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Introduccidn

Este manual documenta los procesos relacionados con los sistemas de racionalizacion de la
contratacion utilizados en la UCM, los cuales actualmente son los Acuerdos Marco (abreviados como

AM) y los Sistemas Dinamicos de Adquisicién (abreviados como SDA).

El manual no entra en detalles de la gestion basica de expedientes, que se explican en un
manual separado. Tampoco entra en detalles sobre la definicion normativa de los sistemas de
racionalizacion, salvo lo estrictamente necesario. Se asume que el usuario conoce las pautas generales
de funcionamiento de los AM y SDA descritos por la legislacion estatal, por las normas de ejecucion

y, para cada AM o SDA, las normas de tramitacién especificas del mismo.
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| Establecimiento de acuerdos marco

w Este apartado se refiere al establecimiento de un acuerdo marco, no a la realizacion de

contratos basados en un acuerdo marco ya establecido. El establecimiento se realiza desde
los servicios de contratacion, por lo que los usuarios de centros y servicios periféricos pueden
pasar directamente a los siguientes apartados.

El establecimiento de acuerdos marco se hace mediante una licitacion principal, cuyo proceso
queda detallado en otro manual, de modo que aqui solo se comentan las siguientes particularidades

que deben tenerse en cuenta al tratarse de un acuerdo marco:

e Debe elegirse, en el campo “Sistema de racionalizacién”, la opcion “AM”.

e Los AM no incluyen documentos presupuestarios, por lo que al crearlos debe elegirse la opcién

“No” en el atributo “Genera gasto”.

e A pesar de no incluir documentos presupuestarios, si la vigencia del AM se prolongard mas alla

de un ejercicio, como suele ser habitual, debe elegirse la opcion “Si” en el campo “Plurianual”.

e Lamayoria de los AM se configuran con lotes. Una vez resuelta la licitacion de un lote, da lugar
a un expediente de contrato separado, y sera de cada uno de estos expedientes separados de los
que se celebraran contratos basados en ellos. Por tanto, no se podran celebrar licitaciones o
adjudicaciones directas basadas que comprendan mas de un lote del AM original. Si esto puede
obstaculizar la gestidn agil de la contratacion, debe valorarse la conveniencia de no dividir en

lotes la licitacion del AM.

e Actualmente, el tipo de contrato (SU, SE, OB, etc.) con el que se crea el expediente de licitacion
principal del AM determina el tipo de contrato de todos los contratos basados en el AM. No es
posible, por tanto, licitar un AM con lotes de suministros y lotes de servicios, sino que todos
quedan vinculados al tipo de contrato de la licitacion principal (p.e.: SU de suministros) y, en
consecuencia, los basados de cualquiera de los lotes del AM heredardn como tipo de contrato el

mismo (p.e.: SU de suministros), aunque el objeto del contrato sea realmente un servicio.

Apertura Expedientes Principales

T del Expedianta ES TARLECIMIEN T D ACERDD MARLD

Datos prgangatves
Unidad Trarmitadora 011417 SERV. CONTRATACION

Datas Biascos
Tioa de Gestidn F1 Financizra
Tpa de Contrato s Suminktro

Clase de Tramitacidn OR Ordinarl

Prac. da Adjudicacdn 1R | Abirto Sit. Raconalracdn M | Acuarda Marco ]
Indicader de Lotes
[ Genera Gasto o I
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| Contratos basados en AM de adjudicacion directa

Algunos AM, bajo ciertas condiciones, permiten celebrar contratos basados en ellos

adjudicando directamente la adquisicion o prestacion a uno de los adjudicatarios, sin necesidad de

realizar una segunda licitacién. Este apartado explica el proceso de apertura y tramitacion de este tipo

de expedientes (& disponible).

w Es responsabilidad del usuario determinar si es posible emplear esta forma de contratacion,

para lo cual debera tener en cuenta tanto las Normas de Ejecucion del Presupuesto de cada
ejercicio como las instrucciones, publicadas en el Perfil del Contratante, generales de
tramitacion de contratos basados y las especificas del AM al que acude.

1 Apertura

La apertura se hace por la opcion habitual de apertura, en la ruta de meni SAP

lexpedientes de Contratacién — Apertura y tramitacién — Apertura Basados en Acuerdo Marco]. Una vez

alli, deben seguirse estos pasos de forma estricta.

Comience escribiendo el
titulo del expediente y eligiendo el
expediente del contrato del AM sobre

el que celebrar el contrato basado.

Pulse para que el sistema

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Titulo del Expediente rADQU]SIC[DN DE MATERIAL BASADO EN AM DE ADJUDICACION DIRECTA
Cddigo Expediente Origen 22/3718-L01

Datos organizativos
Unidad Tramitadora

Datos Basicos
Tipo de Gestidn FI
Tipo de Contrat sU

traiga los datos relativos al contrato del AM (como el tipo de gestion o de contrato).

A continuacion, escriba el nimero de unidad tramitadora, si no aparece ya el suyo, y pulse

de nuevo. En este momento deben figurar ya todos los datos y descripciones heredados del

contrato del AM. Deben entonces cumplimentarse los siguientes datos:

e Procedimiento de adjudicacion: elija BS.

e Fijacion de términos: para una adjudicacion directa, asegurese de que el valor es “Si”.

¢ Nueva licitacion: para una adjudicacion directa, asegurese de que el valor es “No”.

¢ Indicador de lotes: indique “Si” solo si el propio contrato basado que esta creando precisa

varios lotes (por ejemplo, si quiere adquirir ordenadores de dos modelos distintos y no hay

motivo para que el adjudicatario deba ser el mismo para ambos modelos). Tenga en cuenta que,
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en todo caso, el expediente que cree esta referenciado a un unico lote del AM, de modo que, si
necesita adquirir bienes de dos lotes distintos de una licitacion para el establecimiento de un

AM, debera crear un contrato basado para cada uno de los dos lotes del AM.

e Ciencia e investigacion: indique “Si” si el gasto se imputa a créditos correspondientes a

proyectos de investigacion.

e Tramitar mediante ADO: indique “Si” si la adquisicion no contempla la entrega sucesiva de
bienes o prestacion de servicios. Si el pedido es Unico, pero por razones logisticas, este se sirve
en varias entregas, puede indicar “Si” en este punto. En todo caso, como norma general, debera
indicar “No” si el importe supera 15.000 € mas IVA, ya que entonces la tramitacion

presupuestaria sera obligatoriamente mediante AD + O, por estar sujeta a fiscalizacion previa.

e Plurianual: indique “Si” si la ejecucion del contrato se extiende a lo largo de mas de un
ejercicio presupuestario, comenzando en el ejercicio corriente. Si el contrato es plurianual
pero comienza su ejecucion en una anualidad futura, debe elegir “No” aqui y “Si”” en Gasto

anticipado.

e Gasto anticipado: indique “Si” si el expediente se inicia en el ejercicio presupuestario
corriente, pero la totalidad de la ejecucion del mismo va a tener lugar en uno o varios ejercicios

futuros.

e Importe de licitacion sin IVA: indique el valor estimado del contrato. Puesto que estamos
refiriéndonos a un contrato basado de adjudicacion directa, en la mayoria de los casos este

importe deberia ser el de la oferta o presupuesto, sin contar el IVA.

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Titulo del Expediente [ADQUISIC[DN DE MATERIAL BASADO EN AM DE ADJUDICACION DIRECTA j
Cddigo Expediente Origen 22/3718-L01
Datos organizativos
Unidad Tramitadora 011373 ASUNTOS ECONOMICOS
Datos Bdsicos
Tipo de Gestidn FI Financiera
Tipo de Contrato 50 Suministros
Proc. de Adjudicacidn BS BAM 2 Licitacidn sin PLACSP
Fijadidn de términos No - Nueva Licitacién Si -
Importe limite Seg. Licit 215.000,00
Indicador de Lotes No =
Ciencia e Investigacion No = Acceso a Base de Datos Ho -
Genera Gasto Si -
Tramitar mediante ADO LTI
Plurianual No - Gasto Anficipado No -
Imp. Licitacidn sin IVA 750,00
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Una vez completados los datos, al pulsar [Enter| 0 | apertura 8asados en Acuerdo Marco

tan pronto Como elija NO para el Valor Segunda Iicitacién, Tt:\u delEszdiEnte AD/QUISICION DE MATERIAL BASADO EN AM DE ADJUDICACION
Cédigo Expediente Origen 22/3718-L01
aparecera un nuevo campo bajo el expediente de origen, ' p— '“\r
donde deberad identificar al adjudicatario del contrato RS PP 1,%.,“
basado. Al pedir la ayuda de codigos, solo vera en la lista ”
Proc. de Adjudicacion BI18¢

los adjudicatarios del contrato del lote del AM indicado.

@ ¢Al pulsar [Enter] obtiene el mensaje “La combinacion de datos basicos no es correcta”?

Revise los campos Fijacion de términos y Nueva licitacion. ;/No aparece el campo de
adjudicatario al pulsar Enter]? Para una adjudicacion directa, los valores de los campos
mencionados deben ser Si y No, respectivamente.

Cuando todos los datos estén correctos, pulse Grabar ( ) para crear el expediente y obtener

su numero. En unos segundos, dispondra de la tarea inicial en su bandeja de tramitacion.

Si, al grabar, obtiene un mensaje |[EEEEIAELEET
de error como el de la derecha que indica

Tipo Pos. Texto de mensaje

que el AM no se encuentra en Ia fase de @ 000 El contrato Acuerdo Marco no se encuentra en la fase de ejecucidn.

ejecucion, significa que, o bien aln no esta

”StO, o bien ya ha sido finalizado y no @) _Informacién técnica [ Ayuda |[]

admite que se creen nuevos contratos basados sobre él. Recuerde que cada lote derivado del
establecimiento de un AM es independiente del resto y puede que algunos lotes continlen vigentes

(o se prorroguen) mientras otros ya han finalizado.

@ El nimero de expediente de contrato que obtendra es el que debe incluir el adjudicatario en
la factura o facturas que emita asociados a este objeto de contrato.

Las tareas siguientes dependen de si se ha elegido tramitacion por ADO o no y de si se ha
elegido tramitaciones plurianual o anticipada. Por ser el caso méas habitual para una adjudicacion
directa, se van a explicar los pasos para una tramitacion por ADO en ejercicio corriente. En cualquier
caso, hay que recalcar que el flujo de un expediente de contrato basado en AM de adjudicacion directa

en cualquiera de sus variantes es considerablemente mas agil que el que involucra segunda licitacion.
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1 . m 2 2z PN . .,
1 Adjudicacion e inicio de ejecucion

La primera tarea que aparece requiere la siguiente informacién y documentos, que se

enumeran en el orden recomendado de cumplimentacion/anexado:

e Datos generales / Objeto del contrato: descripcién de los bienes o servicios adquiridos. Tras

cumplimentar este dato, debe grabar el expediente.

e Modelos a generar / Memoria de necesidades: documento obligatorio de entrada sin plantilla

y que no requiere firma.

¢ Modelos a generar / Documento de licitacion: documento opcional de entrada sin plantilla
(aunque esta disponible en el Perfil del Contratante) que debe anexarse ya firmada por el
promotor o interesado en la adquisicion y debe enviarse a firma del cargo administrativo.
Algunos AM prevén la necesidad (y posibilidad) de elaborar un documento de licitacién en
adquisiciones directas dependiendo de importes y para establecer claramente los requisitos de

los bienes o prestaciones solicitadas.

e Modelos a generar / Pedido/oferta: documento obligatorio de entrada sin plantilla (aunque

algunos AM pueden requerir plantillas de pedido especificas) sin firma.

e Modelos a generar / Documento de reserva: acceso al registro del documento de reserva
obligatorio en Génesis. Serd un RY si se hace en ejercicio corriente. Tras completar la grabacion
del documento y volver a la tarea, debe grabar también el expediente para que se actualicen

los datos econdmicos del mismo.

e Modelos a generar / Formulario de documento R: solo presente si el expediente se declara
anticipado o plurianual. Documento obligatorio de salida que debe ser enviado a firma de los
cargos administrativo y académico en primera instancia, y al Vicegerente econémico en la tarea

de autorizacion.

e Modelos a generar / Constitucion de garantia: documento opcional de entrada sin firma, que
consiste en el resguardo acreditativo de haber depositado fianza en la Caja General de Depdsitos
de la Comunidad de Madrid por parte del adjudicatario, en caso de que las condiciones del AM

y la licitacion requieran este tramite.
e Adjudicacion y Ejecucion / Pyme: indica si el adjudicatario debe ser considerado PYME.

e Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de adjudicacion: fecha de adjudicacion. Normalmente sera

la de creacion del expediente de adjudicacion directa.
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Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de notificacion de adjudicacién: fecha en la que se ha
notificado la adjudicacion al licitador. Si no ha habido una notificacién formal, se indicara la

fecha de adjudicacion.

Adjudicacion y Ejecucion / Plazo [ sexcén

Plazo Becucidn 1 uni. Plazo M Mesas F. Inicio Ejecucidn 09.08.2024
de ejecucion: numero de dias, =i
meses o afios del plazo de ejecucion previsto. Debe ajustarse a las condiciones del AM y, en su

caso, de lo expresado en el documento de licitacion.

Adjudicacion y Ejecucion / Unidad de plazo: unidad de medida del plazo de ejecucion, que

puede ser D para dias habiles, N para dias naturales, M para meses y A para afios.

Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de inicio de ejecucion: fecha a partir de la cual comienza el
plazo de ejecucion. Normalmente sera la de creacion del expediente de adjudicacion directa,

salvo que se haya acordado otra al realizar el pedido o licitacién.

Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de fin de ejecucion: si se deja en blanco este dato y se
pulsa [Enter], el sistema calcularé la fecha correcta a partir de la fecha de inicio de ejecucién y el

plazo indicado. Tenga en cuenta que, si modifica el plazo o el inicio de ejecucion, la fecha de

fin de ejecucion no se recalculard a menos que vacie el campo.

Datos presupuestarios / Financiacion UE: o s

indique Si si el contrato esta financiado CON | peamen de mpores

Valor Estimado Contrat 750,00
créditos procedentes de la Union Europea. e Ao o I
Datos presupuestarios / Gasto contra

sector 2: indigue Si solo si el gasto se

Resumen de importes

Valor Estimado Contrat 750,00

imputa a créditos adscritos a actividades I bk .5 Tncorrechn o
con IVA 100 % deducible, como los

proyectos de investigacion o las actividades de alquiler de espacios, alojamiento de colegiales,

consultas clinicas veterinarias...

Datos presupuestarios / Importe de impuesto: importe del IVA aplicable a la adquisicion,
con independencia de si es deducible o no y de si lo incluira en factura el acreedor o debemos
autorrepercutirnoslo por inversion de sujeto pasivo. Los importes que apareceran a la izquierda
solo seran correctos si se ha registrado correctamente el documento de reserva, ha grabado
después el expediente y los valores introducidos son coherentes entre si. En la imagen de arriba
que muestra dos ejemplos, para una reserva grabada por 907,50 €, los valores superiores son
correctos porque el importe de adjudicacion, una vez tenido en cuenta que el gasto no va contra

sector 2, es igual al valor estimado. En cambio, los valores inferiores son incorrectos porque, si
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el valor estimado es 750 € y el gasto se imputa a sector 2, la reserva deberia haberse grabado por
750 €, sin incluir el IVA deducible.

e Datos presupuestarios / Canon: si el contrato supone el abono de un canon por el
adjudicatario, debe indicar “Si”. En general, los Gnicos contratos con canon implican la cesion
de instalaciones por parte de la UCM al adjudicatario para que este lleve a cabo su prestacion,

por lo que los contratos basados en AM deberan figurar siempre con el valor “No” por defecto.

Si el expediente se cred con el valor No en Tramitar por ADO y no es de tramitacion
anticipada o plurianual, incluiria también la creacion del documento DR y su formulario asociado,

gue debe enviarse a firma de los cargos administrativo y académico.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas EER

(si no estan visibles recuerde usar los botones indicados en la _Denominacidn
. L. Enviar a Autorizacion
imagen para desplegar el panel de decisiones): e

e Enviar a autorizacion: pasa el expediente a la tarea de autorizacion por el responsable de la

unidad tramitadora.

e Anular: si se observa un error no recuperable en los datos del expediente (p.e.: el valor

estimado se indicé con IVA), puede anular completamente el expediente e iniciar uno nuevo.

| . q /2
1 Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, para un expediente de
contrato basado en AM de adjudicacién directa, no es necesario introducir datos ni documentacion
adicional. El responsable solo necesita revisar que todo lo realizado en la tarea anterior es correcto.

Las decisiones posibles son:

¢ Iniciar ejecucidn: esta opcion pasa el contrato al estado de ejecucion. El flujo del expediente
finaliza y queda listo para recibir facturas y reconocer obligaciones a través de la opcion
Contratos en ejecucion.

o Devolver: si se aprecia algun defecto en la tramitacion, incluso si no es subsanable, se puede
devolver a la unidad tramitadora para que se corrija 0 anule el expediente. Al elegir esta
decision habra que indicar un motivo de devolucion que, normalmente, serd 4 — Otros motivos,

e indicar en el cuadro de texto inferior la razon por la que se devuelve el expediente.
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1= : c 2z : e .
1 Diferencias en caso de que la tramitacidn sea por AD con ejercicio corriente

Cuando se elige No en el campo Tramitacion por ADO, siendo de ejercicio corriente el
expediente (tanto Tramitacion anticipada como Plurianual tienen el valor No), se producen las
siguientes diferencias respecto a lo explicado hasta ahora:

e Latareainicial se llama Preparacion de Ry AD, e incluye la creacion del documento AD
(DR), debiendo generarse su formulario y enviarlo a firma de los cargos administrativo y

académico.

e Tras la tarea de autorizacion, el expediente pasa a una tarea de revision por el servicio
competente de Contratacion. El servicio tramitador tambien podra devolver el expediente a la

unidad tramitadora si aprecia algin problema.

e Luego el expediente avanzara a una tarea de fiscalizacion por Intervencion para su fiscalizacion
y envio a firma de Interventora y Vicegerente econdémico. Intervencion, a su vez, podra hacer
avanzar el expediente (con o sin observaciones) de nuevo al servicio tramitador de la
contratacion, o bien solicitar la subsanacion o emitir informe desfavorable, devolviendo el
expediente en ambos casos al servicio competente de Contratacion (quien, a su vez, podra

devolverlo a la unidad tramitadora).

e El servicio tramitador de la contratacion (Servicio de Contratacion o Unidad de Gestion y
Contratacion de Obras) recibira el expediente para su adjudicacion definitiva, donde este
servicio podra anexar una resolucién de adjudicacion firmada por el Vicegerente de
Contratacion Administrativa si la unidad tramitadora decidid elaborar un documento de

licitacion, como prevén algunos AM.

e Por ultimo, cuando el expediente vuelve a la unidad tramitadora para iniciar la ejecucion, esta

podré anexar, si es preciso, la notificacion de adjudicacion.

1 Diferencias si el expediente es de tramitacién anticipada o plurianual

Si el expediente es de tramitacion anticipada o plurianual y se ha indicado Si en el campo
Tramitacion por ADO, se creard un RX y debera ser enviado a firma del Vicegerente econémico
por el responsable de la unidad tramitadora en la tarea de autorizacion.

Si el expediente es de tramitacion anticipada o plurianual y se ha indicado No en el campo
Tramitacion por ADO, la tarea inicial solo requerira crear el RX, que debera ser enviado a firma del

Vicegerente econdmico por el responsable de la unidad tramitadora en la tarea de autorizacion. Una
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vez contabilizado este, habra una tarea especifica para crear el documento AD (DR) y enviarlo a firma

de los cargos administrativo y académico.
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Expedientes basados en AM con segunda licitacion sin paso por PLCSP

El articulo 221 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico establece el procedimiento
de adjudicacion de contratos basados en un acuerdo marco. En él se establecen los casos en los que
es necesario realizar una segunda licitacién, los cuales se encuentran delimitados de forma mas

precisa para la UCM en las instrucciones disponibles en el Perfil del Contratante.

En la celebracion de un contrato basado en AM con segunda licitacion, de manera similar a
una licitacion principal, se generan, al menos, dos expedientes. El primero es el expediente de
licitacion. Una vez concluye la tramitacion de este se crea un expediente de contrato por cada lote
definido en el expediente anterior de licitacion, con un minimo de uno en el caso de que no se hubieran

definido lotes.

Las instrucciones siguientes se refieren a expedientes basados en AM con segunda licitacion
gue no precisan su publicacién en la Plataforma de Licitacion de Contratos del Sector Publico (&
disponible), dado que es el caso méas habitual. Asi mismo, se detalla la variante con tramitacion
mediante un documento AD (DR) seguido de uno o varios documentos O.

Apertura

La apertura se hace por la opcion habitual de apertura, en la ruta de mend SAP

[expedientes de Contratacion — Apertura y tramitacion — Apertura Basados en Acuerdo Marco]. Una vez

alli, deben seguirse estos pasos de forma estricta.

Comience escribiendo el

Apertura Basados en Acuerdo Marco

titulo del expediente y eligiendo el

Ttulo del Expediente [ADQUISIC[DN DE MATERIAL BASADO EN AM CON SEGUNDA LICITACION
Cddigo Expediente Origen 22/1279-L01

expediente del contrato del AM

Datos organizatives
Unidad Tramitadora

sobre el que celebrar el contrato
Datos Basicos
basado. Pulse [Enter] para que el oo 5

Prar da Adindicarian

sistema traiga los datos relativos al contrato del AM (como el tipo de gestidn o de contrato).

A continuacion, escriba el nimero de unidad tramitadora, si no aparece ya el suyo, y pulse
de nuevo. En este momento deben figurar ya todos los datos y descripciones heredados del

contrato del AM. Deben entonces cumplimentarse los siguientes datos:

e Tipo de gestion: el valor correcto es generalmente “FI”. Otros valores solo serdn aplicables a
AM especificos de ciertos servicios.
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Procedimiento de adjudicacion: elija “BS”. Si la licitacion hubiese de publicarse en PLCSP, el

valor seria BA (pero no se trata en este apartado por simplicidad).

Fijacion de términos: para realizar una segunda licitacion, asegurese de que el valor es “No”.
Tenga en cuenta que si el valor que se ha cumplimentado por defecto es “Si”, es que el AM
tiene fijados los términos y no admite realizar una segunda licitacion. En otras palabras, no
deberia necesitar cambiar el valor de este campo para realizar una segunda licitacion porgue, o

ya figurara el valor correcto, o el AM elegido no permite segunda licitacion.

Nueva licitacion: para realizar una segunda licitacion, asegurese de que el valor es “Si”. Se

aplica la misma advertencia que para el campo anterior.

Indicador de lotes: indique “Si” solo si la licitacion que esta creando precisa varios lotes (por
ejemplo, si quiere adquirir muebles de dos tipos distintos y no hay motivo para que el
adjudicatario deba ser el mismo para ambos modelos). Tenga en cuenta que, en todo caso, el
expediente que cree esta referenciado a un Unico lote del AM, de modo que, si necesita adquirir
bienes de dos lotes distintos de una licitacion para el establecimiento de un AM, debera crear un

contrato basado para cada uno de los dos lotes del AM.

Ciencia e investigacion: indique “Si” si el gasto se imputa a créditos correspondientes a

proyectos de investigacion.

Tramitar mediante ADO: indique “Si” si la adquisicidén no contempla la entrega sucesiva de
bienes o prestacion de servicios. Si el pedido es Unico, pero por razones logisticas, este se sirve
en varias entregas, puede indicar “Si” en este punto. En todo caso, como norma general, debera
indicar “No” si el importe supera 15.000 € mas IVA, ya que entonces la tramitacion

presupuestaria sera obligatoriamente mediante AD + O, por estar sujeta a fiscalizacion previa.

Plurianual: indique “Si” si la ejecucidn del contrato se extiende a lo largo de mas de un
ejercicio presupuestario, comenzando en el ejercicio corriente. Si el contrato es plurianual
pero comienza su ejecucién en una anualidad futura, debe elegir “No” aqui y “Si” en Gasto

anticipado.

Gasto anticipado: indique “Si” si el expediente se inicia en el ejercicio presupuestario
corriente, pero la totalidad de la ejecucion del mismo va a tener lugar en uno o varios ejercicios

futuros.

Importe de licitacion sin IVA: indigue el valor estimado del contrato.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 13 de 29



Acuerdos marco y SDA Version 1.4

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Titulo del Expediente [ADQUISIC[DN DE MATERIAL BASADO EN AM CON SEGUNDA I_'[C[TAC[ONl
Cddigo Expediente QOrigen 22/1279-L01
Datos organizativos
Unidad Tramitadora 011373 ASUNTOS ECONOMICOS
Datos Bdsicos
Tipo de Gestidn FI Financiera
Tipo de Contrato 50U Suministros
Proc. de Adjudicacidn BS BAM 2 Licitacidn sin PLACSP
Fijacidn de términos No - Nueva Licitacidn Si -
Importe lirmite Seg. Licit 221.000,00
Indicador de Lotes Mo =
Ciencia e Investigacidn No = Acceso a Base de Datos No =
Genera Gasto Si -
Tramitar mediante ADO Mo =
Plurianual No - Gasto Anticipado No =
Imp. Licitacidn sin IVA 1.000,00

@ ¢Al pulsar Enter| obtiene el mensaje “La combinacion de datos basicos no es correcta”?
Revise los campos Fijacion de términos y Nueva licitacion.

Cuando todos los datos estén correctos, pulse Grabar ( ) para crear el expediente y obtener

su namero. En unos segundos, dispondra de la tarea inicial en su bandeja de tramitacion.

05.00CL caj

de error como el de la derecha que indica

Tipo Pos. Texto de mensaje

que el AM no se encuentra en Ia fase de @ 000 El contrato Acuerdo Marco no se encuentra en la fase de ejecucidn.

VISLI3IEal

Si, al grabar, obtiene un mensaje

ejecucion, significa que, o bien aln no esta

listo, o bien ya ha sido finalizado y no )@ nformacen técnica J[ET Avuda )]

admite que se creen nuevos contratos basados sobre él. Recuerde que cada lote derivado del
establecimiento de un AM es independiente del resto y puede que algunos lotes continlen vigentes

(o se prorroguen) mientras otros ya han finalizado.

w El nimero de expediente de licitacion que obtendra en este momento NO es el que debe
incluir el adjudicatario en la factura o facturas que emita asociados a este objeto de contrato.

Las tareas siguientes dependen de si se ha elegido tramitacién por ADO o no y de si se ha
elegido tramitacion plurianual o anticipada. Por ser un caso frecuente y cubrir a lo largo del manual

distintas variantes, se van a explicar los pasos para una tramitacion por AD en ejercicio corriente.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 14 de 29




Acuerdos marco y SDA Version 1.4

1 0 /2 .,
1 Preparacion y aprobacion

La primera tarea que aparece requiere la siguiente informacién y documentos, que se

enumeran en el orden recomendado de cumplimentacion/anexado:

Datos generales / Objeto del contrato: descripcion de los bienes o servicios licitados. Tras
cumplimentar este dato, debe grabar el expediente (puede hacerlo tras indicar también la

justificacion de necesidad).

Datos generales / Justificacion de necesidad: justificacion de la necesidad de adquirir los

bienes o servicios licitados. Tras cumplimentar este dato, debe grabar el expediente.

Modelos a generar / Documento de reserva: acceso al registro del documento de reserva
obligatorio en Génesis. Sera un RY si se hace en ejercicio corriente. Tras completar la grabacion
del documento y volver a la tarea, debe grabar también el expediente para que se actualicen

los datos econdmicos del mismo.

Modelos a generar / Documento de licitacion: documento obligatorio de entrada sin plantilla
(aunque esta disponible en el Perfil del Contratante) que debe anexarse ya firmada por el

promotor o interesado en la adquisicion y debe enviarse a firma del cargo administrativo.

Modelos a generar / Ofertas: documento opcional de entrada sin plantilla (aunque algunos
AM pueden requerir plantillas de pedido especificas) sin firma. Puede anexar tantas ofertas
como se reciben. Solo cabe no anexar este documento si el resultado de la licitacién es que no se

reciben ofertas.

Modelos a generar / Otros documentos: documento opcional de entrada sin plantilla ni firma.
Puede necesitar afiadir otros documentos si se rechazan licitadores, ofertas o la licitacién queda

desierta.

Modelos a generar / Formulario de documento R: solo presente si el expediente se declara
anticipado o plurianual. Documento obligatorio de salida que debe ser enviado a firma de los
cargos administrativo y académico en primera instancia, y al Vicegerente economico en la tarea

de autorizacion.
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Datos presupuestarios / Financiacion UE: e O
- - Ve - 7 - - Pago en especie No =
indique Si si el contrato esté financiado con Bento e v o -

’ - - esumen de importes
créditos procedentes de la Union Europea. T muw

Imp. Licitacién 1.000,00
Imp. Lictacién Total 1.210,00 Importe del impuesto 210,00

Datos presupuestarios / Gasto contra sector

Datos econdmicos

. . , . R Financiacién UE Ho = Gasto contra Sector 2 '
2: indique Si solo si el gasto se imputa a oo

Exento de IVA Ho -

créditos adscritos a actividades con IVA 100 % | sesmen de mosrtes

Valor Estimado Contrat 1.000,00

Imp. Licicacidn 1.210,00Incorrecto

deducible, como los proyectos de investigacion . rea o npore demouesto (359,20

o las actividades de alquiler de espacios, alojamiento de colegiales, consultas clinicas

veterinarias...

Datos presupuestarios / Pago en especie: indique No siempre, ya que no hay ningin AM que

establezca en sus pliegos que se puede pagar en especie.

Datos presupuestarios / Importe de impuesto: importe del IVA aplicable a la adquisicion,
con independencia de si es deducible o no y de si lo incluira en factura el acreedor o debemos
autorrepercutirnoslo por inversion de sujeto pasivo. Los importes que apareceran a la izquierda
solo seran correctos si se ha registrado correctamente el documento de reserva, ha grabado
después el expediente y los valores introducidos son coherentes entre si. En la imagen de arriba
gue muestra dos ejemplos, para una reserva grabada por 1.200,00 €, los valores superiores son
correctos porque el importe de adjudicacién, una vez tenido en cuenta que el gasto no va contra
sector 2, es igual al valor estimado. En cambio, los valores inferiores son incorrectos porque, Si
el valor estimado es 1.200,00 € y el gasto se imputa a sector 2, la reserva deberia haberse
grabado por 1.000,00 €, sin incluir el IVA deducible.

Datos presupuestarios / Canon: si el contrato supone el abono de un canon por el
adjudicatario, debe indicar “Si”. En general, los Unicos contratos con canon implican la cesion
de instalaciones por parte de la UCM al adjudicatario para que este lleve a cabo su prestacion,

por lo que los contratos basados en AM deberan figurar siempre con el valor “No” por defecto.

Licitadores: en este panel debe afiadir los licitadores convocados, que se escogeran de entre
todos los adjudicatarios del AM. El siguiente subapartado en estas instrucciones ofrece mas

detalles de la operativa.

Propuesta de adjudicacién: en este panel debe afiadir los licitadores que han presentado oferta,
indicando cual es el adjudicatario propuesto. El siguiente subapartado en estas instrucciones

ofrece mas detalles de la operativa.
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Anadir y quitar licitadores y ofertas

El panel de licitadores y el panel | ctdores
EE

Licitador CIF Mombre Estado Licit, . Descripcidn

de ofertas contienen, ambos, sendas

tablas en las que es posible afadir y

quitar lineas. La operativa de adicion y eliminacion de lineas es similar en ambos casos: se pulsa el

botdn Insertar linea ) para afiadir una y el botén Borrar linea (E') para eliminarla.

Para afiadir un licitador se pulsa Insertar linea y aparecera una linea vacia.

@ Las lineas siempre se insertan, es decir, se afiaden antes de la Gltima afiadida. Es aconsejable

que primero afiada todas las lineas vacias correspondientes al nimero de licitadores invitados
y luego rellene los datos de cada una, para asi incluir los licitadores en el orden deseado.

En ella hay que rellenar los siguientes datos:

e Licitador: usando la ayuda de codigos se puede o

.CIF/—\NDmhre Estado Licit,, Descripcic
de busqueda 4 Entradas

elegir el tercero de entre la lista de adjudicatarios Lictador

del AM. Recuerde que cada expediente de AM en

Génesis corresponde a un lote de la licitacion por la R
que se establecié el acuerdo marco, por lo que solo o : e
= |R2si . ] nm e

apareceran los adjudicatarios de ese lote concreto.

e Estado licitador: usando la ayuda de codigos puede elegir entre los valores Admitido y
Rechazado. Use el Admitido si se ha solicitado oferta al licitador y use Rechazado si se ha
excluido explicitamente al adjudicatario de la licitacién por algin motivo (en cuyo caso deberia
anexar un documento motivando la exclusion, utilizando el modelo Otros documentos y

ajustando su titulo).

Afada tantos licitadores como sean necesarios,

Licitadores
insertando una linea para cada uno. Si por las
P P B3
caracteristicas de la licitacion no ha sido necesario invitar icitadar CIF Nom
a todos los adjudicatarios del AM, no es necesario 4 8011526 A28011526 CAS)
A08480519 A08480519 LASI

incluirlos explicitamente, ni como admitidos ni como
rechazados. Si se equivoca e indica algun dato erroneo o ha afiadido mas lineas de las que necesita,

puede marcarlas con el selector a la izquierda de cada una y pulsar Eliminar linea.
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w Cuando termine de afiadir todos los licitadores, no olvide grabar el expediente.

En este punto debe seguir las instrucciones de tramitacion de contratos basados en AM
publicadas en el Perfil del Contratante para invitar a los licitadores elegidos (normalmente mediante
un correo electronico). Cuando reciba las ofertas, debe informarlas en el panel Propuesta de
adjudicacién. Afada tantas lineas como ofertas recibidas (no solo la elegida, sino todas las recibidas).

En cada linea deberé rellenar los siguientes datos:

e Licitador: usando la ayuda de cddigos se Ofertas
puede elegir el tercero de entre la lista de B

Licitador NIF Mombre Estad. Oferta De
licitadores incluidos en el panel de

licitadores.

e Estado de oferta: usando la ayuda de

Acreedor |N° ident.fis.l Hombre

codigos puede elegir entre Recibida, para a B
= L
L

las ofertas recibidas que no han obtenido la 2

nvi

mejor valoracion, Rechazada, para las ofertas recibidas que han sido descartadas por no
ajustarse a los términos de la licitacion, y Propuesta para adjudicacion para la oferta recibida

que ha obtenido la mejor valoracion.
e Importe de oferta: indique el importe de la oferta sin IVA.

e Importe total de oferta: indique el importe total de la oferta, IVA incluido pero sin incluir, en
su caso, retenciones a cuenta de IRPF/IRNR. Observe que aqui debe afadir a la base imponible
el importe del IVA incluso si no figura en la oferta, bien porque haya sido omitida o porque el

tercero no tribute en Espana.

Como en el panel anterior, si lo necesita puede eliminar una linea seleccionandola y pulsar el

botdn Borrar linea. Grabe el expediente cuando estén afiadidas todas las lineas de ofertas.
Tenga en cuenta las siguientes consideraciones respecto de las ofertas:

e Solo debe afiadir lineas por las ofertas recibidas. Si invitd a cinco licitadores, pero solo han
presentado ofertas tres, el expediente contendra cinco lineas en el panel de licitadores y solo tres
en el de propuesta de adjudicacion. Recuerde que, en el documento de resolucién de

adjudicacion se hara mencion a las ofertas no recibidas, en su caso.
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Ademas de registrar las ofertas en los paneles, debe anexar los documentos correspondientes a

las ofertas recibidas.
Solo puede haber una oferta con el estado Propuesta para adjudicacion.

Si no se han recibido ofertas, no se debe afiadir ninguna. En su lugar, afiada un documento al
expediente declarando desierto el mismo utilizando el modelo Otros documentos y ajustando

su titulo.

Decisiones para avanzar la tramitacion

(si no estan visibles recuerde usar los botones indicados en la  Denominacién

imagen para desplegar el panel de decisiones): Anular Contrato

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas EEREFEL B2

Enviar a Autorizar

Enviar a Autorizar: pasa el expediente a la tarea de autorizacion por el responsable de la

unidad tramitadora.

Anular contrato: si se observa un error no recuperable en los datos del expediente (p.e.: el
valor estimado se indico con IVVA), puede anular completamente el expediente e iniciar uno

nuevo. También debe elegir esta opcion si no se ha recibido ninguna oferta valida.

| . .,
1 Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, para un expediente de

contrato basado en AM con segunda licitacion, no es necesario introducir datos ni documentacion

adicional. El responsable solo necesita revisar que todo lo realizado en la tarea anterior es correcto.

Las decisiones posibles son:

Autorizar: esta opcién pasa el contrato al estado de ejecucion. El flujo del expediente de
licitacion finaliza y queda listo para confirmar el adjudicatario propuesto en la opcion Gestion

de estados descrito en el siguiente apartado.

No autorizar: si se aprecia algun 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 devolucion que, normalmente, serd 4 — Otros motivos,

e indicar en el cuadro de texto inferior la razén por la que se devuelve el expediente.
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: Gestion de estados

Para continuar la tramitacion hay salir al menu principal de Génesis y dirigirse a la opcion de

menl SAP |Gestion de expedientes de contratacion — Apertura y tramitacion — Gestién de estados|. Al

acceder vera la ventana, donde podra, opcionalmente, indicar criterios de seleccion (es aconsejable

indicar el nimero de expediente de licitacién o su 6rgano gestor para agilizar la respuesta del mismo,

. . . . . - L ,
pero no es imprescindible) y pulsar a continuacion Ejecutar (Q" ). Tras unos segundos aparecera un

listado como el siguiente:

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
& EBEE 2TV E @  HE | Advar Ayuda para entradas en layouts 43 Tramitar aprobacidn

MNam. | Creado E.V.L. Cddigo del expediente Titulo del expediente Lotes N® Lote Semdforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP
1 ] 22/1279-L0100010 PRUEBA DE BASADO EN AM SEG. LICIT. ADO N [een| AD Propuesto para adjudicacion
[ 2 ] 122/1279-.0100011 [ PRUEBA DE BASADO EN AM SEG. LICIT. AD N Ol AD  Propuesto para adjudicacidn |
3 AMFZ3T A6 L0I-00002 PRUEBA AM CORREDS 1§ (oo A0} TOPUESLO Para agjudicacion

En el listado, marque la linea del expediente que desea tramitar (asegurese de que toda la linea
esta con otro color, como en la imagen) y pulse el boton Tramitar. Apareceran una serie de mensajes

al pie de la ventana y, tras unos segundos, obtendra el mensaje Tramitacion correcta.

Acepte el mensaje anterior 'y tras unos |

segundos mAs aparecera otra ventana de didlogo con LB ¢ aeade el contato 22/1270.40100011.01 ’

el nimero del expediente de contrato creado. Si el

expediente se tramitd con lotes, se creard un Ve
expediente por cada lote con un adjudicatario propuesto. Los nimeros de expediente de contrato estan

formados por el nimero del expediente de licitacion seguido de un guion y un contador de dos digitos.

Una vez creados los expedientes de contrato, debemos volver a la bandeja de tramitacion para
encontrar las tareas correspondientes a los mismos. Las tareas varian dependiendo de si el expediente
se cred indicando que la tramitacion es mediante ADO o mediante AD. Los apartados siguientes

explican ambas variantes, comenzando por la de ADO (& disponible).

1 Adjudicacion ADO / Inicio de ejecucién

La primera y Unica tarea del expediente de contrato que aparece para los contratos con
tramitacion por ADO requiere la siguiente informacion y documentos, que se enumeran en el orden

recomendado de cumplimentacion/anexado:
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Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de adjudicacion: fecha de adjudicacion. En caso de duda,
indique la fecha en que se ha creado el expediente de contrato.

Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de notificacion de adjudicacién: fecha en la que se ha
notificado la adjudicacion a los licitadores.

Adjudicacion y Ejecucion / Plazo | sewce

Plazo Becucidn 1 Uni. Plazo M Meses F. Inicio Ejecucidn 09.08.2024
de ejecucidn: namero de dias, =
meses 0 afios del plazo de ejecucidn previsto. Debe ajustarse a las condiciones del AM y, en su

caso, de lo expresado en el documento de licitacion.

Adjudicacion y Ejecucion / Unidad de plazo: unidad de medida del plazo de ejecucion, que

puede ser D para dias habiles, N para dias naturales, M para meses y A para afios.

Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de inicio de ejecucion: fecha a partir de la cual comienza el
plazo de ejecucién. Normalmente serd la de creacion del expediente de adjudicacion directa,

salvo que se haya acordado otra al realizar el pedido o licitacion.

Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de fin de ejecucion: si se deja en blanco este dato y se
pulsa [Enter], el sistema calcularé la fecha correcta a partir de la fecha de inicio de ejecucién y el

plazo indicado. Tenga en cuenta que, si modifica el plazo o el inicio de ejecucion, la fecha de

fin de ejecucion no se recalculard a menos que vacie el campo.

Datos presupuestarios / Canon: si el contrato supone el abono de un canon por el
adjudicatario, debe indicar “Si”. En general, los Gnicos contratos con canon implican la cesion
de instalaciones por parte de la UCM al adjudicatario para que este lleve a cabo su prestacion,

por lo que los contratos basados en AM deberan figurar siempre con el valor “No” por defecto.

Modelos a generar / Resolucion de adjudicacion: documento obligatorio (aunque actualmente
figura como opcional en el sistema) con la resolucién de adjudicacion segun el modelo Anexo
I11A disponible en el Perfil del Contratante y firma por el cargo administrativo. Recuerde que
los datos contenidos en la resolucién de adjudicacion deben ser consistentes con los indicados

en el expediente (plazos, fecha de adjudicacion, etc.).

Modelos a generar / Notificacién de adjudicacion: documento obligatorio de entrada sin
plantilla (aunque algunos AM pueden requerir plantillas de pedido especificas) sin firma.
Normalmente sera una copia del correo electronico dirigido a todos los licitadores que han
presentado oferta en el que se adjunta el documento de resolucion de adjudicacion. No puede
anexar la notificacién de adjudicacion hasta que se haya anexado y firmado la resolucion de

adjudicacion.
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Las decisiones disponibles para avanzar la EEREFEL EL

tarea son estas (Si no estan visibles recuerde usar los Denominacidn
L . Iniciar la Becucion
botones indicados en la imagen para desplegar el |anufar

Renuncia
Desistir del Contrato
Declarar Desierto el Contrato

e Iniciar la ejecucién: esta opcién pasa el Presentacidn de Recurso sobre el Contrato
Cambio Propuesto Adjudicado

panel de decisiones):

contrato al estado de ejecucién. El flujo del
expediente finaliza y queda listo para recibir facturas y reconocer obligaciones a través de la

opcion Contratos en ejecucion.

e Anular / Renuncia/ Desistir del contrato / Declarar desierto el contrato: todas estas
opciones finalizan la tramitacion del contrato. No obstante, se hace notar que, si el expediente

ha llegado a este punto, no deberia ser necesario anularlo ya.

e Presentacion de recurso sobre el contrato: inicia un flujo de presentacion de recurso sobre el
contrato. Antes de elegir esta opcidon, contacte con el Servicio de Coordinacion y Apoyo del

Area Econdmica.

e Cambio propuesto adjudicado: aunque no es frecuente en los contratos basados en AM, puede
suceder que se elija a un licitador como adjudicatario y finalmente deba ser reemplazado porque
no responde, no presenta documentacion necesaria, etc. Al margen de la imposicion de
penalidades que pueda proceder, sera necesario elegir al siguiente licitador mejor situado, lo que
se puede hacer eligiendo esta opcion. Al seleccionarla, se permitira elegir a uno de entre los

licitadores que presentaron ofertas, y se actualizara el adjudicatario en el expediente.

Recuerde que, como se indica arriba, al elegir Iniciar ejecucion finaliza la tramitacion de este
tipo de expedientes con tramitacion por ADO y comienza su ejecucion. Los apartados siguientes del

manual se refieren a la tramitacidn por AD.

Preparacion de AD

La primera tarea del expediente de contrato que aparece para los contratos con tramitacion
por AD requiere la siguiente informacion y documentos, que se enumeran en el orden recomendado

de cumplimentacion/anexado:

e Modelos a generar / Documento presupuestario AD: acceso al registro del documento de
compromiso, que sera de tipo DR. Observara que el documento aparece ya casi totalmente

cumplimentado, pero debera completar o corregir lo siguiente:
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0 Revise el importe indicado, ya que se cumplimenta por defecto con el importe de la reserva,
pero probablemente la oferta seleccionada sea de menor cuantia.

o Si hatenido que minorar el importe del DR, recuerde que también tendra que ajustar el de la
reserva, lo que se hace a través del menu de Génesis si es un RY 0 mediante una actuacion
de ajuste de valor si es un RX.

o Debe afiadir el texto adicional explicativo ().
o0 Tras completar la grabacion del documento y volver a la tarea, debe grabar tambien el
expediente para que se actualicen los datos econémicos del mismo.

¢ Modelos a generar / Formulario de documento DR: documento obligatorio de salida que
debe ser enviado a firma de los cargos administrativo y académico en primera instancia, y a la

Interventora y Vicegerente econdmico desde Intervencion.

e Adjudicacién y Ejecucion / Fecha de adjudicacion: fecha de adjudicacion. En caso de duda,

indigue la fecha en que se ha creado el expediente de contrato.

e Adjudicaciény Ejecucién / Fecha de notificacion de adjudicacion: fecha en la que se ha

notificado la adjudicacion a los licitadores.

e Adjudicaciony Ejecucion / Plazo  |sexcén
Plazo Becucidn 1 uni. Plazo M Mesas F. Inicio Ejecucidn 09.08.2024
de ejecucion: numero de dias, =i
meses o afios del plazo de ejecucion previsto. Debe ajustarse a las condiciones del AM y, en su

caso, de lo expresado en el documento de licitacion.

e Adjudicaciony Ejecucion / Unidad de plazo: unidad de medida del plazo de ejecucion, que

puede ser D para dias habiles, N para dias naturales, M para meses y A para afios.

e Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de inicio de ejecucion: fecha a partir de la cual comienza el
plazo de ejecucion. Normalmente sera la de creacion del expediente de adjudicacion directa,

salvo que se haya acordado otra al realizar el pedido o licitacién.

e Adjudicacion y Ejecucion / Fecha de fin de ejecucion: si se deja en blanco este dato y se
pulsa [Enter], el sistema calcularé la fecha correcta a partir de la fecha de inicio de ejecucién y el

plazo indicado. Tenga en cuenta que, si modifica el plazo o el inicio de ejecucion, la fecha de

fin de ejecucion no se recalculard a menos que vacie el campo.

e Datos presupuestarios / Canon: si el contrato supone el abono de un canon por el
adjudicatario, debe indicar “Si”. En general, los Gnicos contratos con canon implican la cesion
de instalaciones por parte de la UCM al adjudicatario para que este lleve a cabo su prestacion,

por lo que los contratos basados en AM deberan figurar siempre con el valor “No” por defecto.

e Modelos a generar / Propuesta/Resolucion de adjudicacion: documento obligatorio con la
resolucion de adjudicacién segun el modelo Anexo I11A disponible en el Perfil del Contratante y

firma por el cargo administrativo, en el caso en que la adjudicacion corresponda a este; o bien la
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propuesta de adjudicacion segun el modelo Anexo 111B disponible en el Perfil del Contratante y
firma por el cargo administrativo. Recuerde que los datos contenidos en la resolucion de
adjudicacion deben ser consistentes con los indicados en el expediente (plazos, fecha de

adjudicacion, etc.).

¢ Modelos a generar / Constitucion de garantia: documento opcional de entrada sin firma, que
consiste en el resguardo acreditativo de haber depositado fianza en la Caja General de Depdsitos
de la Comunidad de Madrid por parte del adjudicatario, en caso de que las condiciones del AM

y la licitacion requieran este tramite.

Las decisiones disponibles para avanzar la EEE %)%

tarea son estas (si no estan visibles recuerde usar los  Denominacién
.. . Enviar a Autorizar
botones indicados en la imagen para desplegar el panel  |anusr

Renuncia
Desistir del Contrato
Declarar Desierto el Contrato

e Enviar a autorizar: esta opcion pasa el contrato  |Presentacion de Recurso sobre el Contrato
Cambio Propuesto Adjudicado

de decisiones):

al responsable de la unida tramitadora para su

autorizacion.

e Anular / Renuncia / Desistir del contrato / Declarar desierto el contrato: todas estas
opciones finalizan la tramitacion del contrato. No obstante, se hace notar que, si el expediente

ha llegado a este punto, no deberia ser necesario anularlo ya.

e Presentacion de recurso sobre el contrato: inicia un flujo de presentacion de recurso sobre el
contrato. Antes de elegir esta opcidon, contacte con el Servicio de Coordinaciéon y Apoyo del

Area Econdmica.

e Cambio propuesto adjudicado: aunque no es frecuente en los contratos basados en AM, puede
suceder que se elija a un licitador como adjudicatario y finalmente deba ser reemplazado porque
no responde, no presenta documentacion necesaria, etc. Al margen de la imposicién de
penalidades que pueda proceder, sera necesario elegir al siguiente licitador mejor situado, lo que
se puede hacer eligiendo esta opcidn. Al seleccionarla, se permitira elegir a uno de entre los

licitadores que presentaron ofertas, y se actualizara el adjudicatario en el expediente.

| . .,
1 Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, para un expediente de

contrato basado en AM con segunda licitacion, no es necesario introducir datos ni documentacion
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adicional. El responsable solo necesita revisar que todo lo realizado en la tarea anterior es correcto.

Las decisiones posibles son:

e Autorizar: esta opcion pasa el contrato al servicio de contratacion indicado como servicio

tramitador en el expediente.

e No autorizar: si se aprecia algun 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 devolucion que, normalmente, serd 4 — Otros motivos,

e indicar en el cuadro de texto inferior la razon por la que se devuelve el expediente.

| ., . e,
1 Contratacion — Revision

En esta tarea, el servicio de contratacion encargado de tramitar el expediente necesita revisar

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

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

e Devolver: si se aprecia algun 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 devolucion que, normalmente, serd 4 — Otros motivos,

e indicar en el cuadro de texto inferior la razén por la que se devuelve el expediente.

| ., . . .,
1 Intervencidn - Fiscalizacion

En esta tarea, la Intervencion procede a fiscalizar el expediente, -~ ¢ Gestién Documental
~ [ Modelos a Generar

sin que necesite introducir datos adicionales. En cuanto a la * COO 4] Informe de Intervencién
+ OCO =] Otros Documentos
v [T Barumantacidn dal Cantrata

documentacion, dispone de los siguientes:

¢ 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 Intervencién figura como opcional, pero BlE G

serd obligatorio para dos decisiones, segin se comenta a  Denominacisn
Favorable
continuacion. Las decisiones disponibles son: Favorable con Reparos
Subsanar
Desfavorable
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e [Favorable: esta opcidn 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 opcién devolvera 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.

Contratacién - Adjudicacion

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

documento adicional:

e Modelos a generar / Resolucién de adjudicacion: documento opcional con la resolucion de
adjudicacion segun el modelo Anexo 1V disponible en el Perfil del Contratante y firma por el
Vicegerente de Contratacion Administrativa, para los casos en los que el centro emita propuesta
de adjudicacion. Recuerde que los datos contenidos en la resolucion de adjudicacion deben ser

consistentes con los indicados en el expediente (plazos, fecha de adjudicacién, etc.).

Si todo es correcto, avanzar al inicio de ejecucion. Las decisiones disponibles son:

e Enviar ainicio de ejecucion: envia el expediente a la unidad tramitadora para que complete los
ultimos pasos e inicie la ejecucion. Si se ha anexado resolucién de adjudicacion segun el Anexo

IV, debera estar firmada por el Vicegerente de Contratacion Administrativa.

e Devolver a preparacion de AD: si es necesario, se puede devolver el expediente a la tarea

inicial de preparacion del AD.

Inicio de ejecucidn

En esta tltima tarea, la unidad tramitadora debe llevar a cabo la notificacion de la adjudicacion
a todos los licitadores y finalizar el expediente, comenzando su ejecucion. Deben suministrarse los

siguientes datos y documentos:
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Adjudicacion y ejecucién / Fecha de notificacion de adjudicacion: debe indicar la fecha en
que se ha hecho la notificacion de la adjudicacion.

Modelos a generar / Notificacion de adjudicacién: documento obligatorio de entrada sin
plantilla (aunque algunos AM pueden requerir plantillas de pedido especificas) sin firma.
Normalmente sera una copia del correo electrénico dirigido a todos los licitadores que han
presentado oferta en el que se adjunta el documento de resolucion de adjudicacion. No puede
anexar la notificacién de adjudicacion hasta que se haya anexado y firmado la resolucion de

adjudicacion.

Las decisiones disponibles son:

Iniciar la ejecucidn: esta opcion pasa el contrato al estado de ejecucion. El flujo del expediente
finaliza y queda listo para recibir facturas y reconocer obligaciones a traves de la opcion

Contratos en ejecucion.

Devolver a la Adjudicacion: si la unidad tramitadora detecta algin problema, puede devolverlo
a la tarea anterior (adjudicacion, correspondiente al servicio de contratacion encargado de

tramitar el expediente).
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I Establecimiento de sistemas dinamicos de adquisicion

w Este apartado se refiere al establecimiento de un sistema dinamico de adquisicion (SDA), no

a la realizacion de contratos especificos de un SDA ya establecido. El establecimiento se
realiza desde los servicios de contratacion, por lo que los usuarios de centros y servicios
periféricos pueden pasar directamente a los siguientes apartados.

El establecimiento de sistemas dindmicos de adquisicion (SDA) se hace mediante una
licitacion principal, cuyo proceso queda detallado en otro manual, de modo que aqui solo se comentan

las siguientes particularidades que deben tenerse en cuenta al tratarse de un SDA:

e Debe elegirse, en el campo “Sistema de racionalizacién”, la opcion “SD”.

e Los SDA no incluyen documentos presupuestarios, por lo que al crearlos debe elegirse la opcidn

“No” en el atributo “Genera gasto”.

e A pesar de no incluir documentos presupuestarios, si la vigencia del SDA se prolongard méas
alla de un ejercicio, como suele ser habitual, debe elegirse la opcidn “Si”” en el campo

“Plurianual”.

e La mayoria de los SDA se configuran con lotes. Una vez resuelta la licitacion de un lote, da
lugar a un expediente de contrato separado, y sera de cada uno de estos expedientes separados
de los que se celebraran contratos especificos dependientes de ellos. Por tanto, no se podran
celebrar licitaciones o adjudicaciones directas basadas que comprendan mas de un lote del SDA
original. Si esto puede obstaculizar la gestion agil de la contratacion, debe valorarse la

conveniencia de no dividir en lotes la licitacion del SDA.

e Actualmente, el tipo de contrato (SU, SE, OB, etc.) con el que se crea el expediente de licitacion
principal del SDA determina el tipo de contrato de todos los contratos especificos del SDA. No
es posible, por tanto, licitar un SDA con lotes de suministros y lotes de servicios, sino que todos
quedan vinculados al tipo de contrato de la licitacion principal (p.e.: SU de suministros) y, en
consecuencia, los especificos de cualquiera de los lotes del SDA heredaran como tipo de
contrato el mismo (p.e.: SU de suministros), aunque el objeto del contrato sea realmente un

servicio.
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Licitaciones de contratos especificos de SDA

Los contratos realizados a partir de SDA existentes reciben el nombre de contratos especificos,
y son conceptualmente analogos a los contratos basados de los AM. Sin embargo, presentan varias
diferencias en su tramitacion y, por el momento, se ha considerado més oportuno que la licitacion se

realice centralizadamente.

Por ello, las unidades tramitadoras que deseen licitar un contrato especifico de un SDA
deberan cumplimentar el modelo de invitacion que figura en el Perfil del Contratante y hacérselo
Ilegar al Servicio de Contratacion para ponerlo en su conocimiento. Seré el Servicio de Contratacion
quien revisarad el modelo de invitacidn, pedira aclaraciones a la unidad tramitadora y, en el caso de

coincidir varias solicitudes similares, decidira si es conveniente agruparlas en una licitacion unica.
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