos Basicos
Servido Gestor
Tipo de Contrato
Fifacién Terminos
Plurianual
Tramitacién ADO

Situacién Actual
Contratista

F. Inidio Ejecucién
Imp. Actual

Imp. Actual Total

SCON Servido de (

OR Ordinaria

A83052407
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