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El Médulo de Contrataciéon engloba la tramitaciéon relacionada con los contratos
administrativos dividida en cinco grandes bloques, en funcion del tipo de contrato a
realizar:

e Contrato Menor

e Contratacion de Obras

e Contratacién de Servicios

e Contratacidn de Suministros

e Otras Contrataciones: incluiran los tramites necesarios para
Contrato Privado, Mixto, Especial y Concesién de Obras Publicas.

Las diferentes formas de adjudicaciéon se contemplan en cada uno de estos grandes
grupos y serd responsabilidad del tramitador el decidir qué tramites realizar en cada
momento para ajustarse a ellas.

Este modulo incluye ademas un procedimiento adicional “Penalidades por
Incumplimiento” en el que se recogera de forma relacionada la tramitacién adicional de
darse el supuesto de incumplimiento de contrato.

Por otro lado, se incluye también el procedimiento denominado “Propuesta de Gasto”
gue se utilizard para tramitar aquellas compras realizadas por la administracién no
tramitadas mediante Contrato Menor.

Este mddulo sustituye al procedimiento “Contrato Administrativo” que pasara a estado
borrador. Este cambio permitird continuar con la tramitacién de los expedientes de
contrato administrativo que estdan en curso, pero no se permitirdn iniciar mas
expedientes segln este modelado.

La definicion del modelado de este procedimiento, esta basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Orden EHA/3479/2011, de 19 de diciembre, por la que se publican los limites
de los distintos tipos de contratos a efectos de la contratacion del sector publico
a partir del 1 de enero de 2012.
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No existe para el inicio de expediente, ya que se inicia “de oficio”.

Cada licitador aportara la documentacién segun la oferta presentada y los diferentes
requerimientos de documentacién que se puedan llevar a cabo a lo largo de la
tramitacion del expediente.
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El procedimiento “Contrato Menor” da cabida a la tramitacidn de todos los expedientes
del mismo tipo, independientemente de cual sea la finalidad de la contratacién. Por

tanto, sera utilizado para:

e Contrato Menor de Obras
e Contrato Menor de Servicios
e Contrato Menor de Suministros
e Mixtos
Elemento Descripcion Valor
Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD_CONTRATO_MENOR
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para

estos expedientes

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

No aplica

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a la que pertenece el
Procedimiento

Contratacién Administrativa

Cddigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en | C002
el Catalogo
Tramitaciéon  integrada con | Indica si estd disponible la tramitacién | Si
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio
Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucién
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Para dar cabida a los datos mas relevantes de este tipo de contratos se ha creado la
entidad especifica, contrato menor, que se describe de forma detallada a continuacion:

En esta entidad que se recogen los datos especificos del contrato menor.

Contrato Menor

=
Tigwa de: contrato
ER
Descriscion
b
Cexdiga CPY Descripeion CPY
Marmasiva g aplicaciin
R
Plaga gjecucion Unidades de plaza Aglicacin présupusstana
B8 |
Peticin afertas Fecha adfudicac kin Fublicidad
R o ]
Fecha publicitad perhl contratante Fecha publicidid contratacion del Estado Fisch pubiic kadd otros redios
O o 18]
Prosugassto madsiens [Base imponible) Presupuesto misime (IWa] Presupucsto mixing
£ 3
DTS ADJUDICACION
It adjudicacion [Bise pcnibic] Imgrte afteiCacknTVA] Imparte adjudicaciin
€ c
DATOS SUBVENCION
Dartos sastrvencién
&

Datos especificos Entidad Contrato Menor

Significado de campos concretos

Tipo de Contrato Lista de valores:
e Obras
e  Concesidn de obras publicas
Gestion de servicios publicos
Servicios
Suministros
Colaboracién entre el sector publico y el privado
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. Mixtos
Descripcion Texto largo
Caddigo CPV Texto (15)
Descripcion CPV Texto (100)
Normativa de aplicacion Lista de valores:
e  Contrato no menor, sujeto al Real Decreto Legislativo 3/2011
(TRLCSP)

e  Contrato menor
e  Contrato no menor, sujero a la Ley 9/2017 (LCSP)

Plazo ejecucion Entero (5)
Unidades de plazo Lista de valores:
e  Afos
. Dias laborables
° Meses
. Dias naturales
Peticion de ofertas Lista de valores: SI/NO

Aplicacion presupuestaria Texto (100)
Presupuesto maximo (base  Decimal (20)

imponible)

Presupuesto maximo (iva) Decimal (20)
Presupuesto maximo Decimal (20)
Importe adjudicacion (base  Decimal (20)
imponible)

Importe adjudicacidn (iva) Decimal (20)
Importe adjudicacion Decimal (20)
Datos subvencion Texto largo
Publicidad Lista de valores: SI/NO
Fecha publicidad perfil Fecha
contratante

Fecha publicidad contratacién Fecha

del estado

Fecha publicidad otros Fecha
medios

Fecha adjudicacion Fecha
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La tramitacidon de un expediente de ‘Contrato Menor’ consta de las siguientes fases

secuenciales:

Fase de Preparacion.

Fase de Licitacion.

Fase de Adjudicacion.

Fase de Ejecucion.

Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,

gue detallaremos a continuacion.

E_:}Contrato Menor
E Fase Praparacidn

_."J Informe técnico de necesidad
Providencia de Alcaldia
Informe de intervencidn
Informe de secretariz
Decreto inicio

Certificado de secretaria
Resolucién por Acuerdo
Expediente de resolucidn -...
Expediente de Acordo - Int...

Documentacidn complementaria
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Expediente de resolucidn -..

[N = TN = == = WO == W == A -
e e € e C e S e T

5 6 G 6 Y
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se Adjudicacidn
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Propuesta de resclucidén
Resolucidn de Adjudicacidn
Certificado de secretaria
Publicacidn - Integracidn
Drescargar Ofertas PLACSP
Aportacidn documentacidn l...
Motificacién Adjudicacidn
Documentacion Contrato

Documentacidn complamentaria
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e

Resolucién por Acuerdo

3 Expediente de resolucidn -...
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Expediente Electrdnico
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AATRPropuesta Gasto
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Propuesta de Gasto
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_“5 Infarme de intervencién
B Fase Ejecucidn

j Acta de inicio de servicio
_‘j Acta de recepcicn

Facturas

o

I Certificaciones

i Acta de comprobacién de re...

Informe técnico
Solicitud subsanacién
Aportacidn documentacidn

Drocumentacidn complementaria

e i =

Wl Wl

[
[
[
[
[
E
[
[
[
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Expediente Electrdnico

E‘? Fase Archivo

5} Archivo del axpediente

2 Expediente de resolucién -...
o
2} Expediente Electrénico

Fases y Tramites del procedimiento Contrato Menor
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Cabe destacar que no todos estos tramites son obligatorios ya que, se ha dispuesto en el

modelado, de los tramites suficientes para que se puedan tramitar expedientes de
Contrato Menor independientemente de cual sea la finalidad de la contratacién.

A continuacion, se describe el proceso de tramitacion para el procedimiento de contrato
menor, especificando los tramites y documentos a generar en cada caso.

El procedimiento de contrato menor estd pensado para gestionar la tramitacion
completa de los Contratos Administrativos con clasificacién de “Contrato Menor” debido
al importe comprometido para el gasto.

Un expediente de Contrato Menor se inicia cuando, por parte de un Departamento
concreto o de los Organos de Gobierno del Concello se detecta la necesidad de
contratar. El responsable del departamento deberd realizar un informe motivado que
contenga la necesidad del contrato, la justificacién de que no se esta fraccionando el
objeto del contrato y que el contratista no ha suscrito mds contratos menores, que
individual o conjuntamente superen el importe limite del contrato menor.

Para ello en la Fase de Preparacion del expediente se dispone del tramite “informe
técnico de necesidad” con el tipo documental de nombre homdnimo, para incorporar
dicha memoria justificativa.

Cabe indicar que los puntos del informe pueden desglosarse e incorporar la justificacion
de no fraccionamiento o la superacién del importe limite del contrato menor en
documentos independientes. Estos se podrdn incorporar en el tramite Documentacion
complementaria.

En el contrato menor de obras, podra afiadirse el proyecto a mayores del presupuesto
de las obras.

Alcaldia emitird la consecuente Providencia solicitando a los servicios técnicos
competentes (Intervencidn y Secretaria) sus informes, desde el punto de vista
presupuestario y legal, para iniciar el expediente de contratacién. Esta se debera incluir
en el tipo documental “Providencia de Alcaldia” que se encuentra dentro del tramite de
igual nombre.

El informe de Intervencidn, que se adjuntard en el tipo documental “Informe de
intervencion” del trdmite homadnimo, certificara la existencia o no de crédito suficiente

para la autorizacién del gasto y la partida presupuestaria a la que se consignara éste.

El Departamento de Secretaria, emitira su propio informe, el cual colgara en el tramite
“Informe de secretaria”.
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Si la acreditaciéon es suficiente y los informes favorables, Alcaldia aprobara por
resolucion el inicio del expediente de contratacién, instando a solicitar la
oferta/presupuesto al contratista.

Esta accién (aprobacion del inicio del expediente de contratacidn) se puede realizar se
dos formas diferentes:

e Siel Concello dispone de la tramitacidn Integrada se mostraran disponibles los
tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Siel Concello NO dispone de la tramitacién Integrada con Decretos u Organos
colegiados se tramitara el decreto a través del expediente de Tramitacién de
decretos, se relacionara con el expediente de contratacidon y se incluird el
decreto en el tramite:

o Decreto de inicio / Resolucién por acuerdo
o Certificado de secretaria (para emitir el certificado de Ia
resolucidn/acuerdo anterior).

Dicha fase empieza con la invitacién por parte del concello al licitador a presentar su
oferta (serd necesario realizar la invitacion al menos a tres empresas), para ello se
instancia el tramite “Invitacion” y se genera el documento invitacion a participar.

Una vez recibida la oferta/presupuesto se incorpora en el tramite “Oferta”. Se generara
un tramite oferta para todos los licitadores o uno por licitador.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP se podrian descargar las mismas utilizando el
tramite “Descargar Ofertas PLACSP”. Una vez instanciado dicho tramite, se mostrara la
pestaina PLACSP, en la que se deberdn cubrir los campos: Cédigo de expediente PLACSP
(por defecto aparece el nimero de expediente TEDeC, se deberd modificar al
correspondiente de PLACSP) y drgano de contratacion (por defecto, alcaldia). EIl campo
estado lo cubrird automaticamente la aplicaciéon con el estado de la licitacién, en la
aplicacién de licitacion electrénica del estado, al realizar la descarga. Al pulsar el botén
guardar, en dicha pestafia se mostrara el botdn “Descargar ofertas”. En caso de que el
proceso haya finalizado correctamente sucedera lo siguiente:

e Se anaden como participantes del expediente los licitadores que hayan

presentado las ofertas.
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e Se crea un tramite “Oferta” por cada licitador con la documentacion
correspondiente. En el campo descripcién aparecera el NIF/CIF junto con la
razén social/nombre del mismo.

Cabe indicar que la descarga de ofertas sélo se podra realizar una Unica vez.
A continuacion en la pestaia “PLACSP” aparece el botdn “Descargar documentacion
licitador”, al pulsarlo sucederad lo siguiente:

e Se crea un tramite de “Documentacion Compl. Oferta PLACSP” por cada
licitador en el que se incorporan los documentos que no corresponden a los
sobres. En el campo descripcién aparecerd el NIF/CIF junto con la razén
social/nombre del mismo.

En esta fase también se dispone del tramite documentacion complementaria, por si
fuese necesario incluir cualquier otro tipo de documentacion.

Se dispone a mayores de la integracién con decretos y actas por si fuese necesario
realizar alguna resolucion de alcaldia o acuerdo de drgano colegiado.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP y no se hubiesen descargado en la fase
anterior, se podrian descargar las mismas en esta fase, a través del tramite “Descargar
ofertas PLACSP”. El funcionamiento es similar al de la fase anterior, con la Unica
salvedad que la documentacidn se anexa en el trdmite “Aportacién documentacién
licitador PLACSP”.

Una vez revisadas las ofertas, se resolverd la adjudicaciéon a favor del contratista, si
alguna de ellas se ajusta a las necesidades previstas.

El secretario puede realizar un certificado de las ofertas presentadas a dicha licitacién,
para lo que se inicia el trdmite “Certificado de secretaria”. Seria posible “Imprimir lista
de licitadores” en PLACSP e utilizar dicho documento para generar el correspondiente
certificado.

El alcalde, concejal correspondiente o jefe del departamento debera realizar la
“Propuesta de Gasto” y el interventor realizar un informe de retencidon de crédito
(“Informe de intervencidn”) para tramitar el compromiso de dicho gasto.

La resolucion de la adjudicacidn, se realizara siguiendo la tramitacion siguiente:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacion de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Junta de Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados

Pdgina 15 de 80



. .
g Deputacion

DA CORUNA

e Siel Concello NO dispone de la tramitacién Integrada con Decretos u Organos
colegiados se tramitara el decreto a través del expediente de Tramitacién de
decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se incluird el
decreto en el tramite:

o Resolucion adjudicacién

El certificado y notificacidn se incorporaran en los siguientes tramites:
o Certificado de secretaria
o Notificacion adjudicacion

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo llevado a cabo en la sesién.

Cabe indicar qué, si el ayuntamiento trabaja con propuestas, podra descargarla
del expediente de Tramitacion de decretos e incluirla en el tramite propuesta
resolucidn. En la integracidn ya se vuelca automaticamente.

Aunque la ley no exige que se adopte un acuerdo expreso entre el adjudicatario y el
ayuntamiento para formalizar un contrato menor, parece aconsejable una vez que se ha
aprobado la adjudicacidon del contrato (precisando por escrito el objeto, importe del
contrato y el nombre del contratista) la firma de este. El documento de formalizacién del
contrato debe incorporarse en el tramite Documentacion contrato.

En esta fase se encuentra disponible el tramite “Documentacion complementaria” para
incluir cualquier otro tipo de documentos, que no tienen correspondencia en los otros
tramites.

En esta fase se dispone del trdmite Publicacidn-integracion, si se desea realizar la
publicacion de la adjudicacion en el BOP, para contratos que superen los 5.000€.

Formalizado el contrato, se realizara durante su vigencia un seguimiento del mismo.

El control de esa ejecucidn es esencial para asegurar que se recibe en calidad, tiempo y
forma lo contratado. Segun el tipo de contrato se instanciaran unos tramites u otros de
los que a continuacién se enumeran:

Acta de inicio de servicio

Acta de recepcion

Facturas

Certificaciones

Acta de comprobacion de replanteo
Informe técnico
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Todos estos documentos serdn convenientemente revisados y, de ser necesario se
emitiran los informes técnicos precisos, asi como, en caso de que la documentacion
aportada por el contratista contenga algun tipo de deficiencia, las subsanaciones
necesarias (se instanciard el tramite “Solicitud subsanaciéon” generando en el mismo el
documento Notificacion solicitud subsanacién) y la posterior aportacion de la
documentacién a subsanar (incorporando la documentacién en el tramite “Aportacién
documentacion”)

En el caso de que la contratacién se efectle con cargo a una partida derivada de una o
varias subvenciones, el/los expedientes en los que se desarrolla la tramitacion de la/s
subvencidn/es se relacionaran con el actual expediente de Contratacion.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

- Cabe indicar que en todas las fases anteriores a la de Archivo se dispondrd del
tramite “Documentacion complementaria”. Este trdmite permite la incorporacion al
expediente de otro tipo de documentos que no tienen ubicacion en el resto de
tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se definen en él tres tipos de
documentos de tipo: entrada, salida e interno.

- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacion, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.

* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electrénico debe estar firmado electronicamente y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Con el procedimiento “Contratacion de Obras” se pretende dar respuesta a la necesidad
de tramitar de forma informatizada a todos los expedientes cuya finalidad sea la
realizacién de obras por parte de la entidad municipal, independientemente del tipo de
procedimiento elegido para la tramitacién. Por tanto, sera utilizado para:

e Contrato de Obras por procedimiento Abierto / Abierto simplificado / Abierto
simplificado abreviado.

Contrato de Obras por procedimiento restringido.
Contrato de Obras por procedimiento con negociacion con/sin publicidad.
Contrato de Obras por didlogo competitivo.

Contrato de Obras por asociacién para la invocacion.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacion sobre el que se
asignaran permisos de tramitacidn para
estos expedientes

PCD_CONTRATACION_OBRAS

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

No aplica

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a Ia
pertenece el Procedimiento

que

Contratacion Administrativa

Cddigo de Procedimiento Codigo que identifica el procedimiento | C003
en el Catalogo
Tramitacién integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes | De oficio
Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos
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Plazo de Resolucidn

Para dar cabida a los datos mas relevantes de este tipo de contratos se han creado las
siguientes entidades especificas, que se describen de forma detallada a continuacién:

De tratase de una contratacion simple se recogen en esta entidad los datos particulares

de la contratacidn que son:

Datos genéricos contratacion

Fonmna & adjudicacicn

Abicnio

Tipo de contratacidn
Cidige TP Drscrips i OPY

Plaze Epsoscitn Unidades Plazo

AROS

Fecha Garantia

CETOS ECOHOMICCS

Aplicacion Presupuestaria

Presupuesto Mg |Base bngonibie]

CETOE ADIUDECACTION

Precio Adiudicacidn |Base bngonibde|

Miotiva Adjudicadidn Contrato

DTS SUBWVENCION

Draboe su byl

Descripoidn comtratacid

DESCRIDPCION DE LA

Fecha Fin Garantia

Frecio Adjudicacian (M)

COMTRATACHDIN

Garantia Provisional

Fecha Fin Epecucin

Presupsesto mdsims [1VE]

(ST atacidn geor botes

m - m

s
Maodificacidn

Garanbia Dehnitiva

Pt Tt at o

Presupisestn Misima

Precio Adjudicac ian

Datos especificos Entidad Datos genéricos contratacion
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Significado de campos concretos

Campo
Forma de Adjudicacion Lista de valores:
e Abierto
e Abierto Simplificado
e  Restringido
e Negociado con publicidade
e  Negociado sen publicidade

Contratacion por lotes

e  Didlogo competitivo
Lista de valores:

o Si

. No
Tipo de contratacion Lista de valores:

e Anual

e  Plurianual
Descripcidn contratacion Texto largo
Cédigo CPV Texto (15)

Descripcion CPV
Modificacion

Texto (120)
Lista de valores:

e Si
. No
Plazo Ejecucion Entero (5)
Unidades Plazo Lista de valores:
e Afos
e  Dias laborables
. Meses
e  Dias naturales
Garantia Provisional Decimal (20)
Garantia Definitiva Decimal (20)
Fecha Garantia Fecha
Fecha Fin Garantia Fecha
Fecha Contrato Fecha
Aplicacion Presupuestaria Texto (100)
Presupuesto Maximo (Base Decimal (20)
Imponible)
Presupuesto Maximo (Iva) Decimal (20)
Presupuesto Maximo Decimal (20)
Precio Adjudicacion (Base Decimal (20)
Imponible)
Precio Adjudicacion (lva) Decimal (20)
Precio Adjudicacion Decimal (20)

Motivo Adjudicacion Contrato Texto Largo

Datos subvencién

Texto Largo

Descripcion de los automatismos asociados

Esta entidad se ha definido de forma que inicialmente se muestren Unicamente los datos
genéricos:

e Forma de adjudicacion

e Contratacion por lotes

Una vez informado éste ultimo campo si la contratacion se efectia o no por lotes se
seguira la opcidn correspondiente:

1. Contratacion por lotes = NO
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Seleccionado el campo y tras guardar los datos se mostrard el resto de la informacién
correspondiente a una contratacion simple.

Se bloqueard la insercién de informacién en la entidad contratacidn Lotes, ya que se ha
informado de que no se trata de una contratacién de este tipo.

2. Contratacion por lotes = S|

Seleccionado el campo contratacidn por lotes Sl y tras guardar los datos se permitira al
usuario introducir la informacién correspondiente a cada uno de los lotes en la entidad
definida para tal uso.

De tratase de una contratacidn por lotes se recogen en esta entidad los datos
particulares de cada uno de los lotes, que son:

Contratacion Lotes

Denaminz i Tipo Contratacsn
Drescripoic
e
Codige CPV Desoripckn OPY
Codiga TPV Dt bin P Modificacian
PRIz i Unidades o8& plaso Garantia provissonal Garantia defwitiva
Fecha garantia Fecha fimgarantia Fecha fin cieoucion Fechacantrata
DEATOE ECOMORMICOS
Aplicacion presupuestaria
Fresupuesio manimo (B ase ngonide] Fresupeesio sndsinma [1VA) Presupuasto marime
- -
Fotiva adpedicacion contrato
-
DETOE SUBVERCION
Db si bt
e

Datos especificos Entidad Contratacion Lotes

Significado de campos concretos

Denominacion Texto (100)
Tipo de contratacion Lista de valores:
e Anual
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. Plurianual

Descripcion Texto Largo
Cddigo CPV Texto (15)
Descripcion CPV Texto (120)
Modificacién Lista de valores:
e Si
° No
Plazo Ejecucion Entero (5)
Unidades Plazo Lista de valores:
e  Afos
e Dias laborables
° Meses
e  Dias naturales
Garantia Provisional Decimal (20)
Garantia Definitiva Decimal (20)
Fecha Garantia Fecha
Fecha Fin Garantia Fecha
Fecha Fin Ejecucién Fecha
Fecha Contrato Fecha
Aplicacion Presupuestaria Texto (100)
Presupuesto Maximo (Base Decimal (20)
Imponible)
Presupuesto Maximo (lva) Decimal (20)
Presupuesto Maximo Decimal (20)

Motivo Adjudicacion Contrato Texto Largo

Datos subvencién

Texto Largo

Descripcion de los automatismos asociados

En esta entidad, una vez seleccionado, para cada lote, del listado de
licitadores/participantes dados de alta, aquel que haya resultado adjudicatario, en la
entidad Participantes, su ROL (o relaciéon con el expediente) pasara de LICITADOR a
ADJUDICATARIO.

Esta entidad de tipo lista estd pensada para incluir el detalle de todos aquellos
conceptos contenidos en la contratacién que incluyen, por ejemplo: precios unitarios,
coste de un mantenimiento, etc.

Se incluye ademas la posibilidad de incorporar las modificaciones de los costes en
funcién de la revisién del IPC.
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Datos econdmicos adicionales

Concepto
Base Imponible VA Importe (VA Incl)

£ % £
Ano IPC Observaciones

Datos especificos de la entidad Datos econémicos adicionales

Significado de campos concretos

Concepto Texto (100)
Base Imponible Decimal (20)
IVA Decimal (20)
Importe (IVA incl.) Decimal (20)
Ao Entero (38)
IPC Decimal (20)
Observaciones Texto Largo

Se trata de una entidad compuesta de tipo lista en la que se muestran los datos
genéricos de la entidad Participantes a la que se incorporan los datos especificos de ser
estos participantes LICITADORES.
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P anbzs
NIFSLE hambre
LU Hambtre
Tpo Drecoon Mot hoscen Kalsomn
Ursccon letemi ca E-tdm

Dreccon Postsl

Crodaz

Tina. Fijo

l\'.-\:r.1|.|: ".l:'f

M ragnirocleris
Ease imparitis |£
Plaze pjoucisn Uneisden da plaro
Mg orirat aim

“Waboraoon ban e

Echunion

Eajs lamararia

Cexdge Poutsl

Tino. Maw|

Lmcnpoon CPY
Fecha regairs cferka
O
VA %)
Lzta charisdo
L
Begndm Comrsiain

Wl racon sConomice

Otwarssoores

Bagen''as

Imporimalurts |

Waloracion lotal

Datos especificos Entidad Participante

Significado de campos concretos

CIF/NIF Texto (12)
Nombre Texto (250) -> Si se va a notificar a través de notifica.gal, no debe superar los 50
caracteres.
CIF/NIF (Representado) Texto (12)
Nombre (Representado) Texto (250)
Tipo direccién notificacion Lista de valores
e  Postal
e Telematica
Fax Texto (32)
Relacién Lista de valores

Direccion Telematica
E-mail

Direccion Postal
Ciudad

. Licitador
e  Tramitador

e  Adjudicatario,...

Texto (60)

Texto (250)
Texto (250)
Texto (150)

L4
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Caédigo Postal Texto (250)
Region/Pais Texto (150)
Tfno. Fijo Texto (32)
Tfno. Movil Texto (32)
Cédigo CPV Texto (15)
Descripcion CPV Texto (120)
N2 registro oferta Texto (20)
Fecha registro oferta Fecha
Base Imponible Decimal (20)
IVA Decimal (20)
Importe oferta Decimal (20)
Plazo ejecucion Entero (5)
Unidad plazo Lista de valores:
e Afos
e  Dias laborables
. Meses
e  Dias naturales
Lote ofertado Texto (60)
N2 registro contratista Texto (50)
Registro contratista Texto (100)
Valoracion técnica Decimal (20)
Valoracién econémica Decimal (20)
Valoracion total Decimal (20)
Baja temeraria Lista de valores
e Si
. No
Exclusion Lista de valores
e Si
. No
Observaciones Texto Largo

La tramitacién de un expediente de ‘Contrato de Obras’ consta de las siguientes fases
secuenciales:

Fase de Preparacion.
Fase de Licitacion.
Fase de Adjudicacidn.
Fase de Ejecucion.
Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.
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1::} Contratacién de Obras E]"ﬂ' Informe técnico de valorac...
El..{t Fase Praparacidn E]"ﬂ' Selicitud subsanacidén
D"ﬂ' Informea técnico de necesidad []"ﬂ' Regquerimiento justificacid...
[]"ﬂ' Informe técnico E]"ﬂ' Aportacion documentacién

o e [ - .
[+ ﬂ Acta de replantzo previo E}E‘"} Documentacian complementaria
D'é}' ravidencia de Alcaldia ! &) expediente Electrénico
[ ) - { Fase Adjudicacién

ﬂ Informe de intervencicn B
E]"ﬂ'l ‘o 4 i B Resolucién requerimiento d...

nforme de secretariz .
D"ﬂ B B} Requerimiento a oferta mds...
| Decrato inicio -
s & S Notificacién requerimiento...

) Certificado de secrataria [FH- ey B B
B ) Aportacién documentacién l...
. ﬂ Clausulas administrativas D"ﬂ' Sropuesta de resolucién

E}. Prescripciones técnicas E]"ﬂ' Resolucién de Adjudicacién
[rai— e

£} Proyecta & B Certificado de secretaria
'8 solicitud autorizaciones BF'5) aportacién documentacién .
EJ-‘E‘}' Autorizaciones E]"ﬂ' Informe de fiscalizacién
Bl ﬂ Informe de fiscalizacidn &) notificacion Adjudicacién
B propuesta de resolucion ) Publicacién licitacién

o e [EPES e -

Bl ﬂ Resolucién aprobacién expe... ) publicacién - Integracién
[EIEE " E]"ﬂ' Documentacion Contrato

E} Resclucidén por Acuerdo []"ﬂ

- | Resolucién Designacidén dir..
& E} Expedients da resolucidn -... B
- = ﬂ Definicion de planes

ﬂ' Expedients de Acordo - Int.. [

- = ‘E} Aprobacidn de Planes

ﬂ' Documentacidn complementaria [ =

B E) Remisién = otras =ntidades
= E} Expedients Elactrdnico E]"ﬂ' Devolucidn de garantia
B cibacis -

[i Fase Licitacian & ‘B Resolucién por Acuerdo

£} Publicacién licitacién D"ﬁ'}' Expediente de resolucién -...
B B - -

B} Publicacién - Integracién & ) Expedients de Acordo - Int...
D“E‘%‘ Invitacién E]"ﬂ' Documentacidén complementaria
D"ﬂ' Ofartz ] 5 copadients Elactrénico
Bl ﬂ Certificado presentacidn d... T oraze Ejecucidn

- By o
E ﬂ Convocatoria mesa contrata... ﬂ Solicitud autorizacionas
B ﬂ Drescargar Ofertas PLACSR ﬂ Autorizaciones
& E} Documentacidn Compl. Ofert... ﬂ Publicacidn - Integracién
[]"ﬂ' Acta mesa contratacign ]E} Acta de comprobacidn de re...

]ﬂ Informe técnico

]ﬂ Certificaciones

]ﬂ Solicitud subsanacion

]ﬁ} Aportacidn documentacién
]E} Peticién de informes

]ﬂ Devolucion de garantia

]ﬂ Incorporacién al Registro ...
]ﬂ Informe de secretaria

]E} Informe de intervencidn
]E} Propuesta de resclucidn
]E} Resolucién de Aprobacian
]E} Certificade de secrataria
]ﬂ Motificacion Adjudicatario
]E} Documentacidn Contrato
]ﬂ Remizidn 2 otras antidades
]E} Acta de recepcidn

]ﬂ Resolucion por Acuerdo
]ﬂ Expediente de resolucidn -...
]ﬂ Expediente de Acordo - Int...

ﬁ}' Documentacidn complementaria

£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
E
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£

]E} Expediente Electrénico

E‘“‘% Fase Archiva

ﬂ' Archivo del expadienta
ﬂ' Expediente de resolucidn -...

E}' Expediente Electrdnico

Fases y Tramites del procedimiento Contrato de Obras
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Cabe destacar que no todos estos tramites son obligatorios.

A continuacion, se describe el proceso de tramitacion para el procedimiento de contrato
de obras, especificando los tramites y documentos a generar en cada caso (no todos
ellos son obligatorios).

El procedimiento estd pensado para gestionar la tramitacion completa de todos los
Contratos Administrativos del tipo “Obras”.

Un expediente de Contratacién de Obras se inicia cuando, por parte de un
Departamento concreto o de los Organos de Gobierno del Concello se detecta la
necesidad de contratar una obra.

En el caso de que la necesidad surja de un Departamento, éste deberd justificar
convenientemente dicha necesidad a través de un informe firmado por el responsable
del departamento, solicitando a la Alcaldia el inicio de la instruccion del expediente.
Para ello en la Fase de Preparacion del expediente se dispone del tramite “informe
técnico de necesidad” con el tipo documental de nombre homdnimo, para incorporar
dicha memoria justificativa, la cual contendra: la descripcidn, un presupuesto estimado y
la motivacién de la contratacion.

Podria ser necesaria la emisién de informes técnicos por parte del departamento de
urbanismo/obras en el que se indique, por ejemplo, si existe o no fraccionamiento de las
obras que se solicitan (habitualmente este tipo de informes son solicitados a personal
externo al ayuntamiento o a empresas especializadas), para ello la aplicacién dispone
del tramite “Informe técnico”, o un acta de replanteo previo para conocer el estado de
las obras previa la definicién de la necesidad de contratacion, en ese caso se deberia
instanciar el tramite “Acta replanteo previo”.

Alcaldia emitird una Providencia solicitando a los servicios técnicos competentes
(Intervencidn y Secretaria) sus informes, desde el punto de vista presupuestario y legal.
Dicha providencia se debera incluir en el tipo documental “Providencia de Alcaldia” que
se encuentra dentro del trdmite de igual nombre. En este documento ademads se
indicard, en vista a las caracteristicas de la obra a contratar, el procedimiento de
contratacidn mas adecuado.

De ser necesarias se tramitarian en este punto las correspondientes autorizaciones para
la realizacion de las obras, tanto a particulares, empresas como a otras administraciones
(aguas, patrimonio, etc.). Se instanciaran los tramites de “Solicitud de autorizaciones” y
“Autorizaciones” para incluir las solicitudes y autorizaciones correspondientes.

Al tratarse de un expediente de contratacién de obras sera necesaria la redaccion de las
“prescripciones técnicas” (o certificado de recepcion del pliego de prescripciones

técnicas), las cuales se deberan incluir en el tramite de nombre homdénimo, y de un
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proyecto descriptivo de las obras solicitadas el cual se incorpora en el tramite
“Proyecto”.

En este momento el departamento de intervencién certificara la existencia de crédito
suficiente para la autorizacion del gasto y la partida presupuestaria a la que se
consignara éste, para lo cual se instanciara el trdmite “Informe de intervencion”.

El Departamento de Secretaria instanciara el tramite “Informe de secretaria” y emitira
su propio informe en el que se desarrollara el articulado legal aplicable a la contratacién
gue se pretende realizar indicando, entre otros: la adecuacion del tipo de procedimiento
por el que se va a desarrollar, el érgano resolutor competente y la tramitacion a seguir
tras la aprobacion del expediente.

Junto con este informe, Secretaria elabora también su Propuesta de Resolucién que sera
elevada a Alcaldia. Para lo cual si el ayuntamiento no tiene la integracién habilitada se
instanciard el tramite “Propuesta de resolucion”. En caso de tener la integracion
habilitada, dicha propuesta se generard en el propio tramite Expediente de resolucién-
integracién.

Si ha sido suficientemente acreditada la necesidad de contratar y los informes
solicitados son favorables, Alcaldia aprobara el inicio del expediente de contratacion de
las obras indicadas, la autorizacién del gasto y el pliego de cldusulas administrativas (las
cuales se incluirdn en el tramite “Cldusulas administrativas”). Se indicara ademas el tipo
de procedimiento de contratacion a seguir, si se trata de una tramitacién ordinaria o
urgente, se solicitard la redaccion de las clausulas administrativas, la retencién de
crédito y la fiscalizacion del expediente (la cual, se incorporara en el tramite “Informe de
fiscalizacion”). Por Ultimo, se aprueba la solicitud de emisidn de informe-propuesta de
resolucidn al Departamento de Secretaria.

En caso de que se trate de una contratacion por procedimiento abierto se aprobara
también la publicacién en los Boletines Oficiales correspondientes y en el perfil del
contratante. Si el tipo de contratacién es por procedimiento negociado se aprobara
también la solicitud de ofertas a las empresas indicadas. En caso tratarse de negociado
con publicidad se aprobara también la publicacion en los Boletines correspondientes y
en el perfil del Contratante.

La aprobacion, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacion de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.
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Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos u
Organos _colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacion de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:

v _
@ Deputacion
[ ]

o Resolucion aprobacion expediente

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesién. Si fuese necesario
realizar un certificado del mismo se utilizaria el trdmite “Certificado de
secretaria”.

Dicha fase empieza con la publicacidn por parte del ayuntamiento de la licitacion. Para
ello se dispone del trdmite de “Publicacion licitacion”. En caso de tener que publicar la
licitacidon en el BOP y esté habilitada la integracion con el mismo se utilizara el tramite
“Publicacion-integracion”.

Una vez publicada Ila licitacién, se abre el plazo de presentacién de
ofertas/presupuestos.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP se podrian descargar las mismas utilizando el
tramite “Descargar Ofertas PLACSP”. Una vez instanciado dicho tramite, se mostrara la
pestafia PLACSP, en la que se deberan cubrir los campos: Codigo de expediente PLACSP
(por defecto aparece el nimero de expediente TEDeC, se deberd modificar al
correspondiente de PLACSP) y drgano de contratacion (por defecto, alcaldia). El campo
estado lo cubrird automdticamente la aplicaciéon con el estado de la licitacién, en la
aplicacién de licitacion electrénica del estado, al realizar la descarga. Al pulsar el botén
guardar, en dicha pestaina se mostrara el botén “Descargar ofertas”. En caso de que el
proceso haya finalizado correctamente sucedera lo siguiente:

e Se anaden como participantes del expediente los licitadores que hayan
presentado las ofertas.

e Se crea un tramite “Oferta” por cada licitador con la documentacion
correspondiente. En el campo descripcidn aparecerd el NIF/CIF junto con la
razon social/nombre del mismo.

Cabe indicar que la descarga de ofertas sélo se podra realizar una Unica vez.
A continuacion en la pestana “PLACSP” aparece el botdn “Descargar documentacion
licitador”, al pulsarlo sucedera lo siguiente:

e Se crea un tramite de “Documentacion Compl. Oferta PLACSP” por cada
licitador en el que se incorporan los documentos que no corresponden a los
sobres. En el campo descripcién aparecera el NIF/CIF junto con la razdn
social/nombre del mismo.

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas, el departamento de Secretaria emitira el
correspondiente certificado sobre las proposiciones presentadas, el cual se incorporara
en el tramite “Certificado presentacion de ofertas”. Dicho certificado se podria generar
descargando el listado de licitadores de PLACSP a través del enlace “Imprimir lista de
licitadores” e utilizar dicho documento para generar el correspondiente certificado.
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En el caso de procedimiento abierto, las citadas ofertas se valorardan en las
correspondientes mesas (iniciando para ello el tramite “Convocatoria mesa de
contratacion” y “acta mesa de contratacion” correlativos. Se aconseja uno de ellos por
mesa):

e Mesa de Contratacion de apertura de los sobres “A”

e Mesa de Contratacién de apertura de los sobres “B”

e Mesa de Contratacién de apertura de los sobres “C”. En ella se propone ademas

como adjudicatario a la oferta econdmicamente mas ventajosa.

Las ofertas del sobre B se remiten a los técnicos municipales y se les solicita la emisidon
de un informe de valoracion técnica. Se deberd instanciar el tramite “/Informe técnico de
valoracion”.

En el caso de negociados la valoracidon de las ofertas puede realizarse mediante el
correspondiente informe de valoracién y/o la convocatoria de la mesa de apertura de
Ofertas (en procedimientos negociados en los que no sea necesario publicar anuncio de
licitacién, la constitucién de la mesa sera potestativa para el drgano de contratacion.)

De existir alguna deficiencia en la documentacién entregada por los licitadores podran
requerirse las correspondientes solicitudes de subsanacidn de deficiencias, instanciando
el tramite “Solicitud Subsanacion” y “Aportacién documentacion” (cuando la empresa
aporte la documentacion requerida).

A su vez, se podrd requerir la correspondiente justificacion de baja temeraria,
seleccionando para ello el tramite “Requerimiento justificacion baja temeraria”.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP y no se hubiesen descargado en la fase
anterior, se podrian descargar las mismas en esta fase, a través del tramite “Descargar
ofertas PLACSP”. El funcionamiento es similar al de la fase anterior, con la Unica
salvedad que la documentacidon se anexa en el trdmite “Aportacion documentacion
licitador PLACSP”.

Independientemente de cudl sea la forma de adjudicacién seleccionada, el Organo
competente resolverd (para ello se instanciard el tramite “Resolucion requerimiento
documentacion” o expediente resolucidn-integracion segln se considere), en base a la
propuesta elevada por la mesa de contratacién, notificar al licitador seleccionado que
haya presentado la oferta econdmica mas ventajosa, el requerimiento de la
documentacion necesaria para proceder a la adjudicacidn del contrato, instanciando el
tramite “Notificacion requerimiento a oferta mds ventajosa”.

Recibida dicha documentaciéon (la cual se incorpora en el tramite “Aportacion
documentacion licitador”) el Secretario emitird el correspondiente certificado de
presentaciéon de documentos justificativos, generando el tramite “Certificado de
secretaria” y la constitucion de la garantia definitiva de ser necesario. Secretaria emitira
el informe-propuesta de resolucion de adjudicacion (instanciando el tramite “Propuesta
de resolucion” o incluyendo el documento en el tramite expediente resolucion-
integracion) que sera elevado al Organo resolutor competente.
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En dicha resolucidn se aprobara la adjudicacion del contrato, el gasto sobre la partida
presupuestaria indicada por Intervencidn, la notificacidn a los candidatos, la notificacién
al adjudicatario para la firma del contrato, la publicaciéon de la contratacién (perfil de
contratante y/o boletines oficiales) y, por ultimo, la comunicacién de la formalizacién del
contrato al RCSP (Registro de Contratos do Sector Publicos) y TC (Tribunal de Cuentas).

La aprobacion, se puede realizar se dos formas diferentes:
e Si el Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:
o Expediente de resolucion - Integracidn: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacion de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacion de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucidn de adjudicacion

La notificacidn de la adjudicacién se podra incorporar en el tramite “Notificacion
Adjudicaciéon” (la notificacion de la adjudicacion a los licitadores se podra
incorporar a través del tramite “Documentacion complementaria”).

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Para realizar la publicacién se instanciara el tramite “Publicacion licitacion” y en caso de
remitir la resolucion a otras entidades, se haria a través del tramite “Remision a otras
entidades” .

Tras la aprobacidon de la adjudicaciéon y previo a las notificaciones y publicaciones
correspondientes, el Departamento de Intervencidon emitira el informe de fiscalizacion
de expediente denominado fase “D” (incluyendo este en el tramite “Informe de
fiscalizacion”).

Formalizado el contrato (trdmite “Documentacién Contrato”), se designara al director
de obra por resolucién de Alcaldia (en caso de no utilizar la integracion se volcara la
resolucion del expediente de tramitacién de decretos en el tramite “Resolucion
Designacion Director de Obra”). Se recogeran ademas en este punto de la tramitacion
del expediente los diferentes Planes (de seguridad, de ejecucidn, de residuos, etc.) y sus
aprobaciones (instanciando para ello los tramites “Definicion de planes” y “Aprobacion
de planes”. Cabe indicar que la aprobacion se realizard en el expediente
correspondiente o mediante la integracién).
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Se realizara durante la vigencia del contrato un seguimiento del mismo.

De ser necesario se solicitaran, de nuevo las autorizaciones pertinentes para el inicio de
las obras (instanciando los tramites “Solicitud Autorizaciones” y “Autorizaciones”) v,
previo al mismo, se emitird un acta de comprobacion de replanteo, instanciando el
tramite homdnimo, que podra ir ligada a un informe de los técnicos municipales
implicados (se incorporan en el tramite “Informe técnico”).

Durante la fase de ejecucion se recogeran las correspondientes certificaciones de obras
gue seran valoradas por los técnicos del ayuntamiento (se incorporardn en el tramite
“Certificaciones”).

De encontrarse alguna deficiencia éstas seran notificadas al adjudicatario para que
proceda a su subsanacidn, instanciando el tramite “Solicitud de subsanacion”. Cuando
el adjudicatario remita la documentacion se deberd incorporar ésta en el tramite

“Aportaciéon documentacion”.

Puede ser necesaria la peticion de informes a personas/empresas ajenas al
ayuntamiento que se recogerdn en el tramite definido a tal efecto (“Peticion de
informes”).

En el transcurso normal de la obra, una vez finalizada ésta y emitida la certificacién final
de obra, se procedera a la liquidacidn de la garantia definitiva (instanciando para ello el
tramite “Devolucién de garantia”) y se remitira el expediente a las entidades
correspondientes (RCSP y TC), instanciando para ello el tramite “Remision a otras
entidades”.

En cualquier momento, se podra justificar la incorporacién del resultado de la
contratacion al Registro Municipal de Bienes, utilizando para ello el tramite
“Incorporacion al registro municipal de bienes” .

Durante la ejecucién de las obras contratadas puede ser necesaria una:

e Modificacién del contrato aprobado y previsto
e Ampliacién de la obra y/o los plazos

e Suspension de la obra y, por tanto, del contrato firmado.

En cualquiera de estos tres supuestos deberan emitirse los informes de secretaria e
intervencién pertinentes (generando los tramites “Informe de intervencion” e “Informe
de secretaria” correspondientes) y previos a la resolucién/acuerdo que permita:
modificar, ampliar o anular la contratacion vigente. Estos cambios seran notificados al
adjudicatario y se deberd proceder a la firma del nuevo contrato (a través del tramite
“Documentacion contrato”).

En el caso de que la contratacién se efectle con cargo a una partida derivada de una o

varias subvenciones, el/los expedientes en los que se desarrolla la tramitacion de la/s
subvencidn/es se relacionaran con el actual expediente de Contratacion.
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Asi mismo, en el caso de incumplimiento de contrato por parte del adjudicatario la
tramitacion se realizaria en un expediente independiente pero relacionado con éste.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

- Cabe indicar que en todas las fases anteriores a la de Archivo se dispondrd del
tramite “Documentacion complementaria”. Este tramite permite la incorporacion al
expediente de otro tipo de documentos que no tienen ubicacion en el resto de
tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se definen en él tres tipos de
documentos de tipo: entrada, salida e interno.

- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacion, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.

* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electronico debe estar firmado electronicamente y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.

Pdgina 33 de 80



DA CORUNA

. .
9 Deputacion

Con el procedimiento “Contratacion de Servicios” se pretende dar respuesta a la
necesidad de tramitar de forma informatizada a todos los expedientes cuya finalidad sea
la contratacién de servicios por parte de la entidad municipal, independientemente del
tipo de procedimiento elegido para la tramitacidn. Por tanto, sera utilizado para:

Contratacion de servicios por procedimiento Abierto / Abierto simplificado / Abierto
simplificado abreviado.

Contratacidn de servicios por procedimiento restringido.

Contratacioén de servicios por procedimiento con negociacion con/sin publicidad.

Contratacién de servicios por didlogo competitivo.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacion sobre el que se
asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes

PCD_CONTRATACION_SERVICIOS

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

No aplica

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a Ia
pertenece el Procedimiento

que

Contratacién Administrativa

Cddigo de Procedimiento Codigo que identifica el procedimiento | C004
en el Catalogo
Tramitacién integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio
Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos
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Plazo de Resolucién

Para dar cabida a los datos mas relevantes de este tipo de contratos se han creado las
siguientes entidades especificas (se han detallado anteriormente en el procedimiento de
contratacién de obras):

La tramitacidon de un expediente de ‘Contratacidon de Servicios’ consta de las siguientes
fases secuenciales:

Fase de Preparacion.
Fase de Licitacion.
Fase de Adjudicacion.
Fase de Ejecucion.
Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.
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ﬁ} Contratacién de Servicios

T raze Praparacién
[]"E.}' Informe técnico de necesidad
]ﬂ Providencia de Alcaldia

]ﬂ Informe de intervencidn

]ﬂ Informe de secretaria

]ﬂ Decreto inicio

]ﬂ Certificado de secretaria

]E} Cléusulas Administrativas

]ﬂ Prescripcionas técnicas

]ﬂ Informe de fiscalizacion

]ﬂ Propuesta de resolucidn

]ﬂ Resolucién aprobacién expe...
]ﬂ Resolucién por Acuerdo

]E} Expedients de resalucidn -...
]ﬂ Expediente de Acordo - Int...
]ﬂ Documentacidn complementaria

£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£
£

]ﬂ Expediente Electrdnico
B faze Licitacién

]ﬂ Publicacion licitacidn

]E} Publicacidn - Integracidn

]ﬂ Invitacidn

5 oferta

]ﬂ Certificado presentacién d...
]ﬂ Convocatoria mesa contrata...
]ﬂ Descargar Ofertas PLACSP
]E} Documentacian Compl. Ofert...
]ﬂ Acta mesa contratacion

]ﬂ Informe técnico de valorac...
]ﬂ Solicitud subsanacian

[
[
[
[
[2
[2
[
[
[
[
[2
DE}' Requerimiento justificacié...
[

]ﬂ Aportacién documentacién

T
ks ﬂ Documentacidn complementaria

ﬂ' Expediente Electrdnico

E g Fase adjudicacién

é}' Resolucién requerimiento d...

E}' Reguerimiento a oferta mas...

ﬂ' MNotificacién requerimienta...
ﬂ' Aportacidn documentacién ...
ﬂ' Propuesta de resclucidn

é}' Resolucidén de Adjudicacidn
é}' Certificado de secretaria

E}' Descargar Ofertas PLACSP
ﬂ' Aportacidn documentacién L.
ﬂ' Informe de fiscalizacidn

ﬂ' Matificacién Adjudicacidn

é}' Publicacién licitacidn

é}' Publicacidn - Integracidn

E}' Documentacion Contrato

ﬂ' Remizidn 2 otras entidades
ﬂ' Devolucidn de garantia

ﬂ' Resolucién por Acuerdo

é}' Expediente de resolucidn -...
é}' Expediente da Acordo - Int...

E}' Documentacidn complementaria

ﬂ' Expediente Elactrénico

E‘“"‘T Fase Ejecucidn

]ﬂ Acta de inicio de servicio
]ﬂ Facturas

]E“} Publicacidn - Integracidn
]E} Informe técnico

]E} Solicitud subsanacién

]ﬂ Aportacidn documentacion
]ﬂ Devolucidn de garantia

]ﬂ Informe de secretariz

]E“} Informe de intervencidn
]E} Propuestz de resclucién
]E} Resolucién de Aprobacidn
]ﬂ Certificado de secretaria
]ﬂ Motificacién Adjudicatario
]ﬂ Documentacidn Contrato
]E“} Remizsidn = otras entidades
]E} Resolucién por Acuerdo
]E} Expediente dz resalucidn -...
]ﬂ Expediente de Acordo - Int...

ﬂ Documentacidn complementaria

£
£
£
E
£
£
£
£
£
E
£
£
£
£
£
E
£
£
£
£

]ﬂ Expediente Electrdnico
E‘“‘% Faze Archiva

E}' Archivo del expadiente
ﬂ' Expedients da resolucién -...
ﬂ' Expediente Elactrdnica

Fases y Tramites del procedimiento Contratacion de Servicios

Pdgina 36 de 80



oty :
Deputacion
DA CORUNA

Cabe destacar que no todos estos tramites son obligatorios.

A continuacién, se describe el proceso de tramitacion para el procedimiento de
contratacién de servicios, especificando los trdmites y documentos a generar en cada
caso.

Un expediente de Contratacion de Servicios se inicia cuando, por parte de un
Departamento concreto o de los Organos de Gobierno del ayuntamiento se detecta la
necesidad de llevar a cabo una actividad.

En el caso de que la necesidad surja de un Departamento, éste deberd justificar
convenientemente dicha necesidad, solicitando a la Alcaldia el inicio de la instruccion.
Para ello en la Fase de Preparacion del expediente se dispone del tramite “informe
técnico de necesidad” con el tipo documental de nombre homdénimo. Este informe
deberd ser firmado por el Responsable de dicho Departamento, bien sea el Jefe de
Servicio o el Concejal, y en él se describird de forma detallada el servicio, su cuantia y la
forma de contratacién propuesta.

Alcaldia emitird la consecuente Providencia (tramite “Providencia de Alcaldia”)
solicitando a los servicios técnicos competentes (Intervencidn y Secretaria, a través de
los tramites “Informe de intervencién” e “Informe de secretaria” correspondientes) sus
informes.

El “informe de Intervencién” certificard la existencia o no de crédito suficiente para la
autorizacién del gasto y la partida presupuestaria a la que se consignara éste.

El Departamento de Secretaria, generando el tramite “Informe de secretaria, emitira su
propio informe en el que se desarrollara el articulado legal aplicable a la contratacion
gue se pretende realizar indicando, entre otros: la adecuacion del tipo de procedimiento
por el que se va a desarrollar, el érgano resolutor competente y la tramitacién a seguir
tras la aprobacién del expediente.

Habitualmente, junto con este informe, la Secretaria elabora también su “Propuesta de
Resolucion” que serd elevada a Alcaldia.

Alcaldia aprobara por resolucién el inicio del expediente de contratacién del servicio
solicitado, generando el tramite expediente resolucién-integracién o a través de un
expediente de tramitacidon de decretos y relacionando ambos. En este ultimo caso, la
resolucidn podra adjuntarse al tramite “Decreto inicio”. En esta resolucidn se indicara
ademas el tipo de procedimiento de contratacion a seguir y si se trata de una
tramitacion ordinaria o urgente, se solicitard la redaccidn de las clausulas
administrativas (para lo cual se generard el tramite “Clausulas administrativas”), la
retencién de crédito y la fiscalizacidon del expediente (generando para ello el trdmite
“Informe de fiscalizacion”).
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Por ultimo, se aprueba la solicitud de emisién de informe-propuesta de resolucion al
Departamento de Secretaria.

Se generardan también las prescripciones técnicas (a través del tramite “Prescripciones
técnicas”) o, en caso de ser realizadas éstas por servicios extramunicipales, se certificara
la recepcién de las mismas por parte de la secretaria del Concello.

Realizada toda la tramitacidn indicada en la Providencia de Alcaldia se emitird la
correspondiente resolucién en la que se aprobara: el expediente y la convocatoria de la
licitacidn siguiendo el procedimiento indicado, la autorizacion del gasto y el pliego de
cldusulas administrativas.

La aprobacidn, se puede realizar se dos formas diferentes:
e Si el Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacion de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Junta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacidon Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidn de decretos, se relacionara con el expediente de contrataciéon y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucion aprobacion expediente

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Dicha fase empieza con la publicacidn por parte del ayuntamiento de la licitacion. Para
ello se dispone del trdmite de “Publicacion licitacion”. En caso de tener que publicar la
licitacién en el BOP y esté habilitada la integracion con el mismo se utilizara el tramite
“Publicacion-integracion”.

Una vez publicada la licitacion, se abre el plazo de presentacién de
ofertas/presupuestos.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP se podrian descargar las mismas utilizando el
tramite “Descargar Ofertas PLACSP”. Una vez instanciado dicho tramite, se mostrara la
pestafia PLACSP, en la que se deberan cubrir los campos: Cédigo de expediente PLACSP
(por defecto aparece el nimero de expediente TEDeC, se deberd modificar al
correspondiente de PLACSP) y érgano de contratacion (por defecto, alcaldia). El campo
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estado lo cubrird automdticamente la aplicacién con el estado de la licitacién, en la
aplicacion de licitacion electrénica del estado, al realizar la descarga. Al pulsar el botén
guardar, en dicha pestaina se mostrara el botén “Descargar ofertas”. En caso de que el
proceso haya finalizado correctamente sucedera lo siguiente:

e Se anaden como participantes del expediente los licitadores que hayan
presentado las ofertas.

e Se crea un tramite “Oferta” por cada licitador con la documentacion
correspondiente. En el campo descripcidn aparecerad el NIF/CIF junto con la
razon social/nombre del mismo.

Cabe indicar que la descarga de ofertas sélo se podra realizar una Unica vez.
A continuacion en la pestana “PLACSP” aparece el botdn “Descargar documentacion
licitador”, al pulsarlo sucedera lo siguiente:

e Se crea un trdmite de “Documentacion Compl. Oferta PLACSP” por cada
licitador en el que se incorporan los documentos que no corresponden a los
sobres. En el campo descripcién aparecera el NIF/CIF junto con la razdn
social/nombre del mismo.

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas, el departamento de Secretaria emitira el
correspondiente certificado sobre las proposiciones presentadas, el cual se incorporara
en el tramite “Certificado presentacion de ofertas”. Dicho certificado se podria generar
descargando el listado de licitadores de PLACSP a través del enlace “Imprimir lista de
licitadores” e utilizar dicho documento para generar el correspondiente certificado.

En el caso de procedimiento abierto, las citadas ofertas se valoraran en las
correspondientes mesas (iniciando para ello el tramite “Convocatoria mesa de
contratacion” y “acta mesa de contratacion” correlativos. Se aconseja uno de ellos por
mesa):

e Mesa de Contratacién de apertura de los sobres “A”

e Mesa de Contratacion de apertura de los sobres “B”

e Mesa de Contratacion de apertura de los sobres “C”. En ella se propone ademas
como adjudicatario a la oferta econdmicamente mas ventajosa.

Las ofertas del sobre B se remiten a los técnicos municipales y se les solicita la emisidn
de un informe de valoracién técnica. Se debera instanciar el tramite “Informe técnico de
valoracion”.

En el caso de negociados la valoracidon de las ofertas puede realizarse mediante el
correspondiente informe de valoracion y/o la convocatoria de la mesa de apertura de
Ofertas (en procedimientos negociados en los que no sea necesario publicar anuncio de
licitacidn, la constitucidn de la mesa sera potestativa para el drgano de contratacion).

De existir alguna deficiencia en la documentacién entregada por los licitadores podran
requerirse las correspondientes solicitudes de subsanacion de deficiencias, instanciando
el tramite “Solicitud Subsanacion” y “Aportacién documentacion” (cuando la empresa
aporte la documentacion requerida).

A su vez, se podrd requerir la correspondiente justificacién de baja temeraria,
seleccionando para ello el tramite “Requerimiento justificaciéon baja temeraria”.

Pdgina 39 de 80



fv)

Deputacién
DA CORUNA

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP y no se hubiesen descargado en la fase
anterior, se podrian descargar las mismas en esta fase, a través del tramite “Descargar
ofertas PLACSP”. El funcionamiento es similar al de la fase anterior, con la Unica
salvedad que la documentacidn se anexa en el trdmite “Aportacién documentacién
licitador PLACSP”.

Independientemente de cudl sea la forma de adjudicacién seleccionada, el Organo
competente (Alcaldia u Organo colegiado) resolverd (para ello se instanciara el tramite
expediente resolucién-integracién o iniciara un expediente de tramitacion de decretos y
relacionard ambos, seglin se considere. Si utiliza la segunda opcién podra anexar la
resolucidon en el trdmite “Resolucion requerimiento documentacion”), en base a la
propuesta elevada por la mesa de contratacion, notificar al licitador (seleccionando el
que haya presentado la oferta econdmica mas ventajosa) el requerimiento de la
documentacién necesaria para proceder a la adjudicacién del contrato, instanciando el
tramite “Notificacion requerimiento a oferta mds ventajosa” (este paso no seria
necesario en caso de usar la integracion puesto que se genera el documento de
notificacidn correspondiente).

Recibida dicha documentacion (la cual se incorpora en el tramite “Aportacion
documentacion licitador”) el Secretario emitird el correspondiente certificado de
presentacion de documentos justificativos, generando el tramite “Certificado de
secretaria” y |la constitucion de la garantia definitiva, de ser necesario. Secretaria emitira
el informe-propuesta de resolucion de adjudicacidn (instanciando el tramite “Propuesta
de resolucion” o incluyendo el documento en el tramite expediente resolucidn-
integracion) que sera elevado al Organo resolutor competente.

En dicha resolucion se aprobard, en base a los informes emitidos: la adjudicacién del
contrato, el gasto sobre la partida presupuestaria indicada por Intervencidon, la
notificacion a los candidatos, la notificacion al adjudicatario para la firma del contrato, la
publicacion de la contratacion (perfil de contratante y/o boletines oficiales) y, por
ultimo, la comunicacion de la formalizacién del contrato al RCSP (Registro de Contratos
do Sector Publicos) y TC (Tribunal de Cuentas).

La aprobacidn, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

Pdgina 40 de 80



v _
@ Deputacion

DA CORUNA

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos u
Organos _colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacion de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucién de adjudicacion

La notificacion de la adjudicacidn se podra incorporar en el tramite “Notificacion
Adjudicaciéon” (la notificacion de la adjudicaciéon a los licitadores se podra
incorporar a través del tramite “Documentacion complementaria”).

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Para realizar la publicacion se instanciara el tramite “Publicacion licitacion”.

Tras la aprobacion de la adjudicacién y previo a las notificaciones y publicaciones
correspondientes, el Departamento de Intervencidon emitira el informe de fiscalizacion
de expediente denominado fase “D” (incluyendo este en el tramite “Informe de
fiscalizacion”).

Formalizado el contrato (tramite “Documentacion Contrato”) se procedera a la remisidn
del expediente a los organismos de control indicados, instanciando el trdmite “Remision
a otras entidades” .

Se realizara durante la vigencia del contrato un seguimiento del mismo.

Al comienzo de la fase de ejecucién se generara el acta de inicio de servicio (generando
el tramite de nombre homadnimo) y, de ser necesaria el acta de entrega de bienes para el
desarrollo del servicio contratado.

Se recogeran ademas las correspondientes facturas (incorporando las mismas en el
tramite “Facturas” o relacionando este expediente con los expedientes de tramitacion
administrativa de facturas correspondientes) que seran valoradas por los técnicos del
Concello. De encontrarse alguna deficiencia éstas serdn notificadas al adjudicatario para
24

gue proceda a su subsanacion, generando para ello los tramites “solicitud subsanacién’
y “aportacion documentacion” correspondientes.

Finalizado el servicio se realizard la devolucion de la garantia definitiva, instanciando
para ello el tramite correspondiente “Devolucidon de garantia”, y se remitird el
expediente a las entidades correspondientes (RCSP y TC), utilizando para ello el tramite
“Remision a otras entidades”.

El vigente contrato de servicios puede sufrir, durante su periodo de vigencia, cambios
como:

e Modificaciones

e Ampliaciones

e Suspensiones
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En cualquiera de estos tres supuestos deberan emitirse los informes de secretaria e
intervencion pertinentes y previos a la resolucién/acuerdo que permita: modificar,
ampliar o anular la contratacién vigente.

Estos cambios seran notificados al adjudicatario y se debera proceder a la firma del
nuevo contrato (instanciando el tramite “Documentacion contrato”).

En el caso de que la contratacién se efectle con cargo a una partida derivada de una o
varias subvenciones, el/los expedientes en los que se desarrolla la tramitacion de la/s
subvencidn/es se relacionaran con el actual expediente de Contratacion.

Asi mismo, en el caso de incumplimiento de contrato por parte del adjudicatario la
tramitacion se realizaria en un expediente independiente (Penalidades por
incumplimiento de contrato) pero relacionado con éste.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacidn y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

- Cabe indicar que en todas las fases anteriores a la de Archivo se dispondrd del
tramite “Documentacion complementaria”. Este trdmite permite la incorporacion al
expediente de otro tipo de documentos que no tienen ubicacion en el resto de
tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se definen en él tres tipos de
documentos de tipo: entrada, salida e interno.

- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacion, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.

* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electrénico debe estar firmado electronicamente y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Con el procedimiento “Contratacion de Suministros” se pretende dar respuesta a la
necesidad de tramitar de forma informatizada a todos los expedientes cuya finalidad sea
la contratacién de suministros por parte de la entidad municipal, independientemente

del tipo de procedimiento elegido para la tramitacidn. Por tanto, serd utilizado para:

Contratacién de suministros por procedimiento Abierto / Abierto simplificado /
Abierto simplificado abreviado.

Contratacién de suministros por procedimiento restringido.

Contratacién de suministros por procedimiento con negociacidn con/sin publicidad.

Contratacién de suministros por didlogo competitivo.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacion sobre el que se
asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes

PCD_CONTRATACION_SUMINISTROS

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

No aplica

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a Ia
pertenece el Procedimiento

que

Contratacién Administrativa

Cddigo de Procedimiento Codigo que identifica el procedimiento | C005
en el Catalogo
Tramitacién integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio
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Efecto del Silencio
Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucién

Para dar cabida a los datos mas relevantes de este tipo de contratos se han creado las
siguientes entidades especificas (se han detallado anteriormente en el procedimiento de
contratacién de obras):

La tramitacién de un expediente de ‘Contratacion de Suministros’ consta de las
siguientes fases secuenciales:

Fase de Preparacion.
Fase de Licitacion.
Fase de Adjudicacion.
Fase de Ejecucidn.
Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.
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1_;? Contratacion de Suministros []"ﬂ' Devolucién de garantia

El..{t Fase Preparacidn []"ﬁ'{ Resolucién por Acuerdo
[]"ﬁ'{ Informe técnico de necesidad []"ﬂ' Expediente de resolucidn -...
[]"élll' Providencia de Alcaldia []"ﬁli Expediente de Acordo - Int...
[]"élll' Informe de intervencién []"ﬁl‘- Documentacion complementaria
[]"ﬂ' Informe de sacretaria []"ﬁ'{ Expediente Elactrénico
E}ﬁ'{ Decreto inicio - ¥ Fase Ejecucién
[]"ﬂ' Certificado de secretaria []"ﬂ' Acta de recepcién
[]"ﬂ' Cléusulas Administrativas []"ﬂ' Eacturas
[]"ﬂ' Prescripciones técnicas D“ﬁ'{ Publicacién - Integracién
[]"ﬁ-'{ Informea de fiscalizacidn []"ﬂ' Informe técnico
B8 propussta de resolucién B8 Solicitud subsanacién
[]"ﬂ' Resolucidn aprobacién expe... []"ﬂ' Apartacién documentacién
[]"élll' Resolucidén por Acuerdo []"ﬁl‘- Devolucidn de garantia
[]"ﬂ' Expediente da resolucién -... []"ﬁ'{ Incorporacién al Registro ...
E}ﬁ'{ Expediente de Acordo - Int... []"ﬂ' Informs de secretariz
[]"ﬂ' Documentacidn complementaria []"ﬂ' Informea de intervencién
[]"élll' Expediente Elactrénico []"ﬂ' Propuesta de resolucién

El{t Fase Licitacidn D“ﬁ'{ Resolucién da Aprobacidn
[}élll' Publicacién licitacidn []"ﬁ'{ Certificado de secretaria
[}E—lll' Publicacién - Integracién []"ﬁ'f Notificacién Adjudicatario
[]"élll' Invitacién []"ﬂ' Documentacidn Contrato
[]"élll' Oferta []"ﬂ' Remisidn a otras entidades
[]"ﬂ' Certificado presentacién d... []"ﬂ' Resolucién por Acuerdo
[]"ﬂ' Convocatoria mesa contrata... []"ﬁ'{ Expadients de resalucidn -...
[]"ﬂ' Descargar Ofertas PLACSP Bl £xpedients de Acordo - Int...
[]"élll' Documentacidn Compl. Ofert... []"ﬂ' Documentacidn complementaria
[]"ﬂ' Acta mesa contratacidn []"ﬂ' Expediente Elactrénico
[]"ﬁ'{ Informe técnico de valorac... '3"1{ Faze Archivo
[]"ﬁ'{ Solicitud subsanacién & Archivo del expediente
[]"élll' Requerimiento justificacic... ) Expediente de resolucin -...
[]"élll' Aportacidn decumentacidn ) Expediente Elactrénico
[]"ﬂ' Documentacidn complementaria
[]"F-’ﬁ' Expediente Electrénico

= L Fase Adjudicacién

[]"ﬁ'{ Resolucidn requerimiento d...
]ﬁll Reguerimiento a oferta mas...
]ﬂ Motificacidn reguerimiento...
]ﬁ'l Aportacidn documentacidn L.
]ﬁll Propuesta de resolucién

]ﬁll Resolucidn de Adjudicacidn
]ﬂ Cartificado de secretaria

]ﬁ'l Descargar Ofertas PLACSP
]ﬁll Aportacidn documentacidn L.
]ﬂ Informe de fiscalizacidn

]ﬁ'l Motificacion Adjudicacidn
]ﬁll Publicacign licitacian

]ﬁll Publicacidn - Integracidn

b
[
£
£
b
[
£
b
[
[
£
b
[]"ﬁll' Documentacidn Contrato
£

]ﬁ'l Remisién a otras entidades

Fases y Tramites del procedimiento Contratacion de Suministros

Cabe destacar que no todos los tramites son obligatorios.
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A continuacion, se describe el proceso de tramitacion para el procedimiento de
contratacién de suministros, especificando los tramites y documentos a generar en cada
caso.

Un expediente de Contratacidn de Suministros se inicia cuando, por parte de un
Departamento concreto o de los Organos de Gobierno del ayuntamiento se detecta la
necesidad de adquirir o realizar el arrendamiento, o arrendamiento financiero, con o sin
opcidn de compra, de productos o bienes muebles.

En el caso de que la necesidad surja de un Departamento, éste deberd justificar
convenientemente dicha necesidad, solicitando a la Alcaldia el inicio de la instruccion.
Para ello en la Fase de Preparacion del expediente se dispone del tramite “informe
técnico de necesidad” con el tipo documental de nombre homdnimo. Este informe
debera ser firmado por el Responsable de dicho Departamento, bien sea el Jefe de
Servicio o el Concejal, y en él se describird de forma detallada el suministro, su cuantia y
la forma de contratacion propuesta.

Alcaldia emitird la consecuente Providencia (tramite “Providencia de Alcaldia”)
solicitando a los servicios técnicos competentes (Intervencidn y Secretaria, a través de
los tramites “Informe de intervencién” e “Informe de secretaria” correspondientes) sus
informes.

El “informe de Intervencién” certificard la existencia o no de crédito suficiente para la
autorizacién del gasto y la partida presupuestaria a la que se consignara éste.

El Departamento de Secretaria, generando el tramite “Informe de secretaria”, en base a
los informes anteriormente indicados, emitira su propio informe en el que se
desarrollard el articulado legal aplicable a la contratacién que se pretende realizar
indicando, entre otros: la adecuacion del tipo de procedimiento por el que se va a
desarrollar, el 6rgano resolutor competente y la tramitacidn a seguir tras la aprobacién
del expediente.

Habitualmente, junto con este informe, la Secretaria elabora también su “Propuesta de
Resolucion” que serd elevada a Alcaldia.

Si ha sido suficientemente acreditada la necesidad de contratar y los informes
solicitados son favorables, la Alcaldia del Concello aprobara por resolucion el inicio del
expediente de contratacion del suministro solicitado, generando el tramite expediente
resolucidn-integracién o a través de un expediente de tramitacion de decretos vy
relacionando ambos. En este ultimo caso, la resolucion podra adjuntarse al tramite
“Decreto inicio”. En esta resolucion se indicara ademas el tipo de procedimiento de
contratacion a seguir y si se trata de una tramitacion ordinaria o urgente, se solicitara la
redaccién de las cldusulas administrativas (para lo cual se generard el trdmite “Cladsulas
administrativas”), la retencion de crédito y la fiscalizacién del expediente (generando
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para ello el tramite “Informe de fiscalizacion”). Por Ultimo, se aprueba la solicitud de
emision de informe-propuesta de resolucion al Departamento de Secretaria.

Se generaran también las prescripciones técnicas (a través del tramite “Prescripciones
técnicas”) o, en caso de ser realizadas éstas por servicios extramunicipales, se certificara
la recepcién de las mismas por parte de la secretaria del Concello.

Realizada toda la tramitacidn indicada en la Providencia de Alcaldia se emitird la
correspondiente resolucién en la que se aprobara: el expediente y la convocatoria de la
licitacién siguiendo el procedimiento indicado, la autorizacion del gasto y el pliego de
cldusulas administrativas.

La aprobacidn, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Junta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidn de decretos, se relacionard con el expediente de contrataciéon y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucion aprobacion expediente

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Dicha fase empieza con la publicacidn por parte del ayuntamiento de la licitacion. Para
ello se dispone del tramite de “Publicacion licitacion”. En caso de tener que publicar la
licitacién en el BOP y esté habilitada la integracion con el mismo se utilizara el tramite
“Publicacion-integracion”.

Una vez publicada la licitacion, se abre el plazo de presentacién de
ofertas/presupuestos.

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas, éstas serdn recogidas a través del tramite
“Oferta”. En caso de querer invitar a algun licitador a participar se instanciara el tramite
“Invitacién”.
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Si las ofertas llegasen a través de PLACSP se podrian descargar las mismas utilizando el
trdmite “Descargar Ofertas PLACSP”. Una vez instanciado dicho tramite, se mostrara la
pestafia PLACSP, en la que se deberan cubrir los campos: Cédigo de expediente PLACSP
(por defecto aparece el nimero de expediente TEDeC, se deberd modificar al
correspondiente de PLACSP) y érgano de contratacion (por defecto, alcaldia). EI campo
estado lo cubrird automdticamente la aplicaciéon con el estado de la licitacién, en la
aplicacion de licitacion electrénica del estado, al realizar la descarga. Al pulsar el botdn
guardar, en dicha pestaina se mostrara el botén “Descargar ofertas”. En caso de que el
proceso haya finalizado correctamente sucedera lo siguiente:

e Se anaden como participantes del expediente los licitadores que hayan
presentado las ofertas.

e Se crea un tramite “Oferta” por cada licitador con la documentacion
correspondiente. En el campo descripcidén aparecera el NIF/CIF junto con la
razon social/nombre del mismo.

Cabe indicar que la descarga de ofertas sélo se podra realizar una Unica vez.
A continuacion en la pestana “PLACSP” aparece el botdn “Descargar documentacion
licitador”, al pulsarlo sucederad lo siguiente:

e Se crea un tramite de “Documentacion Compl. Oferta PLACSP” por cada
licitador en el que se incorporan los documentos que no corresponden a los
sobres. En el campo descripcién aparecerd el NIF/CIF junto con la razén
social/nombre del mismo.

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas, el departamento de Secretaria emitira el
correspondiente certificado sobre las proposiciones presentadas, el cual se incorporara
en el tramite “Certificado presentacion de ofertas”. Dicho certificado se podria generar
descargando el listado de licitadores de PLACSP a través del enlace “Imprimir lista de
licitadores” e utilizar dicho documento para generar el correspondiente certificado.

En el caso de procedimiento abierto, las citadas ofertas se valoraran en las
correspondientes mesas (iniciando para ello el tramite “Convocatoria mesa de
contratacion” y “acta mesa de contratacion” correlativos. Se aconseja uno de ellos por
mesa):

e Mesa de Contratacién de apertura de los sobres “A”

e Mesa de Contratacién de apertura de los sobres “B”

e Mesa de Contratacion de apertura de los sobres “C”. En ella se propone ademas
como adjudicatario a la oferta econdmicamente mas ventajosa.

Las ofertas del sobre B se remiten a los técnicos municipales y se les solicita la emision
de un informe de valoracién técnica. Se debera instanciar el tramite “Informe técnico de
valoracion”.

En el caso de negociados la valoracion de las ofertas puede realizarse mediante el
correspondiente informe de valoracion y/o la convocatoria de la mesa de apertura de
Ofertas (en procedimientos negociados en los que no sea necesario publicar anuncio de
licitacidn, la constitucidn de la mesa sera potestativa para el drgano de contratacion).

De existir alguna deficiencia en la documentacién entregada por los licitadores podran
requerirse las correspondientes solicitudes de subsanacién de deficiencias, instanciando
el trdmite “Solicitud Subsanacion” y “Aportacion documentacion” (cuando la empresa
aporte la documentacién requerida).
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A su vez, se podrd requerir la correspondiente justificacion de baja temeraria,
seleccionando para ello el tramite “Requerimiento justificacion baja temeraria”.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP y no se hubiesen descargado en la fase
anterior, se podrian descargar las mismas en esta fase, a través del tramite “Descargar
ofertas PLACSP”. El funcionamiento es similar al de la fase anterior, con la unica
salvedad que la documentacidon se anexa en el trdmite “Aportacion documentacion
licitador PLACSP”.

Independientemente de cudl sea la forma de adjudicacién seleccionada, el Organo
competente (Alcaldia u Organo colegiado) resolverd (iniciando el tramite expediente
resolucidn-integracidon o un expediente de tramitacién de decretos y relacionara ambos,
segun se considere. Si utiliza la segunda opcidn podra anexar la resolucion en el tramite
“Resolucion requerimiento documentacion”), en base a la propuesta elevada por la
mesa de contratacidn, notificar al licitador (seleccionando el que haya presentado la
oferta econdmica mas ventajosa) el requerimiento de la documentacion necesaria para
proceder a la adjudicacién del contrato, instanciando el tramite “Notificacion
requerimiento a oferta mds ventajosa” (este paso no seria necesario en caso de usar la
integracidn puesto que se genera el documento de notificacidon correspondiente).

Recibida dicha documentacion (la cual se incorpora en el tramite “Aportacion
documentacion licitador”) el Secretario emitird el correspondiente certificado de
presentacion de documentos justificativos, generando el tramite “Certificado de
secretaria”. Secretaria emitird el informe-propuesta de resolucion de adjudicacion
(instanciando el tramite “Propuesta de resolucion” o incluyendo el documento en el
tramite expediente resolucién-integraciéon) que serd elevado al Organo resolutor
competente.

En dicha resolucion se aprobard, en base a los informes emitidos: la adjudicacién del
contrato, el gasto sobre la partida presupuestaria indicada por Intervencion, la
notificacion a los candidatos, la notificacion al adjudicatario para la firma del contrato, la
publicacion de la contratacién en (perfil de contratante y/o boletines oficiales) y, por
ultimo, la comunicacion de la formalizacién del contrato al RCSP (Registro de Contratos
do Sector Publicos) y TC (Tribunal de Cuentas).

La aprobacidn, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion — Integracidon: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
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Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacidon Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidn de decretos, se relacionara con el expediente de contrataciéon y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucidn de adjudicacion

La notificacion de la adjudicacidn se podra incorporar en el tramite “Notificacion
Adjudicaciéon” (la notificacion de la adjudicacion a los licitadores se podra
incorporar a través del tramite “Documentacion complementaria”).

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Para realizar la publicacion se instanciara el tramite “Publicacion licitacion”.

Tras la aprobacion de la adjudicacion y previo a las notificaciones y publicaciones
correspondientes, el Departamento de Intervencidn emitird el informe de fiscalizacién
de expediente denominado fase “D” (incluyendo este en el tramite “Informe de
fiscalizacion”).

Formalizado el contrato (tramite “Documentacion Contrato”) se procedera a la remisién
del expediente a los organismos de control indicados, instanciando el trdmite “Remision
a otras entidades” .

Se realizara durante la vigencia del contrato un seguimiento del mismo.

Al comienzo de esta fase denominada de ejecucion, se generard el acta de recepcion
(generando el tramite de nombre homdénimo) del material suministrado.

Se recogeran ademas las correspondientes facturas (incorporando las mismas en el
tramite “Facturas” o en los expedientes de tramitacion administrativa de facturas
relacionados) que serdn valoradas por los técnicos del Concello. De encontrarse alguna
deficiencia éstas serdn notificadas al adjudicatario para que proceda a su subsanacién,
generando para ello los tramites “solicitud subsanacién” vy “aportacion
documentacion” correspondientes.

Finalizado el suministro se realizara la devolucion de la garantia definitiva, instanciando
para ello el tramite correspondiente, y se remitird el expediente a las entidades
correspondientes (RCSP y TC), utilizando para ello el tramite “Remision otras
entidades”.

El vigente contrato de suministros puede sufrir, durante su periodo de vigencia, cambios
como:
e Modificaciones
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e Ampliaciones

e Suspensiones

En cualquiera de estos tres supuestos deberdn emitirse los informes de secretaria e
intervencion pertinentes y previos a la resolucién/acuerdo que permita: modificar,
ampliar o anular la contratacién vigente.

Estos cambios seran notificados al adjudicatario y se deberd proceder a la firma del
nuevo contrato (instanciando el tramite “Documentacién contrato”).

En el caso de que la contratacidn se efectle con cargo a una partida derivada de una o
varias subvenciones, el/los expedientes en los que se desarrolla la tramitacion de la/s
subvencidn/es se relacionaran con el actual expediente de Contratacion.

Asi mismo, en el caso de incumplimiento de contrato por parte del adjudicatario la
tramitacion se realizaria en un expediente independiente (Penalidades por
incumplimiento de contrato) pero relacionado con éste.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacion y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

- Cabe indicar que en todas las fases anteriores a la de Archivo se dispondrd del
tramite “Documentacion complementaria”. Este trdmite permite la incorporacion al
expediente de otro tipo de documentos que no tienen ubicacion en el resto de
tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se definen en él tres tipos de
documentos de tipo: entrada, salida e interno.

- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacién esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacion, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.

* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electrénico debe estar firmado electronicamente y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Con el procedimiento “Otras Contrataciones” se pretende cubrir la tramitacion de todos
aquellos expedientes del tipo:

e Privado
e Especial
e Mixto

e Concesion de obras publicas

Independientemente de la forma de contratacién por la que se lleven a cabo.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacidn sobre el que se
asignaran permisos de tramitacién para
estos expedientes

PCD_CONTRATACION_OTRAS

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

No aplica

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a la
pertenece el Procedimiento

que

Contratacién Administrativa

Cddigo de Procedimiento Cdodigo que identifica el procedimiento | C006
en el Catédlogo

Tramitacién integrada con | Indica si estd disponible la tramitacion | Si

Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes | De oficio

Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos
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Plazo de Resolucién

Para dar cabida a los datos mas relevantes de este tipo de contratos se han creado las
siguientes entidades especificas (se han detallado anteriormente en el procedimiento de
contratacién de obras):

La tramitacidn de un expediente de ‘Otras Contrataciones’ consta de las siguientes fases
secuenciales:

Fase de Preparacion.
Fase de Licitacion.
Fase de Adjudicacion.
Fase de Ejecucion.
Fase de Archivo.

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.
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1_:} Otras Contrataciones

E‘“‘% Fase Preparacidn

&

=

Cabe destacar que no todos los tramites son obligatorios.

]ﬂ Informe técnico de necesidad
]ﬂ Informe técnico

]ﬂ Acta de replantec previo
]ﬂ Providencia de Alcaldia

]ﬂ Informe de intervencidn

]ﬂ Informe de secretaria

]ﬂ Dictamen Comisién Informat...
]ﬂ Decreto inicio

]ﬂ Certificado de secretaria

]ﬂ Cldusulas administrativas
]ﬂ Prescripciones técnicas

]ﬂ Proyecto

]ﬂ Solicitud autorizaciones

]ﬂ Autorizaciones

]ﬂ Informe de fiscalizacion

]ﬂ Propuesta de resolucidn

]ﬂ Resolucidén aprobacidn expe...
]ﬂ Resolucién por Acusrdo

]ﬂ Expedients de resolucidn -...
]ﬂ Expediente de Acordo - Int...

E} Documentacidn complementaria

ot OO OO OO e OO OO o OO o OO = OO e OO e OO = OO s OO = OO = OO OO = OO = N = OO = O e OO

]ﬂ Expediente Electrénico

B Fase Licitacién

[]"ﬂ' Publicacién licitacian
E}é}' Publicacidn - Integracidn
[]"ﬂ' Invitacidn
B5) oferta

£

]ﬂ Certificade presentacién d...

Jﬂ Convocatoria mesa contrata...
]ﬂ Descargar Ofertas PLACSP
]ﬂ Documentacidn Compl. Ofert...
]ﬂ Acta mesa contratacidn

]ﬂ Informe técnico de valorac...
]E} Dictamen Comisién Informat...
]ﬂ Solicitud subsanacién

]ﬂ Reguerimiento justificacid...

]ﬂ Aportacidn documentacidn
]ﬂ Documentacidn complementaria
]ﬂ Expediente Electrdnico

€ Fase Adjudicacidn

]ﬂ Resclucidén requerimiento d...
]ﬂ Reguerimiento 3 oferta mas...
]ﬂ Maotificacién reguerimiento...
]ﬂ Aportacidn documentacidn L.
]ﬂ Propuesta de resclucién

]E} Dictamen Comisién Informat...
]ﬂ Resclucidn de Adjudicacian

]ﬂ Certificade de secretaria

]ﬂ Descargar Ofertas PLACSP

]E} Aportacidn documentacidn L.
]E} Informe de fiscalizacién

]E} Motificacién Adjudicacidn
]ﬂ Publicacion licitacién

]ﬂ Publicacidn - Integracidn
]ﬁ} Documentacidn Contrato
]E} Remizidn = otras entidades
]E} Devolucidn de garantia

]E} Resolucién por Acusrde

]ﬂ Expediente de Acordo - Int...
]ﬂ Documentacidn complementaria

]ﬁ} Expediente Electrdnico

= O e OO e OO e OO o OO OO s OO OO s O e OO OO = OO =

]E} Expedients de resolucidn -...
El{t Fase Ejecucidn
[]"ﬂ' Acta de inicio de servicio

E]"ﬂ' Solicitud autorizaciones

[]"ﬂ' Publicacidn - Integracidn
[]"ﬁ.}' Autorizaciones

[]"é} Acta de comprobacidn de re...
E]"E.}' Facturas

[]"ﬂ' Certificaciones

E]"ﬂ' Informe técnico

[]"ﬂ' Solicitud subsanacion

[]"ﬁ.}' Aportacién documentacién
[]"é} Peticidn de informes

E]"E.}' Devolucidn de garantia

[]"ﬂ' Incorporacion al Registro ...
E]"ﬂ' Informes de secretariz

[]"ﬂ' Informe de intervencién

[]"ﬁ.}' Propuesta de resclucidén

[]"é} Dicktamen Comisién Informat...
E]"E.}' Resolucién de Aprobacion

[

]E} Certificade de secretaria

=
£
[
&
£
2
£
£
[

]ﬂ Motificacion Adjudicatario
]ﬂ Deocumentacidn Contrato
]ﬁ} Remisidn 2 otras entidades
]E} Acta de recepcidn

]E} Resolucidn por Acuerdo

]E} Expedients dz resalucidn ...
]ﬂ Expediente de Acordo - Int...

ﬂ Documentacidn complementaria

]ﬁ} Expediente Electrdnico

E‘? Fase Archivo

ﬂ' Archivo del expediente

ﬂ' Expedients da resalucidn -...
3 .
& ﬂ Expediente Electrdnico

Fases y Tramites del procedimiento Otras Contrataciones
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Este procedimiento esta pensado para gestionar la tramitacion completa del resto de
contrataciones que no se cubren con los procedimientos descritos anteriormente.

Se aglutinan por tanto tramitaciones muy diversas y se definen gran cantidad de
tramites para dar cabida a éstas.

Un expediente de Otras Contrataciones se inicia cuando, por parte de un Departamento
concreto o de los Organos de Gobierno del ayuntamiento se detecta la necesidad de
realizar la contratacion de un tipo que no cubran los procedimientos descritos
anteriormente.

En el caso de que la necesidad surja de un Departamento, éste deberd justificar
convenientemente dicha necesidad, solicitando a la Alcaldia el inicio de la instruccion.
Para ello en la Fase de Preparacion del expediente se dispone del tramite “informe
técnico de necesidad” con el tipo documental de nombre homdénimo. Este informe
debera ser firmado por el Responsable de dicho Departamento, bien sea el Jefe de
Servicio o el Concejal, y en él se describird de forma detallada el objeto a contratar, su
cuantia y la forma de contratacién propuesta.

Podria ser necesaria la emisién de informes técnicos por parte del departamento de
urbanismo/obras/... en el que se indique, por ejemplo, si existe o no fraccionamiento de
las obras que se solicitan (habitualmente este tipo de informes son solicitados a
personal externo al ayuntamiento o a empresas especializadas), para ello la aplicacion
dispone del tramite “Informe técnico”, o un acta de replanteo previo para conocer el
estado de las obras previa la definicién de la necesidad de contratacidn, en ese caso se
deberia instanciar el tramite “Acta replanteo previo”.

En el caso de expedientes de obras puede ser necesaria la presentaciéon de un proyecto
técnico en el que debera basarse la obra contratada. Este proyecto puede ser emitido
por técnicos internos o solicitado a terceros (empresa). Para ello se deberd instanciar el
tramite “Proyecto”.

Alcaldia emitird la consecuente Providencia (tramite “Providencia de Alcaldia”)
solicitando a los servicios técnicos competentes (Intervencidn y Secretaria, a través de
los tramites “Informe de intervencién” e “Informe de secretaria” correspondientes) sus
informes.

De ser necesarias se tramitarian en este punto las correspondientes autorizaciones para
la realizacion de las obras, tanto a particulares, empresas como a otras administraciones
(aguas, patrimonio, etc.). Se instanciaran los tramites de “Solicitud de autorizaciones” y
“Autorizaciones” para incluir las solicitudes y autorizaciones correspondientes.

El “informe de Intervencién” certificard la existencia o no de crédito suficiente para la
autorizacién del gasto y la partida presupuestaria a la que se consignara éste.

El Departamento de Secretaria, generando el tramite “Informe de secretaria”, en base a
los informes anteriormente indicados, emitira su propio informe en el que se
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desarrollara el articulado legal aplicable a la contratacién que se pretende realizar
indicando, entre otros: la adecuacién del tipo de procedimiento por el que se va a
desarrollar, el érgano resolutor competente y la tramitacién a seguir tras la aprobacion
del expediente.

Habitualmente, junto con este informe, la Secretaria elabora también su “Propuesta de
Resolucion” que serd elevada a Alcaldia.

En el caso de contrataciones de Concesion de Obras Publicas previa elevacion de la
propuesta al drgano resolutor, ésta debe ser valorada por la Comisién informativa del
departamento en cuestion, por lo que se debera instanciar el tramite “Dictamen
Comisidon Informativa”, o expediente acordo-integracién (en caso de utilizar la
integracion con Organos Colegiados).

Alcaldia aprobard por resolucién el inicio del expediente de contratacion solicitado,
generando el tramite expediente resolucion-integracion o a través de un expediente de
tramitacion de decretos y relacionando ambos. En este ultimo caso, la resolucidn podra
adjuntarse al trdmite “Decreto inicio”. En esta resolucion se indicard ademas el tipo de
procedimiento de contrataciéon a seguir y si se trata de una tramitaciéon ordinaria o
urgente, se solicitard la redaccion de las cldusulas administrativas (para lo cual se
generara el tramite “Clausulas administrativas”), la retencién de crédito y la
fiscalizacion del expediente (generando para ello el tramite “Informe de fiscalizacion”).
Por ultimo, se aprueba la solicitud de emisidon de informe-propuesta de resolucion al
Departamento de Secretaria.

Se generaran también las prescripciones técnicas (a través del tramite “Prescripciones
técnicas”) o, en caso de ser realizadas éstas por servicios extramunicipales, se certificara
la recepcidn de las mismas por parte de la secretaria del Concello.

Realizada toda la tramitacidn indicada en la Providencia de Alcaldia se emitird la
correspondiente resolucién en la que se aprobara: el expediente y la convocatoria de la
licitacién siguiendo el procedimiento indicado, la autorizacion del gasto y el pliego de
cldusulas administrativas.

La aprobacion, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Inteqgrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Junta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
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Tramitacidn de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:
o Resolucion aprobacion expediente

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Dicha fase empieza con la publicacion por parte del ayuntamiento de la licitacion. Para
ello se dispone del tramite de “Publicacion licitacion”.

Una vez publicada Ila licitacion, se abre el plazo de presentacién de
ofertas/presupuestos, las cuales seran recogidas a través del tramite “Oferta”. Cabe
indicar qué, dependiendo de los criterios de la contratacion, el ayuntamiento podria
invitar a empresas a participar en la licitacién, para ello se utilizaria el trdmite
“Invitacion”.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP se podrian descargar las mismas utilizando el
tramite “Descargar Ofertas PLACSP”. Una vez instanciado dicho tramite, se mostrard la
pestafia PLACSP, en la que se deberan cubrir los campos: Cédigo de expediente PLACSP
(por defecto aparece el nimero de expediente TEDeC, se deberd modificar al
correspondiente de PLACSP) y érgano de contratacion (por defecto, alcaldia). EI campo
estado lo cubrird automdticamente la aplicacién con el estado de la licitacién, en la
aplicacion de licitacion electrénica del estado, al realizar la descarga. Al pulsar el botdn
guardar, en dicha pestana se mostrara el botén “Descargar ofertas”. En caso de que el
proceso haya finalizado correctamente sucedera lo siguiente:

e Se afnaden como participantes del expediente los licitadores que hayan
presentado las ofertas.

e Se crea un tramite “Oferta” por cada licitador con la documentacion
correspondiente. En el campo descripcidén aparecera el NIF/CIF junto con la
razon social/nombre del mismo.

Cabe indicar que la descarga de ofertas sélo se podra realizar una Unica vez.
A continuacion en la pestana “PLACSP” aparece el botdn “Descargar documentacion
licitador”, al pulsarlo sucederd lo siguiente:

e Se crea un tramite de “Documentacion Compl. Oferta PLACSP” por cada
licitador en el que se incorporan los documentos que no corresponden a los
sobres. En el campo descripcién aparecerd el NIF/CIF junto con la razén
social/nombre del mismo.

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas, el departamento de Secretaria emitira el
correspondiente certificado sobre las proposiciones presentadas, el cual se incorporara
en el tramite “Certificado presentacion de ofertas”. Dicho certificado se podria generar
descargando el listado de licitadores de PLACSP a través del enlace “Imprimir lista de
licitadores” e utilizar dicho documento para generar el correspondiente certificado.

En el caso de procedimiento abierto, las citadas ofertas se valoraran en las
correspondientes mesas (iniciando para ello el tramite “Convocatoria mesa de
contratacion” y “acta mesa de contratacion” correlativos. Se aconseja uno de ellos por
mesa):
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Mesa de Contratacion de apertura de los sobres “A”
Mesa de Contratacidn de apertura de los sobres “B”

e Mesa de Contratacion de apertura de los sobres “C”. En ella se propone ademas
como adjudicatario a la oferta econdmicamente mas ventajosa.

. .
g Deputacion
[ ]

Las ofertas del sobre B se remiten a los técnicos municipales y se les solicita la emisidon
de un informe de valoracién técnica. Se debera instanciar el tramite “Informe técnico de
valoracion”.

En el caso de negociados la valoracidon de las ofertas puede realizarse mediante el
correspondiente informe de valoracion y/o la convocatoria de la mesa de apertura de
Ofertas (en procedimientos negociados en los que no sea necesario publicar anuncio de
licitacidn, la constitucidén de la mesa sera potestativa para el drgano de contratacion).

De existir alguna deficiencia en la documentacién entregada por los licitadores podran
requerirse las correspondientes solicitudes de subsanacidn de deficiencias, instanciando
el tramite “Solicitud Subsanacion” y “Aportacién documentacion” (cuando la empresa
aporte la documentacion requerida).

A su vez, se podrd requerir la correspondiente justificacion de baja temeraria,
seleccionando para ello el tramite “Requerimiento justificacion baja temeraria”.

Si las ofertas llegasen a través de PLACSP y no se hubiesen descargado en la fase
anterior, se podrian descargar las mismas en esta fase, a través del tramite “Descargar
ofertas PLACSP”. El funcionamiento es similar al de la fase anterior, con la Unica
salvedad que la documentacidon se anexa en el trdmite “Aportacion documentacion
licitador PLACSP”.

Independientemente de cudl sea la forma de adjudicacién seleccionada, el Organo
competente (Alcaldia u Organo colegiado) resolverd (iniciando el tramite expediente
resolucidn-integracion o un expediente de tramitacidén de decretos y relacionard ambos,
segun se considere. Si utiliza la segunda opcién podra anexar la resolucion en el tramite
“Resolucion requerimiento documentacion”), en base a la propuesta elevada por la
mesa de contratacidn, notificar al licitador (seleccionando el que haya presentado la
oferta econdmica mas ventajosa) el requerimiento de la documentacion necesaria para
proceder a la adjudicaciéon del contrato, instanciando el tramite “Notificacion
requerimiento a oferta mds ventajosa” (este paso no seria necesario en caso de usar la
integracién puesto que se genera el documento de notificacidn correspondiente).

Recibida dicha documentaciéon (la cual se incorpora en el tramite “Aportacion
documentacion licitador”) el Secretario emitird el correspondiente certificado de
presentacion de documentos justificativos, generando el tramite “Certificado de
secretaria”. Secretaria emitird el informe-propuesta de resolucion de adjudicacion
(instanciando el tramite “Propuesta de resolucion” o incluyendo el documento en el
tramite expediente resolucién-integraciéon) que serd elevado al Organo resolutor
competente.
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En dicha resolucidn se aprobara la adjudicacion del contrato, el gasto sobre la partida
presupuestaria indicada por Intervencidn, la notificacidn a los candidatos, la notificacién
al adjudicatario para la firma del contrato, la publicacidn de la contratacion en (perfil de
contratante y/o boletines oficiales) y, por Gltimo, la comunicacién de la formalizacion del
contrato al RCSP (Registro de Contratos do Sector Publicos) y TC (Tribunal de Cuentas).

La aprobacidn, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Inteqgrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidon de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucion de adjudicacion

La notificacion de la adjudicacidn se podra incorporar en el tramite “Notificacion
Adjudicacién” (la notificacién de la adjudicacidon a los licitadores se podra
incorporar a través del tramite “Documentacion complementaria”).

En caso de ser aprobaba por acuerdo del drgano colegiado, se usard el tramite
resolucién por acuerdo para incluir el acuerdo de la sesion.

Para realizar la publicacion se instanciara el tramite “Publicacion licitacion”.

Tras la aprobacion de la adjudicacion y previo a las notificaciones y publicaciones
correspondientes, el Departamento de Intervencidon emitira el informe de fiscalizacion
de expediente denominado fase “D” (incluyendo este en el tramite “Informe de
fiscalizacion”).

Formalizado el contrato (tramite “Documentacion Contrato”) se procedera a la remisién
del expediente a los organismos de control indicados, instanciando el trdmite “Remision
a otras entidades” .

Se realizara durante la vigencia del contrato un seguimiento del mismo.

Se recogeran ademas las correspondientes facturas (incorporando las mismas en el
trdmite “Facturas” o en el expediente de tramitacién administrativa de facturas
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relacionado) que seran valoradas por los técnicos del Concello. De encontrarse alguna
deficiencia éstas serdn notificadas al adjudicatario para que proceda a su subsanacion,
generando para ello los tramites “solicitud subsanacion” y “aportacion
documentacion” correspondientes.

Finalizado el objeto del contrato se realizara la devolucién de la garantia definitiva,
instanciando para ello el trdmite correspondiente, y se remitira el expediente a las
entidades correspondientes (RCSP y TC), utilizando para ello el tramite “Remision otras
entidades”.

El vigente contrato puede sufrir, durante su periodo de vigencia, cambios como:
e Modificaciones
e Ampliaciones
e Suspensiones

En cualquiera de estos tres supuestos deberdn emitirse los informes de secretaria e
intervencion pertinentes y previos a la resolucion/acuerdo que permita: modificar,
ampliar o anular la contratacién vigente.

Estos cambios seran notificados al adjudicatario y se deberd proceder a la firma del
nuevo contrato (instanciando el tramite “Documentacion contrato”).

En el caso de que la contratacién se efectle con cargo a una partida derivada de una o
varias subvenciones, el/los expedientes en los que se desarrolla la tramitacion de la/s
subvencidn/es se relacionaran con el actual expediente de Contratacion.

Asi mismo, en el caso de incumplimiento de contrato por parte del adjudicatario la
tramitacion se realizaria en un expediente independiente (Penalidades por
incumplimiento de contrato) pero relacionado con éste.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.

- Cabe indicar que en todas las fases anteriores a la de Archivo se dispondrd del
tramite “Documentacion complementaria”. Este trdmite permite la incorporacion al
expediente de otro tipo de documentos que no tienen ubicacion en el resto de
tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se definen en él tres tipos de
documentos de tipo: entrada, salida e interno.

- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacidn, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.
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* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electrénico debe estar firmado electronicamente y tener

cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Con el procedimiento “Propuesta del Gasto” se pretende dar respuesta a la necesidad
de tramitar de forma informatizada a todos los expedientes cuya finalidad sea la
contratacion o compra que no se tramite en cada uno de los procedimientos

previamente mostrados.

Elemento Descripcion Valor
Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD_PROP_GASTO
tramitacion asignaran permisos de tramitacidon para estos
expedientes
Asunto Sede Asunto con el que se identifican las solicitudes | No aplica
que se reciben a través de registro telematico
Familia de Tramitacién Familia administrativa a la que pertenece el | Contratacién
Procedimiento administrativa
Cddigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en el | CO07
Catdlogo
Tramitacién integrada con | Indica si estd disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente expediente
de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio

Efecto del Silencio Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucién
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La tramitacién de un expediente de Propuesta de gasto pasard por las siguientes fases
secuenciales:

Fase de Inicio

Fase de Instruccion
Fase de Terminacién
Fase de Archivo

En los siguientes graficos se muestra el flujo de las fases junto con sus tramites y
documentos, que detallaremos a continuacion.
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| —
IT-I Fase Insbrucddn
= Propuesta de Gasto

= Informe de intervendciin

Mutorizaddn del gasto
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(N F
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& Tesrinacion

Ejecucitn

[NF

Facturas

[ F

Docurmentadion complermantaria

[ F

Expedionte de resolucidn -..

[ F

= Expediente de Acordo - Int...
H = Expediente Bectrinicn
B Fase Archiva

Archivo ded expediente
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Expadiente Electroniog

=

Fases y Tramites del procedimiento Propuesta de Gasto
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Para dar cabida a los datos mas relevantes de este tipo de contratos se ha creado la

entidad especifica, Propuesta de Gasto, que se describe de forma detallada a
continuacion:

En esta entidad que se recogen los datos especificos de la propuesta de gasto.

Propuesta de Gasto

Objeto Motivacion de la propuesta

Propuesta de Gasto

Partida Presupuestaria Descripcién

Base imponible IVA Total

Observaciones

Datos especificos Entidad Propuesta de Gasto

Significado de campos concretos

Objeto Texto (250)
Motivacion de la propuesta  Texto (250)
Partida Presupuestaria Texto (30)
Descripcion Texto Largo
Base Imponible Decimal Largo
IVA Decimal Largo
Total Decimal Largo
Observaciones Texto Largo
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Este procedimiento estd pensado para gestionar la tramitacion y gestiéon de aquellas
compras que realiza la administracion que no se tramitan como Contratos Menores.

Un expediente de Propuesta de Gasto se inicia cuando, por parte de un Departamento
concreto o de los Organos de Gobierno del ayuntamiento se detecta la necesidad de
llevar a cabo una compra o gasto menor.

En el caso de que la necesidad surja de un Departamento, éste deberd justificar
convenientemente dicha necesidad, solicitando a la Alcaldia el inicio de la instruccion.
Para ello en la Fase de Preparacion del expediente se dispone del tramite “informe
técnico de necesidad” con el tipo documental de nombre homdénimo. Este informe
deberd ser firmado por el Responsable de dicho Departamento, bien sea el Jefe de
Servicio o el Concejal, y en él se describird de forma detallada el servicio, su cuantia y la

forma de contratacién propuesta.

Se solicitan a los licitadores las ofertas, para lo que se instancia el trdmite de nombre
homdnimo. Cuando lleguen las ofertas de los contratistas, éstas se incorporaran en él.

En caso de que la documentacion aportada por el contratista contenga algun tipo de
deficiencia, las subsanaciones necesarias (se instanciard el tramite “Solicitud
subsanacion”) y la posterior aportacién de la documentacion a subsanar (incorporando
la documentacidn en el tramite “Aportacion documentaciéon”)

En este momento, el concejal del departamento correspondiente, o el alcalde, firma la
propuesta del gasto en base a la tramitacion inicial del expediente. Anteriormente a la
autorizacion del gasto, se solicita un informe a intervencion (informe preceptivo para la
autorizacién o denegacién del gasto propuesto).

En caso de ser necesaria realizar la aprobacién del gasto, se puede realizar se dos formas
diferentes:
e Si el Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacion Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
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Tramitacidn de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluird el decreto en el tramite:

o Documentacion complementaria.

En caso de ser necesario, el departamento puede realizar la hoja de pedido al licitador y
la confirmacién del mismo, utilizando para ello el tramite pedido.

Se recogeran ademas de los documentos de ejecucion, entregados por la empresa (en el
tramite ejecucion), las correspondientes facturas (incorporando las mismas en el tramite
“Facturas” o en los expedientes de tramitacion administrativa de facturas relacionados)
gue serdn valoradas por los técnicos del Concello. De encontrarse alguna deficiencia
éstas seran notificadas al contratista para que proceda a su subsanacién, generando
para ello el tramite Documentacion complementaria.

A continuacién, se llevard a cabo la resolucidn del pago de las facturas. La aprobacion
del pago de las mismas, se puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos u
Organos colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidn de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:

o Documentacion complementaria.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.
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- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacion, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.

* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electrénico debe estar firmado electronicamente y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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En la fase de ejecucién de todos los procedimientos de Contratacidon puede darse una
tramitacion adicional debido a incumplimiento de contrato.

El procedimiento “Penalidades por Incumplimiento de contrato” estandariza esta
tramitacion para los casos en los que sea necesaria.

Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de permisos de | El grupo de tramitacién sobre el que se
tramitacion asignaran permisos de tramitacién para estos
expedientes
Asunto Sede Asunto con el que se identifican las solicitudes | No aplica
que se reciben a través de registro telematico
Familia de Tramitacion Familia administrativa a la que pertenece el | Inspeccién, Sancionadores
Procedimiento y Proteccion de Legalidad
Cdédigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en el | 1003
Catalogo
Tramitacidn integrada con | Indica si estda disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente expediente
de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio

Efecto del Silencio Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucién
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La tramitacién de un expediente de Imposicién de penalidades por incumplimiento de
contrato pasara por las siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio

Fase de Instruccion
Fase de Terminacién
Fase de Archivo

En los siguientes graficos se muestra el flujo de las fases junto con sus tramites y
documentos, que detallaremos a continuacion.

Hg I
ﬁ} Imposicidan de penalidades por 1 q- ase Terminacion
incumplimients de contrabs i #H _. Beverds Oegans Competente ..

IT_I F Fase Inicio
| g

=

= Resolucion

Providencia de Alcaldia

T E Motificacssn Reschucidn
Informe justilficative

& Cartificaddn Reseluciin

2 Informe de secretaria & Expadionte do resoluddn -. ..
¥ Bxpedients de resohuan -... & Expedente de foordo - Int...
& Expedante de Acardo - Int... 3

Expediente Bactrinic

E"E"E"‘& H--E--E-H

Rasolucion

7}

Fase Archiva

Notificasdan Resobudion

_ Archivo del expeadiente

Certilicaddn Resolucion

[§F]

= Notilicadion archive exped. ..

Srpedianle Beclromico i Expadients Electrinics

L 1L

Providencia de inicio

=

Fase Insbrucddén

Propuessia de resobucion

Dictamen Comisidn Informat. ..

Informie de intersencidn

7}

Informie de secretaria

Providencia de Alcalkdia

[§F]

Cartilficado de secretana

L 1L

Hudiencia contratista

L

Megaciones cantratista

Informe sobre alegadiones

Docwrmen lacion complemeantarnia

L

Oficio

7}

Expedante Bactronia

Fases y Tramites del procedimiento Penalidades por incumplimiento de contrato

Dicho procedimiento carece de entidades especificas en su tramitacién.
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Este procedimiento esta pensado para gestionar la tramitacidn completa de las posibles
penalidades que se han de interponer a un adjudicatario de un contrato si no cumple el
contrato formalizado.

Un expediente de Penalidades por incumplimiento de contrato se inicia cuando, el
ayuntamiento detecta que se han incumplido las condiciones de ejecucion del pliego.
Debido a ello, la unidad gestora del contrato elabora el “informe justificativo”
informando sobre el incumplimiento del mismo a la Alcaldia.

Alcaldia emitird la consecuente Providencia (tramite “Providencia de Alcaldia”)
solicitando, en base al informe justificativo entregado por la unidad gestora, a los
servicios técnicos competentes (Intervencion y Secretaria, a través del tramite “Informe
de secretaria”) los informes que valoren los aspectos juridicos y procedimentales
correspondientes sobre el incumplimiento. Se da inicio al expediente y se solicita su
instruccion comenzando por dar audiencia al contratista.

A continuacion, el érgano competente resolverd dar inicio al expediente y solicitar la
instruccion del mismo, comenzando por dar audiencia al contratista. Dicha resolucién se
puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion - Integracion: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacidn de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos u
Organos _colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidn de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluira el decreto en el tramite:

o Resolucion

La notificacion de la resolucidn se podra incorporar en el tramite “Notificacion
Resolucion” y la certificacion en el tramite “Certificacion Resolucion”.
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Se da audiencia al contratista, instanciando el tramite homdnimo.

El licitador tiene un periodo de tiempo para presentar las alegaciones sobre la resolucion
del incumplimiento del contrato. Cuando el adjudicatario remita las alegaciones, éstas
deberan incorporarse en el trdmite homoénimo.

Alcaldia emitird la consecuente Providencia (tramite “Providencia de Alcaldia”)
solicitando a los servicios técnicos competentes el informe sobre las alegaciones
presentadas por el licitador. Asi mismo el area de secretaria podrd realizar una
certificacion de las alegaciones presentadas a través del tramite “Certificado de
secretaria” y emitir su informe-propuesta, a través del tramite “Propuesta de
resolucion”. Esta propuesta se informa, previamente a su elevacidn al érgano resolutor
competente, por parte de la comision informativa (o bien utilizando el tramite
“Dictamen comision informativa” o a través de la integracion).

El 6rgano competente resolvera favorablemente o no el expediente. Dicha resolucién se
puede realizar se dos formas diferentes:

e Si el Concello dispone de la tramitacion Integrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion — Integracidon: que permite generar el
documento Decreto, sus notificaciones y certificados vinculados en el
expediente relacionado de Tramitacion de Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de Acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
Xunta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados.

e Si el ayuntamiento a NO dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos u
Organos _colegiados se tramitard el decreto a través del expediente de
Tramitacidn de decretos, se relacionard con el expediente de contratacién y se
incluird el decreto en el tramite:

o Resolucion

La notificacion de la resolucién se podra incorporar en el tramite “Notificacion
Resolucion” y la certificacion en el tramite “Certificacion Resolucion”.

A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.
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- Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a
los documentos para conocer estos detalles de la tramitacion. Para recoger esta
informacidn, que podrd ser utilizada tanto para generar documentos como para
realizar busquedas, se han definido en los modelados de los procedimientos
entidades que permiten incorporar estos datos. En los diferentes momentos de la
tramitacion, se deberdn de incluir ciertos datos disponibles.

* En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente Electronico,
desde el que se puede generar el XML del expediente. Para que un documento forme
parte del expediente electrénico debe estar firmado electronicamente y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.
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Se ha desarrollado un buscador especifico para el médulo de contratacién que permite
realizar busquedas para los procedimientos de:

e Obras
e Suministros
e Servicios

e Otras contrataciones

Se presentan a continuacién los campos por los que se permite realizar el filtrado de
informacion:

AL COf

Procedimiznto - Contratadion oo Obias v

Tl s v
Enpedicnte

Bt CanticnsL T

Estado - L i
Adminisirative

Forma adfudic o ibn - v

Discriscitin CanticnsL T
contratackn

Fecha garantia v
Fecha fin garantia L
Fecha fin geoucion L

Pribugud<to M siand L
Procio adjpsdcacion L

Comtrataciin por - v
oles

T ILiCitador L
Mentidad LiCitador CanticnsL T
Relackn - L

Lote L
DisecrigsC i Lotz ContieneiL v

Fecha garantiabote T Yl

Fecha fin garantia L
=

Fecha fn cfecuciin L 3
ot

Presupuesto mdsing v
=

Procio adjsdcacion v

El resultado de la busqueda ofrece los siguientes datos:

Presup. - Importe
Niim. Exp « Asunto ¢ Deseripcion ¢ FormaAdudicacien & Max ¥ Ad. ¥ NombreParticip ¢ Rol + lotest Loted

Pau P o Pac\LF a 4781201 EXCAVACIONES HERMANOS SOUTDSL. ADJUDICATARIO  NO
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Se ha desarrollado un buscador especifico para realizar la bisqueda de los contratos
menores tramitados.

B 3| ©
TEDeC INCIO | INICIAR EXPEDIENTE conTACTO

©Ayuda

Formularios de consulta:
BUSQUEDA CONTRATOS MENORES PARA PUBLICAR

Procedimiento = CONTRATACION ADMINISTRATIVA - Contrato Menorv2 ¥
Nimero de R v

Expediente

Asunto Contienelliki ¥

Estado - v

Administrativo

Forma adjudicacién - v
Descripcion Contienelliki v

«contratacién

Fecha garantia — dd/mmysaza

Fecha fin garantia I dd/mm/aasa

En el resultado de dicha busqueda se podrd generar el XML valido para el Tribunal de
Cuentas (“Generar XML relacidn contratos menores”), con los expedientes que hayamos
seleccionado previamente.

o @ Q

INICIO | INICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | CONTACTO

@ Ayuda

Resultados de la buisqueda

Cerrar expedientes

Avanzar fases

Retroceder fases 10 por pigina M K 4 | 1/10dei03elementos W W
Generar XML

relacién contratos

meneres

Iniciar Tramitacion Nam. Exp 4 Asunto

Agrupada
@  2016/C002/000001 Conirato Mener de ejemplo

#  2016/C002/000002 Contrato menor de mejora de iluminacion peatonal del puente del Burgo
¥  2016/C002/000002 Contrato menor de mejora de iluminacion peatonal del puente del Burgo

2016/C002/000003  Contrato Menor

Se genera un XML similar al que se muestra a continuaciéon. Cabe indicar que para que se
genere correctamente los datos deben estar introducidos en la pestaia “Contrato
Menor”.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<RelacionContratos>
<NIF>P1500000C</NIF>
<TipoEntidad>A</TipoEntidad>
<NomEntidad>Concello de probas</NomEntidad>
<Ejercicio>2018</Ejercicio>
- <ContratoMenor>
<Referencia>2019/C002/000011</Referencia>
<Ley>2</Ley>
<TipoContrato>C</TipoContrato>
<Objeto>Medallas e trofeos dia do deporte</Objeto>
<Duracion>0.47</Duracion>
<PreclLicitacion>995.00</PreclLicitacion>
<Ivalicitacion>21.00</Ivalicitacion>
<PrecAdjudicacion>995.00</PrecAdjudicacion>
<IvaAdjudicacion>21.00</IvaAdjudicacion>
<FechaAdjDef>24/05/2019 </FechaAdjDef>
<PeticionOfertas>1</PeticionOfertas >
- <Publicidad >
<ExistePublicidad>1</ExistePublicidad>
- <PublicidadLicitacion >
<FechaPerfil >24 /05 /2019</FechaPerfil >
<FechaContEstado>24/05/2019</FechaContEstado>
<FechaOtros>24/05/2019</FechaOtros>
</PublicidadLicitacion >
</Publicidad>
- <Contratista>
<NIF >k < /N LF >
<Adjudicatario > / A djudicatario >
<Nacionalidad >ES</Nacionalidad>
</Contratista>
<Observaciones>2019/C002/000011 </Observaciones>
</ContratoMenor>
</RelacionContratos>

Pdgina 74 de 80



v _
@ Deputacion

DA CORUNA

Los datos obligatorios a cubrir en la pestafia Contrato Menor para generar
correctamente el XML son los siguientes:

- Tipo de contrato

- Descripcién

- Normativa de aplicacion

- Plazo ejecucion

- Unidades de plazo

- Peticion de ofertas

- Fecha de adjudicacidn

- Presupuesto maximo (Base imponible)
- Presupuesto maximo (IVA)

- Presupuesto maximo

- Importe adjudicacion (Base imponible)
- Importe adjudicacion (IVA)

- Importe adjudicacion

- Publicidad

Si existe publicidad debe cubrirse los campos correspondientes:
- Fecha publicidad perfil contratante

- Fecha publicidad contratacion del estado

- Fecha publicidad otros medios

Cabe indicar que los datos de los licitadores y adjudicatario deben estar incorporados en
la entidad participantes con su rol correspondiente.
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Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccion de la
informacidn contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

Para esta entidad se permite la extracciéon de datos hacia documentos haciendo uso de

las siguientes etiquetas:

Forma Adjudicacion

Contratacion por Lotes

Tipo de Contratacion

Descripcion contratacion:

Caddigo CPV:

Descripcion CPV:

Plazo Ejecucion:

Unidades Plazo:

Garantia Provisional:
Garantia Definitiva:
Fecha Garantia:
Fecha Fin Garantia:
Fecha Contrato:

Fecha Fin Ejecucion:

Modificacion:

Precio Adjudicacién (Base

Imponible):

Precio Adjudicacién (IVA):

Precio Adjudicacion:

Motivo Adjudicacion Contrato:

Datos subvencion:

Tag
<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN'
property="FORMA_ADJUDICACION'/>
<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='LOTES'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"TIPO_CONTRATACION'/
>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"DESC_OBRA'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='COD_CPV'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"DESCR_CPV'/>
<ispactag entity='"CONC_CONTRAT_GEN' property='"PLAZO_EJECUCION'/>
<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"UNIDAD_PLAZO'

rule='PropertySubstituteRule' codetable='SPAC_TBL_001' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN'
property='"GARANTIA_PROVISIONAL' numberformat="#,###.00' />
<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property="GARANTIA_DEF'
numberformat="#,###.00' />

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property="FECHA_GARANTIA'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"FECHA_FIN_GARANTIA'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"FECHA_CONTRATO'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"FECHA_FIN_EJEC'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"MODIFICACION'/>
<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property="PRECIO_ADJ_BASE'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"PRECIO_ADJ_IVA'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property='"PRECIO_AD)'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONTRAT_GEN' property="MOTIVO_ADJ'/>

<ispactag entity='"CONC_CONTRAT_GEN' property='ORG_SUBV'/>
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Para esta entidad se permite la extracciéon de datos hacia documentos haciendo uso de

las siguientes etiquetas:

Denominacién
Tipo Contratacion

Descripcion

Cédigo CPV

Descripcion CPV

Plazo Ejecucion

Unidades Plazo

Garantia Provisional
Garantia Definitiva
Fecha Garantia
Fecha fin Garantia
Fecha fin ejecucion

Fecha Contrato

Modificacion

Aplicacion Presupuestaria
Presupuesto maximo (Base

imponible)

Presupuesto maximo (IVA)

Presupuesto maximo

Motivo adjudicacién contrato:

Datos subvencion:

Tag
<ispactag entity='"CONC_LOTES_CONT' property='LOTE'/>
<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property="TIPO_CONTRATACION'/>
<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='DESCRIPCION'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='COD_CPV'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='DESCR_CPV'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='PLAZO_EJECUCION'/>
<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='UNIDAD_PLAZO'
rule='PropertySubstituteRule' codetable='SPAC_TBL_001' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property="GARANTIA_PROVISIONAL'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='GARANTIA_DEF'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='"FECHA_GARANTIA'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='FECHA_FIN_GARANTIA'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='FECHA_FIN_EJEC'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='"FECHA_CONTRATO'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property="MODIFICACION'/>
<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='APL_PRESUP'/>
<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property="PRESUP_MAX_BASE'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='"PRESUP_MAX_IVA'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property='"PRESUP_MAX'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property="MOTIVO_AD)'/>

<ispactag entity="CONC_LOTES_CONT' property="ORG_SUBV'/>

Para esta entidad se permite la extracciéon de datos hacia documentos haciendo uso de

las siguientes etiquetas:
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Concepto <ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property="CONCEPTO'/>
<ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property='"BASE_IMPONIBLE'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property="'IVA'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property='IMPORTE'
numberformat="#,###.00'/>

Base Imponible

IVA

Importe (IVA incl.):

Ao <ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property='ANO'/>

iPC <ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property='IPC'
numberformat="#,###.0000'/>

Observaciones <ispactag entity="CONC_CONT_ECON' property="OBSERVACIONES'/>

Identificador publicacién <ispactag entity='"CONC_CONT_PUBL' property='ID_PUBLICACION'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_PUBL' property='"FECHA_PUBLICACION'

Fecha Publicacién dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

Para esta entidad se permite la extraccion de datos hacia documentos haciendo uso de
las siguientes etiquetas:

Tag

Tipo de contrato: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR!' property='TIPO_CONTRATO' />

Descripcion: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR!' property='"DESCRIPCION'/>

Cddigo CPV: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='COD_CPV'/>

Descripcion CPV: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='DESCR_CPV'/>

Normativa de aplicacién: <ispactag entity='"CONC_CONT_MENOR' property='LEY' />

Plazo ejecucidn: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"PLAZO_EJECUCION'/>
<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"UNIDAD_PLAZO'

Unidades de plazo: rule='PropertySubstituteRule' codetable='SPAC_TBL_001' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

Aplicacion presupuestaria: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"APL_PRESUP'/>

Peticidn ofertas: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='PETICION_OFERTAS'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"FECHA_ADJUDICACION'

Fecha adjudicacion: dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

Publicidad: <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"PUBLICIDAD'/>

Fecha publicidad perfil <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='FECHA_PERFIL'
contratante: dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

Fecha publicidad contratacion | <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='FECHA_CONT_ESTADO'
del estado: dateFormat='dd/mm/yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"FECHA_OTROS'
dateFormat="'dd/mm/yyyy'/>

Presupuesto maximo (Base <ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='PRESUP_MAX_BASE'
imponible): numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"PRESUP_MAX_IVA'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"PRESUP_MAX'
numberformat="#,###.00'/>

Fecha publicidad otros medios:

Presupuesto maximo (IVA):

Presupuesto maximo:
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Importe adjudicacion (Base

imponible):

Importe adjudicacion(IVA):

Importe adjudicacion:

Datos subvencion:

Tag
<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR'
property="IMPORTE_OFERTA_BASE' numberformat="#,###.00'/>
<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='IMPORTE_OFERTA_IVA'
numberformat="#,###.00'/>
<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR!' property='IMPORTE_OFERTA'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_CONT_MENOR' property='"ORG_SUBV'/>

Para esta entidad se permite la extracciéon de datos hacia documentos haciendo uso de

las siguientes etiquetas:

Cédigo CPV:
Descripcion CPV:
N2 Registro Oferta

Fecha registro oferta:
Base imponible:

IVA:

Importe oferta:

Plazo ejecucion:

Unidades de Plazo:

Lote Ofertado:
N2 registro contratistas:
Registro contratistas

Valoracion técnica
Valoracion econémica

Valoracion total

Baja temeraria
Exclusion

Observaciones

LICITADORES (Nombre,
Direccion, Localidad, CP)

Tag
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='COD_CPV'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='DESCR_CPV'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property="NUM_REGISTRO'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='"FECHA_REG_OFERTA'
dateFormat='dd/mm/yyyy'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='IMPORTE_OFERTA_BASE'
numberformat="#,###.00'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='IMPORTE_OFERTA_IVA'
numberformat="#,###.00'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='IMPORTE_OFERTA'
numberformat="#,###.00'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='"PLAZO_EJECUCION'
numberformat="#,###.00'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property="UNIDAD_PLAZO'
rule='PropertySubstituteRule' codetable='SPAC_TBL_001' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='LOTE_PRESENTADO'/>

<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='"NUM_REG_CONTRATISTAS'/
>

<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='"REG_CONTRATISTAS'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='VAL_TECNICA'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='VAL_ECON'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='VAL_TOTAL'
numberformat="#,###.00'/>

<ispactag entity="CONC_LICITADOR!' property='"BAJA_TEMERARIA'/>

<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property="EXCLUSION'/>
<ispactag entity="CONC_LICITADOR' property='"OBSERVACIONES'/>

Tag
<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros'
entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES'
properties='"NOMBRE;DIRNOT;LOCALIDAD;C_POSTAL' fieldseparator="\t'
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Tag

registryseparator="\n' />
<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros'
LICITADORES (Nombre) entity='"SPAC_DT_INTERVINIENTES' properties='"NOMBRE' fieldseparator="\t'
registryseparator="\n' />
<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros' entity='"SPAC_REGISTROS_ES'
OFERTAS properties='"NREG;FREG;INTERESADO' registryseparator="\n'
fieldseparator="\t' />
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