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Introduccidn

Este manual documenta el procedimiento de tramitacion de contratos menores. Se incluyen
también, por tener la misma opcién de apertura y ser similares, los contratos de suscripcion a
publicaciones y acceso a bases datos con importe inferior al umbral sujeto a regulacion armonizada,
regulados por la disposicion adicional 92 de la Ley 9/2017 y los contratos privados. Como en otros
manuales, se obvian aqui los detalles comunes al conjunto del sistema, centrandose en identificar los

flujos, los documentos necesarios, las firmas exigidas y las variantes posibles para la tramitacion.

Por simplicidad, en el resto de este manual se usara la expresion “ley de contratos” para
referirse a la Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico.
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Apertura del contrato

La apertura de un contrato de estos tipos se hace a través de la opcién de mend

[expedientes de contratacién — Apertura y tramitacion — Apertura de contratos menores].

Apertura Conitratos Menores
L o
Titulo del Expediente I_CONTR."\TO PRIVADO MENOR DE 5.000 EURDS| !
Datos organizativos
Unidad Tramitadora 011373 ASUNTOS ECONOMICOS F. PSICOLOGIA
Datos Basicos
Tipo de Gestidn FI Financiera
Tipo de Contrato SE Servicios
Cardcter del Contrato FR Contrato Privado
Ciencia e Investigacion Mo = Acceso a Base de Datos Mo+
Genera Gasto Si -
Tramitar mediante ADO Mo =

Plurianual

Gasto Anticipado No =

Valor Estimado del Contrato 150,00

Los datos que se solicitan son los siguientes:

e Titulo del expediente: una descripcion del expediente que puede ayudar a identificarlo en la

bandeja de tramitacion y en informes.

e Unidad tramitadora: el érgano gestor, que corresponde con los seis ultimos caracteres de la

unidad tramitadora UGEP que se encarga de tramitar el expediente.

e Tipo de gestidn: el tipo de gestion determina la clase de documentos presupuestarios que se van

a derivar del contrato menor. Los valores posibles son:

(0]

(0]

FI: financiera. Este es el valor por defecto y habitual. Con este valor se haran documentos de
reserva (RY o RX), compromisos (DR) y obligaciones (OY, OW, O, OD).

IN: ingresos. Este valor se utiliza cuando el contrato menor, a pesar de estar sujeto a la
normativa de contratacion, no va a suponer gastos, sino ingresos para la UCM. Se distingue
de un ingreso convencional porque, en un contrato menor que genera ingresos, la UCM esta
contratando una necesidad a un tercero y este obtiene el beneficio por la prestacion de esa
necesidad de fuentes distintas a la UCM, cediendo parte del mismo a la UCM. Este valor
esta limitado actualmente a la apertura de contratos por parte del Servicio de Seguimiento de
Proyectos y Contratos.

LG: logistica. Este es un contrato menor que supone gastos, pero que se ejecuta por un
maodulo especifico de Génesis que solo esta a disposicion del Servicio de Coordinacién de
Obras y Mantenimiento.

LP: logistica con planes de entrega. Este es un contrato menor que supone gastos mediante
el establecimiento de planes de entrega (por tanto, con facturacion periddica), pero que se
ejecuta por un modulo especifico de Génesis que solo esta a disposicion del Servicio de
Coordinacion de Obras y Mantenimiento.

e Tipo de contrato: el tipo de contrato segun la normativa de contratacion. Para los contratos

menores los valores solo pueden ser suministros, obras y servicios.
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Carécter del contrato: el caracter del contrato es el que permite distinguir la naturaleza del
contrato. Los valores posibles son:

0 AD: caracter administrativo. Este valor es el que se usa para los verdaderos contratos
menores tal y como se definen en el articulo 118 de la ley de contratos.

0 CM: contratos celebrados al amparo de la Disposicion Adicional 92 de la citada ley. Este
valor es el que se usa para los contratos (privados) de suscripcion a publicaciones 0 acceso a
bases de datos.

0 PR: contratos privados. Este es el valor correcto para los contratos privados no cubiertos por
la opci6n anterior.

Ciencia e investigacion: indique si se aplica la Disposicion Adicional 542 de la ley de contratos,
que regula la contratacion destinada a la investigacion. Seleccionar Si en esta opcion establece

el limite méximo admisible para el contrato menor en 50.000 euros.

Acceso a base de datos: indique si el contrato esta destinado a suscripciones de acceso a
publicaciones o bases de datos. Si elige Si en este campo, debe indicar obligatoriamente que el
caracter del contrato es CM y, en sentido contrario, si elige No, debe indicar otro valor distinto

de CM en el caracter del contrato.

Genera gasto: indica si el expediente genera gasto y, por tanto, requiere crear documentos
presupuestarios de gasto. Puede haber contratos que no supongan gasto para la UCM (todos los
que tienen carécter del contrato IN no suponen gasto para la UCM), en cuyo caso se debe elegir

No en esta casilla para que el sistema no exija crear los documentos presupuestarios de gasto.

Tramitar mediante ADO: indique como se tramitara el gasto después de la fase R. Los valores

posibles son:

o0 Si: es el valor por defecto. El gasto se tramitard mediante un documento de obligacion que
agrupa las fases ADO (caso habitual para un contrato menor en el que solo hay una entrega y
una factura). Si preve una sola entrega pero finalmente se produce mas de una y, por tanto
dos 0 mas facturas, sigue siendo posible tramitar el expediente haciendo documentos ADO
adicionales.

0 No: el sistema requerira crear un compromiso (AD, clase de documento DR) seguido uno o
varios documentos de obligacion (O). Elija esta opcion si el contrato menor prevé desde su
inicio varias entregas y facturas que deben tramitarse individualmente.

Plurianual: indica si el gasto se extiende a dos ejercicios, comenzando en el actual. Si bien el
plazo de ejecucién de los contratos menores no puede superar un afo, es posible que el mismo
se extienda a dos ejercicios, en cuyo caso debera indicar Si en este campo, lo que hara que el

sistema le proponga crear un RX en lugar de un RY.

Gasto anticipado: indica si el contrato menor se tramita de forma anticipada para ser ejecutado
en el siguiente ejercicio. Tenga en cuenta que no es posible indicar Si simultdneamente en estos

dos campos (Plurianual y Gasto anticipado).
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e Valor estimado del contrato: indica el valor estimado del contrato. Si en el momento de abrir
el contrato menor aun no dispone de la oferta elegida, debe indicar aqui el valor estimado del

contrato entendido como el importe maximo por el que se aceptaran ofertas, sin incluir IVA.

Una vez completados todos los datos, pulse para asegurar que todos los datos son

- - - - 7 - 7
reconocidos por el sistema. A continuacién, pulse Grabar () para obtener el ndmero de

expediente.
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Contratos menores

En la apertura de contratos menores, entendidos en el sentido del articulo 118 de la ley de
contratos, debe prestar atencion en el proceso de apertura al caracter del contrato, que debe tener el

valor AD (caracter administrativo).

A continuacién se detallan las tareas que componen el flujo del expediente en esta variante,

en la modalidad para tramitacion para ADO sin tramitacion anticipada ni plurianual.

Preparacion

En esta primera tarea, que recibe todo el personal de la unidad tramitadora, se requiere la
siguiente informacion y documentos, que se enumeran en el orden recomendado de

cumplimentacién/anexado:

° DatOS gene ral eS / T e S SIS MO o

Objeto del contrato:

+ & Hstorial de Tramesciin

descripcion de los bienes

0 servicios adquiridos.

e Datos generales /

Justificacion de la
necesidad: justificacion de la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato. Tras

cumplimentar estos dos datos (objeto y justificacion), debe grabar el expediente.

e Datos generales / Servicio gestor: servicio de contratacion que recibira el expediente. El valor
por defecto suele ser el correcto (SCON, Servicio de Contratacion, para servicios y suministros,
y UGYCO, Unidad de Gestion y Contratacion de Obras, para obras), pero puede haber casos en

los que sea necesario cambiarlo.

e Datos generales / Norma legal: normativa que se aplica a este expediente. El valor por defecto,
1, es el habitual y corresponde a la ley de contratos, que es el correcto para contratos menores,
de suscripcién a publicaciones y acceso a bases de datos y privados. Las opciones disponibles
describen la ley, decreto, reglamento, etc. que da cobertura legal a la tramitacion del expediente.
Este dato es informativo y no varia el flujo del expediente en el sistema (pero se remite a la

Plataforma de Contratacién del Estado, por lo que debe indicarse el correcto).

e Datos generales/ Tipo de tramitacion: ordinaria (valor por defecto) o urgente, de acuerdo con

la normativa de contratacion.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 6 de 27



Contratos menores, suscripciones, acceso a BBDD vy privados Version 1.0

Modelos a generar / Solicitud de ofertas: documento opcional de 2 c'a“sésaéﬁ s
. - - . - e, + ©92 4l solicitud de Ofertas
entrada sin plantilla y que no requiere firma que consistira, normalmente, - 55 4] et resrtas

+ OB &l Oferta Adjudicatario
+ ©22 af otros Documentos

en un correo electronico solicitando las ofertas a diversos proveedores que

cumplen las condiciones para presentarlas.

Modelos a generar / Ofertas presentadas: documento opcional de entrada sin plantilla que no
requiere firmay que contendra cada oferta presentada que no ha resultado elegida. Se aconseja

afiadir un elemento de este tipo por cada oferta presentada.

Modelos a generar / Oferta adjudicatario: documento obligatorio de entrada sin plantilla 'y

sin firma que contendra la oferta presentada que ha resultado elegida.

Modelos a generar / Documento presupuestario R: acceso al registro del documento de
reserva obligatorio en Génesis. Serd un RY si se hace en ejercicio corriente 0 un RX si se trata
de tramitacidn anticipada o plurianual. Tras completar la grabacion del documento y volver a la
tarea, debe grabar también el expediente para que se actualicen los datos econémicos del

mismo.

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 econdmico en la tarea

de autorizacion.

Modelos a generar / Otros documentos: en el caso de que considere necesario aportar alguna
documentacion que no se pueda encuadrar en los modelos anteriores, puede utilizar esta opcion,
indicando un nombre significativo. Tenga en cuenta que la documentacidn aportada por este
modelo es genérica y en ningln caso sirve para sustituir alguno de los modelos solicitados en
esta u otras tareas del expediente, ni siquiera aunque cambie el nombre para que sea idéntico al

del modelo.
Datos generales / Motivo de adjudicacion: breve justificacion de la eleccion de la oferta.

Datos generales / Numero de ofertas recibidas: indique el nimero de ofertas recibidas (debe
coincidir con el namero de modelos anexados de ofertas presentadas mas la oferta de
adjudicatario).

Datos generales / Numero de ofertas PYME: si lo conoce, indique el nimero de ofertas que

corresponden a empresas catalogadas como PYME.

Datos generales / Adjudicatario: indique el codigo del acreedor elegido como adjudicatario.
Este cddigo debe corresponder a un acreedor dado de alta en Génesis, por lo que si no existe

deberé crearlo (o, si es no residente, solicitar su alta) previamente.
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Datos del contrato / Plazo de Ejecudn
Plazo Becucidn 1 Uni. Plazo M Meses F. Inicio Ejecucidn 09.08.2024

ejecucion: numero de dias, meses F. Fin Becuddn

o0 afios del plazo de ejecucion previsto.

Datos del contrato / Unidad de plazo: unidad de medida del plazo de ejecucidn, que puede ser

D para dias habiles, N para dias naturales, M para meses y A para afos.

Datos presupuestarios / Financiacion UE: s e
Financiacidn UE No = Gasto contra Sector 2 '

indique Si si el contrato esta financiado CON e de moores

Valor Estimado Contrat 750,00
créditos procedentes de la Union Europea. e Mo -
mp. Adj. Total 407,50 Importe de Impuesto 157,50
Datos presupuestarios / Gasto contra
Financiacidn UE No ~ Gasto contra Sector 2 v

sector 2: indique Si solo si el gasto se

Resumen de importes

Valor Estimado Contrat 750, 00

imputa a créditos adscritos a actividades Inp. Addcadn w07, _Incorrecto
Imp. Adj. Total 1.085,00 Importe de Impuesto 157,50
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. 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 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 750 € y el gasto se imputa a sector 2, la reserva deberia haberse grabado por
750 €, 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 el valor “No” por defecto sera el habitual.

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,

que debe enviarse a firma de los cargos administrativo y académico.
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Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas BEREGER

(si no estan visibles recuerde usar los botones indicados en la  penominacidn
Autorizar
Anular Expediente

imagen para desplegar el panel de decisiones):

e Autorizar: pasa el expediente a la siguiente tarea, en la que se solicitara el informe de contrato
menor.

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

nuevo.

: Anexado de informe / contrato

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, se solicitan los

siguientes datos y documentos:

e Datos del contrato / Fecha de adjudicacion: fecha en la que se ha resuelto la adjudicacion.
Este dato solo sera necesario informarlo si la adjudicacion la completa la unidad tramitadora y

no pasa por el servicio de contratacion.

e Modelos a generar / Informe justificativo menor: documento obligatorio que compone el

informe justificativo menor de suministros o servicios.

o Si el expediente estd marcado como de ciencia e investigacion, serd un documento de
entrada. Debera obtener la plantilla desde el Perfil del Contratante, cumplimentarla, generar
la versién en PDF, enviarla al investigador principal o responsable del crédito de
investigacion para que se la devuelva firmada y adjuntarla aqui.

o En caso contrario, sera un documento de salida Bl [—]@‘
(plantilla), en formato Word. Deberé revisar el S aa
contenido del documento, para lo que tiene que NCo | msemat  oseflo  DSHODEPASNA  REFMENCAS  CORRESPO
pulsar el boton Visualizar <-> Modificar T
marcado con el nimero 1 en la imagen. En e e )
especial, asegurese de incluir los datos de todas e

las ofertas presentadas y de la forma de certificar 7
la correcta prestacion o recepcion (que B
habitualmente sera por Certificado de E
conformidad). Cuando termine, pulse el botén ,

TRAMITACION CONTRATOS MENORES DE SUMINISTROS Y SERVICI
Aceptar marcado con el nimero 2 en la imagen. 7 5.000 EUROS VA EXCLUIDO).
Una vez guardado, encontrara el documento en la carpeta Documentos generados en la
tarea en formato Word, que tendra que convertir haciendo clic con el botdn derecho sobre el
mismo Yy eligiendo la opcion Convertir a PDF. Este documento requiere la firma del cargo
administrativo (recuerde que debe estar en formato PDF).
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Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas EEREFL

(si no estan visibles recuerde usar los botones indicados en la Eegﬂrﬂmciﬁ”
LUTOrEZar

imagen para desplegar el panel de decisiones): No Autorizado

e Autorizar: pasa el expediente a la siguiente tarea, en la que se solicitara la autorizacion por el

responsable de la unidad tramitadora.

e No autorizado: si se observa un error de cualquier tipo en el expediente se puede elegir esta

opcidn para volver a la tarea anterior.

Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario
introducir datos ni documentacion adicional. Si el expediente es de tramitacion anticipada o
plurianual, en este punto debera enviar el formulario RX a la firma del Vicegerente econémico.
Aparte de eso, el responsable solo necesita revisar que todo lo realizado en la tarea anterior es

correcto. Las decisiones posibles dependen del importe de adjudicacion y son:

e Enviar ainicio de ejecucion: esta tarea, que solo aparece cuando el importe de adjudicacion es
igual o inferior a 5.000 euros + IVA 'y la tramitacion del gasto es mediante ADO, pasa el

expediente a la tarea de inicio de ejecucion.

e Autorizar: esta opcion, que solo aparece si el importe de adjudicacion es superior a 5.000 +
IVA o la tramitacion del gasto es mediante AD + O, pasa el contrato al servicio de contratacién

indicado como servicio tramitador en el expediente.

e No autorizar (o No autorizado): 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, sera 4 —
Otros motivos, e indicar en el cuadro de texto inferior la razén por la que se devuelve el

expediente.

Contratacién — Adjudicacién

En esta tarea, que solo ocurre si el importe de adjudicacion supera 5.000 euros + IVA o la
tramitacion no es por ADO, el servicio de contratacion encargado de tramitar el expediente debe

informar la fecha de adjudicacion y puede afiadir un documento opcional:

e Datos del contrato / Fecha de adjudicacion: fecha en la que se ha resuelto la adjudicacion.
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Modelos a generar / Otros documentos: en el caso de que considere necesario aportar alguna
documentacién que no se pueda encuadrar en los modelos anteriores, puede utilizar esta opcion,
indicando un nombre significativo. Tenga en cuenta que la documentacion aportada por este
modelo es genérica y en ningun caso sirve para sustituir alguno de los modelos solicitados en
esta u otras tareas del expediente, ni siquiera aunque cambie el nombre para que sea idéntico al

del modelo.

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

revisar que todo lo realizado en las tareas anteriores es correcto y, si procede, enviar el informe

justificativo (que es el contrato firmado por el cargo administrativo) a la firma del Vicegerente de

Contratacion Administrativa.

Las decisiones posibles son:

Enviar a inicio de ejecucion: esta opcion pasa el expediente a la unidad tramitadora. Para ello

es necesario que se haya firmado el informe por el Vicegerente de Contratacion Administrativa.

Devolver el expediente: 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, sera 4 —
Otros motivos, e indicar en el cuadro de texto inferior la razén por la que se devuelve el

expediente.

1 2R o 5 72
1 Inicio de ejecucion

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, se solicitan los

siguientes datos y documentos:

Datos del contrato / Fecha de adjudicacién: fecha en la que se ha resuelto la adjudicacion.
Este dato solo sera necesario informarlo si la adjudicacion la completa la unidad tramitadora y

no pasa por el servicio de contratacion.

Datos del contrato / 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 licitacion.

Datos del contrato / Fecha de fin de ejecucidn: si se deja en blanco este dato y se pulsa

Enter|, el sistema calculara la fecha correcta a partir de la fecha de inicio de ejecucién y el plazo
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indicado. Tenga en cuenta que, si modifica el plazo o el inicio de ejecucién, la fecha de fin de

ejecucion no se recalculard a menos que vacie el campo.

e Modelos a generar / Comunicacion de la adjudicacion: documento obligatorio, de entrada,
que contendra una evidencia de la comunicacion de adjudicacion a los licitadores y que no

requiere firma.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas:
e Iniciar ejecucion: finaliza la tramitacion del expediente en el workflow, pasando a estar
disponible en el informe de contratos en ejecucidn para tramitar obligaciones.

o Devolver el expediente: si se observa un error de cualquier tipo en el expediente se puede

elegir esta opcion para volver a la tarea anterior.
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Contratos de suscripcion a publicaciones o0 acceso a bases de datos

En la apertura de contratos privados de suscripcion a publicaciones o acceso a bases de datos,
de acuerdo con la Disposicidon Adicional 92 de la ley de contratos, debe prestar atencidn en el proceso

de apertura a los dos campos siguientes:
e Carécter del contrato, que debe tener el valor CM (caréacter administrativo).

e Suscripcidn o acceso a bases de datos, que debe tener el valor Si.

A continuacién se detallan las tareas que componen el flujo del expediente en esta variante,

en la modalidad para tramitacion para ADO sin tramitacion anticipada ni plurianual.

Preparacion

En esta primera tarea, que recibe todo el personal de la unidad tramitadora, se requiere la
siguiente informacion y documentos, que se enumeran en el orden recomendado de

cumplimentacidn/anexado:

Datos generales / Objeto del contrato: descripcion de los bienes o servicios adquiridos.

e Datos generales / Justificacion de la necesidad: justificacion de la necesidad que se pretende
satisfacer con el contrato. Tras cumplimentar estos dos datos (objeto y justificacion), debe

grabar el expediente.

o Datos generales / Servicio gestor: servicio de contratacion que recibira el expediente. EI valor
por defecto suele ser el correcto (SCON, Servicio de Contratacion, para servicios y

suministros), pero puede haber casos en los que sea necesario cambiarlo.

e Datos generales / Norma legal: normativa que se aplica a este expediente. El valor por defecto,
1, es el habitual y corresponde a la ley de contratos, que es el correcto para contratos menores,
de suscripcion a publicaciones y acceso a bases de datos y privados. Las opciones disponibles
describen la ley, decreto, reglamento, etc. que da cobertura legal a la tramitacion del expediente.
Este dato es informativo y no varia el flujo del expediente en el sistema (pero se remite a la

Plataforma de Contratacion del Estado, por lo que debe indicarse el correcto).

e Datos generales / Tipo de tramitacién: ordinaria (valor por defecto) o urgente, de acuerdo con

la normativa de contratacion.
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Modelos a generar / Solicitud de ofertas: documento opcional de entrada sin plantilla y que
no requiere firma que consistird, normalmente, en un correo electronico solicitando las ofertas a

diversos proveedores que cumplen las condiciones para presentarlas.

Modelos a generar / Ofertas presentadas: documento opcional de entrada sin plantilla que no
requiere firma y que contendra cada oferta presentada que no ha resultado elegida. Se aconseja

afiadir un elemento de este tipo por cada oferta presentada.

Modelos a generar / Oferta adjudicatario: documento obligatorio de entrada sin plantilla'y

sin firma que contendra la oferta presentada que ha resultado elegida.

Modelos a generar / Documento presupuestario R: acceso al registro del documento de
reserva obligatorio en Génesis. Sera un RY si se hace en ejercicio corriente o un RX si se trata
de tramitacion anticipada o plurianual. Tras completar la grabacion del documento y volver a la
tarea, debe grabar también el expediente para que se actualicen los datos econdémicos del

mismo.

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.

Modelos a generar / Otros documentos: en el caso de que considere necesario aportar alguna
documentacién que no se pueda encuadrar en los modelos anteriores, puede utilizar esta opcion,
indicando un nombre significativo. Tenga en cuenta que la documentacion aportada por este
modelo es genérica y en ningln caso sirve para sustituir alguno de los modelos solicitados en
esta u otras tareas del expediente, ni siquiera aunque cambie el nombre para que sea idéntico al

del modelo.
Datos generales / Motivo de adjudicacion: breve justificacion de la eleccion de la oferta.

Datos generales / Numero de ofertas recibidas: indique el nimero de ofertas recibidas (debe
coincidir con el namero de modelos anexados de ofertas presentadas mas la oferta de
adjudicatario).

Datos generales / Numero de ofertas PYME: si lo conoce, indique el nimero de ofertas que

corresponden a empresas catalogadas como PYME.

Datos generales / Adjudicatario: indique el codigo del acreedor elegido como adjudicatario.
Este cadigo debe corresponder a un acreedor dado de alta en Génesis, por lo que si no existe

deberé crearlo (o, si es no residente, solicitar su alta) previamente.
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Datos del contrato / Plazo de Ejecudn
Plazo Becucidn 1 Uni. Plazo M Meses F. Inicio Ejecucidn 09.08.2024

ejecucion: numero de dias, meses F. Fin Becuddn

o0 afios del plazo de ejecucion previsto.

Datos del contrato / Unidad de plazo: unidad de medida del plazo de ejecucidn, que puede ser

D para dias habiles, N para dias naturales, M para meses y A para afos.

Datos presupuestarios / Financiacion UE: s e
Financiacidn UE No = Gasto contra Sector 2 '

indique Si si el contrato esta financiado CON | e de moores

Valor Estimado Contrat 750,00
créditos procedentes de la Union Europea. e Mo -
mp. Adj. Total 407,50 Importe de Impuesto 157,50
Datos presupuestarios / Gasto contra
Financiacidn UE No ~ Gasto contra Sector 2 v

sector 2: indique Si solo si el gasto se

Resumen de importes

Valor Estimado Contrat 750, 00

imputa a créditos adscritos a actividades Inp. Addcadn w07, _Incorrecto
Imp. Adj. Total 1.085,00 Importe de Impuesto 157,50
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
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.

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 el valor “No” por defecto sera el habitual.

Si el expediente se cre6 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,

que debe enviarse a firma de los cargos administrativo y académico.
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Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas BEREGER
(si no estan visibles recuerde usar los botones indicados en la  penominacidn | '

. L. Autorizar
imagen para desplegar el panel de decisiones): e

e Autorizar: pasa el expediente a la siguiente tarea, en la que se solicitara el contrato privado de

suscripcion a publicaciones o acceso a base de datos.

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

nuevo.

: Anexado de informe / contrato

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, no se solicitan datos.

Se solicita el siguiente documento:

e Modelos a generar / Informe justificativo menor: documento obligatorio, de entrada, que
contendra el modelo de contrato privado descargado desde el Perfil del contratante, rellenado,
enviado al contratista y devuelto ya firmado por el contratista. Requiere la firma del cargo

administrativo.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas AL EE
(si no estan visibles recuerde usar los botones indicados en la  penominacidn | |

. . . Autorizar
imagen para desplegar el panel de decisiones): T

e Autorizar: pasa el expediente a la siguiente tarea, en la que se solicitara el contrato privado.

e No autorizado: si se observa un error de cualquier tipo en el expediente se puede elegir esta

opcion para volver a la tarea anterior.

| . .,
1 Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario
introducir datos ni documentacién adicional. Si el expediente es de tramitacion anticipada o
plurianual, en este punto deberad enviar el formulario RX a la firma del Vicegerente econdémico.
Aparte de eso, el responsable solo necesita revisar que todo lo realizado en la tarea anterior es

correcto. Las decisiones posibles dependen del importe de adjudicacion y son:
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Enviar a inicio de ejecucion: esta tarea, que solo aparece cuando el importe de adjudicacion es
igual o inferior a 5.000 euros + IVA 'y la tramitacion del gasto es mediante ADO, pasa el

expediente a la tarea de inicio de ejecucion.

Autorizar: esta opcion, que solo aparece si el importe de adjudicacion es superior a 5.000 +
IVA o la tramitacion del gasto es mediante AD + O, pasa el contrato al servicio de contratacion

indicado como servicio tramitador en el expediente.

No autorizado: si se aprecia algn 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, que solo tiene lugar en el flujo si el expediente tiene un valor de adjudicacion

superior a 5.000 euros + IVA, el servicio de contratacion encargado de tramitar el expediente puede

afiadir un documento opcional:

Modelos a generar / Otros documentos: en el caso de que considere necesario aportar alguna
documentacién que no se pueda encuadrar en los modelos anteriores, puede utilizar esta opcion,
indicando un nombre significativo. Tenga en cuenta que la documentacidn aportada por este
modelo es genérica y en ningln caso sirve para sustituir alguno de los modelos solicitados en
esta u otras tareas del expediente, ni siquiera aunque cambie el nombre para que sea idéntico al

del modelo.

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

revisar que todo lo realizado en las tareas anteriores es correcto y, si procede, enviar el informe

justificativo (que es el contrato firmado por el contratista y el cargo administrativo) a la firma del

Vicegerente de Contratacion Administrativa.

Las decisiones posibles son:

Enviar a inicio de ejecucion: esta opcion, disponible si el valor de Tramitacion por ADO es
Si, pasa el expediente a la unidad tramitadora. Para ello es necesario que se haya firmado el

informe por el Vicegerente de Contratacion Administrativa.

Enviar a fiscalizacion: esta opcidn, disponible si el valor de Tramitacién por ADO es No,

pasa el expediente a Intervencion.
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e Devolver el expediente: si se aprecia algin 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 habré 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 AE . .,
1 Inicio de ejecucion

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, se solicitan los

siguientes datos y documentos:

e Datos del contrato / Fecha de adjudicacion: fecha en la que se ha resuelto la adjudicacion.

e Datos del contrato / 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 licitacion.

e Datos del contrato / Fecha de fin de ejecucion: si se deja en blanco este dato y se pulsa
Enter], el sistema calculara 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.

¢ Modelos a generar / Comunicacion de la adjudicacion: documento obligatorio, de entrada,
que contendra una evidencia de la comunicacion de adjudicacion a los licitadores y que no

requiere firma.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas:
¢ Iniciar ejecucidn: finaliza la tramitacion del expediente en el workflow, pasando a estar
disponible en el informe de contratos en ejecucién para tramitar obligaciones.

e No autorizado: si se observa un error de cualquier tipo en el expediente se puede elegir esta

opcion para volver a la tarea anterior.
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Contratos privados

En la apertura de un contrato privado que no esté comprendido en el ambito de la Disposicion
Adicional Novena de la ley de contratos (es decir, cuyo objeto no sea la suscripcidn a publicaciones
0 acceso a bases de datos), debe prestar atencion en el proceso de apertura al caracter del contrato,
que debe tener el valor PR (caracter privado).

En los apartados siguientes se describen las tareas para el caso mas habitual, consistente en
un contrato privado (PR) en ejercicio corriente (ni anticipado ni plurianual) de caracter financiero
(FI) que genera gasto y se tramita por ADO. Al final se indican algunas variantes derivadas de otros

valores en los casos anteriores.

Preparacion

En esta primera tarea, que recibe todo el personal de la unidad tramitadora, se requiere la
siguiente informacion y documentos, que se enumeran en el orden recomendado de

cumplimentacion/anexado:

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

e Datos generales / Justificacion de la necesidad: justificacion de la necesidad que se pretende
satisfacer con el contrato. Tras cumplimentar estos dos datos (objeto y justificacién), debe

grabar el expediente.

o Datos generales / Servicio gestor: servicio de contratacion que recibira el expediente. EI valor
por defecto suele ser el correcto (SCON, Servicio de Contratacion, para servicios y suministros,
y UGYCO, Unidad de Gestion y Contratacion de Obras, para obras), pero puede haber casos en

los que sea necesario cambiarlo.

e Datos generales / Norma legal: normativa que se aplica a este expediente. El valor por defecto,
1, es el habitual y corresponde a la ley de contratos, que es el correcto para contratos menores,
de suscripcidn a publicaciones y acceso a bases de datos y privados. Las opciones disponibles
describen la ley, decreto, reglamento, etc. que da cobertura legal a la tramitacion del expediente.
Este dato es informativo y no varia el flujo del expediente en el sistema (pero se remite a la

Plataforma de Contratacion del Estado, por lo que debe indicarse el correcto).

e Datos generales/ Tipo de tramitacion: ordinaria (valor por defecto) o urgente, de acuerdo con

la normativa de contratacion.
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Modelos a generar / Solicitud de ofertas: documento opcional de entrada sin plantilla y que
no requiere firma que consistird, normalmente, en un correo electronico solicitando las ofertas a

diversos proveedores que cumplen las condiciones para presentarlas.

Modelos a generar / Ofertas presentadas: documento opcional de entrada sin plantilla que no
requiere firma y que contendra cada oferta presentada que no ha resultado elegida. Se aconseja

afiadir un elemento de este tipo por cada oferta presentada.

Modelos a generar / Oferta adjudicatario: documento obligatorio de entrada sin plantilla'y

sin firma que contendra la oferta presentada que ha resultado elegida.

Modelos a generar / Documento presupuestario R: acceso al registro del documento de
reserva obligatorio en Génesis. Sera un RY si se hace en ejercicio corriente o un RX si se trata
de tramitacion anticipada o plurianual. 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 / 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.

Modelos a generar / Otros documentos: en el caso de que considere necesario aportar alguna
documentacién que no se pueda encuadrar en los modelos anteriores, puede utilizar esta opcion,
indicando un nombre significativo. Tenga en cuenta que la documentacion aportada por este
modelo es genérica y en ningln caso sirve para sustituir alguno de los modelos solicitados en
esta u otras tareas del expediente, ni siquiera aunque cambie el nombre para que sea idéntico al

del modelo.
Datos generales / Motivo de adjudicacion: breve justificacion de la eleccion de la oferta.

Datos generales / Numero de ofertas recibidas: indique el nimero de ofertas recibidas (debe
coincidir con el namero de modelos anexados de ofertas presentadas mas la oferta de
adjudicatario).

Datos generales / Numero de ofertas PYME: si lo conoce, indique el nimero de ofertas que

corresponden a empresas catalogadas como PYME.

Datos generales / Adjudicatario: indique el codigo del acreedor elegido como adjudicatario.
Este cadigo debe corresponder a un acreedor dado de alta en Génesis, por lo que si no existe

deberé crearlo (o, si es no residente, solicitar su alta) previamente.
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Datos del contrato / Plazo de Ejecudn
Plazo Becucidn 1 Uni. Plazo M Meses F. Inicio Ejecucidn 09.08.2024

ejecucion: numero de dias, meses F. Fin Becuddn

o0 afios del plazo de ejecucion previsto.

Datos del contrato / Unidad de plazo: unidad de medida del plazo de ejecucidn, que puede ser

D para dias habiles, N para dias naturales, M para meses y A para afos.

Datos presupuestarios / Financiacion UE: s e
Financiacidn UE No = Gasto contra Sector 2 '

indique Si si el contrato esta financiado CON e de moores

Valor Estimado Contrat 750,00
créditos procedentes de la Union Europea. e Mo -
mp. Adj. Total 407,50 Importe de Impuesto 157,50
Datos presupuestarios / Gasto contra
Financiacidn UE No ~ Gasto contra Sector 2 v

sector 2: indique Si solo si el gasto se

Resumen de importes

Valor Estimado Contrat 750, 00

imputa a créditos adscritos a actividades Inp. Addcadn w07, _Incorrecto
Imp. Adj. Total 1.085,00 Importe de Impuesto 157,50
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. 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 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 750 € y el gasto se imputa a sector 2, la reserva deberia haberse grabado por
750 €, 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 el valor “No” por defecto sera el habitual.

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,

que debe enviarse a firma de los cargos administrativo y académico.
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Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas BEREGER

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

. L. Autorizar
imagen para desplegar el panel de decisiones): e

e Autorizar: pasa el expediente a la siguiente tarea, en la que se solicitara el contrato privado.

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

nuevo.

Anexado de informe / contrato

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, no se solicitan datos.

Se solicita el siguiente documento:

e Modelos a generar / Informe justificativo menor: documento obligatorio, de entrada, que
contendré el contrato privado ya firmado por el contratista. Requiere la firma del cargo

administrativo.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas Ba

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

. . . Autorizar
imagen para desplegar el panel de decisiones): R

e Autorizar: pasa el expediente a la siguiente tarea, en la que se solicitara la autorizacion por el

responsable de la unidad tramitadora.

e No autorizado: si se observa un error de cualquier tipo en el expediente se puede elegir esta

opcidn para volver a la tarea anterior.

Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario
introducir datos ni documentacion adicional. Si el expediente es de tramitacion anticipada o
plurianual, en este punto deberd enviar el formulario RX a la firma del Vicegerente econémico.
Aparte de eso, 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, con independencia de su importe de adjudicacion, al

servicio de contratacion indicado como servicio tramitador en el expediente.
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e No autorizado: si se aprecia algin 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 habré 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 Contratacion — Revision

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

documento opcional:

e Modelos a generar / Otros documentos: en el caso de que considere necesario aportar alguna
documentacion que no se pueda encuadrar en los modelos anteriores, puede utilizar esta opcion,
indicando un nombre significativo. Tenga en cuenta que la documentacidn aportada por este
modelo es genérica y en ningln caso sirve para sustituir alguno de los modelos solicitados en
esta u otras tareas del expediente, ni siquiera aunque cambie el nombre para que sea idéntico al

del modelo.

Fundamentalmente, el servicio de contratacion encargado de tramitar el expediente necesita
revisar que todo lo realizado en las tareas anteriores es correcto y, si procede, enviar el informe
justificativo (que es el contrato firmado por el contratista y el cargo administrativo) a la firma del

Vicegerente de Contratacion Administrativa.
Las decisiones posibles son:

e Enviar ainicio de ejecucidn: esta opcion pasa el expediente a la unidad tramitadora. Para ello

es necesario que se haya firmado el informe por el Vicegerente de Contratacion Administrativa.

e Devolver el expediente: si se aprecia algin 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 habré 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 AE . .,
1 Inicio de ejecucion

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, se solicitan los

siguientes datos y documentos:

e Datos del contrato / Fecha de adjudicacion: fecha en la que se ha resuelto la adjudicacion.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 23 de 27



Contratos menores, suscripciones, acceso a BBDD vy privados Version 1.0

Datos del contrato / Fecha de inicio de ejecucién: 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 licitacion.

Datos del contrato / Fecha de fin de ejecucion: si se deja en blanco este dato y se pulsa
, el sistema calculara la fecha correcta a partir de la fecha de inicio de ejecucion y el plazo
indicado. Tenga en cuenta que, si modifica el plazo o el inicio de ejecucidn, la fecha de fin de

ejecucion no se recalculard a menos que vacie el campo.

Modelos a generar / Comunicacion de la adjudicacion: documento obligatorio, de entrada,
que contendra una evidencia de la comunicacion de adjudicacion a los licitadores y que no

requiere firma.

Las decisiones disponibles para avanzar la tarea son estas (si no estan visibles recuerde usar

los botones indicados en la imagen para desplegar el panel de decisiones):

w En esta tarea no se ofrece grabar el expediente al elegir una de las decisiones, lo que puede

provocar gque aparezcan errores acerca de campos ya cumplimentados. Grabe el expediente
antes de elegir una de las decisiones siguientes.

Iniciar ejecucion: finaliza la tramitacion del expediente en el workflow, pasando a estar

disponible en el informe de contratos en ejecucién para tramitar obligaciones.

No autorizado: si se observa un error de cualquier tipo en el expediente se puede elegir esta

opcion para volver a la tarea anterior.
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Particularidades de la tramitacion mediante AD, anticipada o plurianual

Si se indica que el expediente es de tramitacion anticipada o plurianual, o si se ha elegido el
valor No en el atributo Tramitacion por ADO, se producen diferencias respecto a los flujos

indicados anteriormente que se comentan a continuacion.

1 0z
1 Preparacion

Si el expediente tiene, en el atributo Tramitacion por ADO, el valor No, en esta tarea se
pedird unicamente crear el documento de reserva, mientras que si fuera de tramitacion en ejercicio

corriente también se confeccionaria el DR.

: Propuesta de adjudicacion

Tras la tarea de autorizacion del jefe de la unidad tramitadora en la que envia a la firma del
Vicegerente econdmico el RX, si se elige Tramitacion por ADO con el valor No se pasa a una tarea

con el titulo Propuesta de adjudicacion donde deben aportarse los siguientes documentos:

=] JUSE VLI e

e Modelos a generar / Documento presupuestario AD: aCCeSO - g ceston pacumentsi

* [ Modelos a Generar

al registro del documento de compromiso DR obligatorio en - WO [ Documento Presupuestario AD
« W00 [ Formulario Doc. Presu. AD
Génesis. Tras completar la grabacion del documento y volver a » Q0O ] Otros Documentos

v 71 Narumentaridn dal Cantratn

la tarea, debe grabar también el expediente para que se actualicen los datos econémicos del

mismo.

e Modelos a generar / Formulario de documento AD: 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.

Las decisiones posibles son:

e Enviar a Contratacion: esta opcion pasa el expediente al servicio de contratacion encargado de

la tramitacion.

e Devolver el expediente: si se aprecia algin defecto en la tramitacion se puede devolver a la
tarea anterior para que se corrija el expediente. Al elegir esta decision habra que indicar un
motivo de devolucion que, normalmente, sera 4 — Otros motivos, e indicar en el cuadro de texto

inferior la razén por la que se devuelve el expediente.

e Anular el expediente: solo si se considera imprescindible anular el expediente, se puede elegir

esta decision. En general, si es posible rectificar el expediente, es preferible devolverlo.
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| . .,
1 Autorizacion

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario
introducir datos ni documentacion adicional. Solo necesita revisar que todo lo realizado en la tarea

anterior es correcto. Las decisiones posibles son:

e Autorizar: esta opcidn pasa el contrato, con independencia de su importe de adjudicacion, al

servicio de contratacion indicado como servicio tramitador en el expediente.

No autorizado: si se aprecia algun defecto en la tramitacidn, 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.

Intervencioén - Fiscalizacion

En esta tarea que se produce cuando el expediente se ha abierto - ¢ sestién Documental

~ [ Modelos a Generar

con el atributo Tramitacion por ADO con el valor No, la Intervencion * 0O 4] Informe de Intervencién
+ OCO =] Otros Documentos
v [T Barumantacidn dal Cantrata

procede a fiscalizar el expediente, sin que necesite introducir datos

adicionales. En cuanto a la 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,

gue no se envia a firma.

El informe de Intervencién figura como opcional, pero EEREFL

sera obligatorio para dos decisiones, segin se comenta a _Denominaciin

Favorable
continuacion. Las decisiones disponibles son: Favorable con Reparas
Subsanar
. ., - , . Desfavorable
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.
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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.
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