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1. INTRODUCCION

El articulo 118 de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, texto
refundido aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, establecia
que las Administraciones Publicas debian llevar un Registro Publico de Contratos.

Por su parte, la vigente Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector
Publico, dispone en su articulo 308 que todos los contratos sujetos a esta Ley (tanto
administrativos como privados) deben inscribirse en el Registro de Contratos del
Sector Publico, del Ministerio de Economia y Hacienda.

En el Registro de Contratos del Sector Publico se inscriben los datos basicos de
los contratos adjudicados, asi como, en su caso, sus modificaciones, proérrogas,
variaciones de plazo o de precio, su importe final y extincion.

También deben comunicarse al Registro de Contratos del Sector Publico los
datos de la adjudicacién de los contratos sujetos a la Ley 31/2007, de 30 de octubre,
sobre procedimientos de contratacion en los sectores del agua, la energia, los
transportes y los servicios postales, conforme establece su articulo 85.

En los casos de Administraciones Publicas que disponen de Registros de
Contratos analogos, los datos de los contratos se comunican por el respectivo Registro
de Contratos. Al contenido de estas comunicaciones y al momento de efectuarlas se
refieren el articulo 31 y el anexo | del Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo, que
desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del Sector Publico.

El Registro de Contratos de la Comunidad de Madrid fue creado por el articulo
68 de la Ley 1/1983, de 13 de diciembre, de Gobierno y Administracién de la
Comunidad de Madrid y actualmente su organizacion y funcionamiento se regulan por
el capitulo Ill del Reglamento General de Contratacién Publica de la Comunidad de
Madrid (RGCPCM), aprobado por Decreto 49/2003, de 3 de abiril.

En el Registro de Contratos de la Comunidad de Madrid se inscriben los
contratos adjudicados por la Administracion de la Comunidad de Madrid, sus
Organismos Auténomos, sus Empresas Publicas y demas Entes del Sector Publico de
la Comunidad de Madrid, que se indican a continuacion:

a) Los contratos administrativos y privados comprendidos en el ambito de la
Ley de Contratos del Sector Publico, excepto los que tengan la consideracion de
contratos menores.

b) Los contratos comprendidos en el ambito de la Ley sobre procedimientos
de contratacién en los sectores del agua, la energia, los transportes y los
servicios postales.

El Registro de Contratos centraliza la informacion sobre la contratacién publica
de la Comunidad de Madrid y, ademas de llevar un control estadistico de los contratos
celebrados, le corresponden, entre otras, las siguientes funciones, de acuerdo con el
articulo 56 del RGCPCM:
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- Facilitar datos de los contratos registrados al Registro de Contratos del
Sector Publico (Ministerio de Economia y Hacienda), en los términos
establecidos en la Ley de Contratos del Sector Publico y normas de desarrollo.

La comunicacion de los datos de los contratos inscritos en el Registro
autonémico al Registro estatal debe efectuarse por medios electrénicos,
informaticos o telematicos, segun el articulo 308 de dicha Ley.

- Remitir a la Camara de Cuentas de la Comunidad de Madrid los contratos
sujetos a inscripcion que por su naturaleza o cuantia hayan de ser sometidos a
la misma para su conocimiento y control, asi como los documentos e informacién
que dicho 6rgano solicite.

Para la fiscalizacion de la contratacion se remiten periédicamente a la
Camara de Cuentas, en soporte informatico, los datos que solicita sobre los
contratos adjudicados y sus incidencias.

- Remitir a la Comision de Vigilancia de las Contrataciones de la Asamblea
de Madrid informacion de los contratos inscritos cada trimestre.

La informacién se envia a la Asamblea de Madrid en soporte informatico.

- Facilitar datos de los contratos registrados para la elaboracion de la
Memoria anual de la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa de la
Comunidad de Madrid.

Mediante su inclusién en la Memoria anual de la Junta Consultiva y a
través de otros medios de divulgacién como Internet se hacen publicos los datos
obrantes en el Registro de Contratos, presentandolos agrupados.

Cada d6rgano de contratacion, a través de la unidad correspondiente, debe
proceder a la transmision electronica de los datos de los contratos publicos, asi como
de las actuaciones de ejecucién y finalizacion de los de caracter administrativo, a la
aplicacién informatica del Registro de Contratos de la Comunidad de Madrid, en los
términos de los articulos 59, 61 y 62 del RGCPCM.

La transmision de datos se viene efectuando desde el Sistema de Informacion de
la Contratacion Administrativa (SICA), a través del cual se tramitan los procedimientos
de contratacion en la Comunidad de Madrid.

No obstante, el SICA no contempla actualmente los contratos privados ni algunos
tipos de contratos administrativos (contratacién conjunta de elaboracion de proyecto y
ejecucion de obras, contratos de concesion de obras publicas, contratos de gestion de
servicios publicos, contratos administrativos especiales y en el caso de division en
lotes en los contratos de servicios) y procedimientos (dialogo competitivo y tramitacion
de emergencia), y no esta implantado en algunos érganos, por lo que en estos casos
no es posible la transmision electronica de datos desde el SICA al Registro de
Contratos.

Con objeto de posibilitar la transmision electronica en el caso de los contratos
que no se hayan tramitado a través del SICA se desarrollé la aplicacion informatica
denominada CDR (Comunicacion de datos al Registro de Contratos).
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La aplicacién CDR permite a las unidades de contratacion, para los expedientes
de contratacion no tramitados en el SICA:

- Disponer de servicios de Administracion electronica: firma electrénica de
documentos, archivo de documentos en formato electronico y notificaciones
telematicas.

- Grabar la informacion de cada contrato, asi como la relativa a la ejecucién
y finalizacion de los de caracter administrativo y transmitila por medios
electrénicos al Registro de Contratos de la Comunidad de Madrid.

- Obtener las fichas correspondientes al contrato y, en su caso, a los actos
de ejecucion vy finalizacion del mismo conforme a los modelos aprobados por el
RGCPCM, asi como los oficios de remision para el envio al Registro de los
documentos reglamentariamente exigidos.

- Realizar consultas por diversos criterios, incluyendo la posibilidad de
obtener los datos esenciales de "la vida" de cada contrato administrativo.

- Generar listados con distinto formato y contenido, con los datos de los
expedientes incluidos en la aplicacion.
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2. ESQUEMA DE GESTION EN CDR

CONTRATO

1) GEXPRI  Gestion del Expediente Principal (EK)

b ALTPRI Alta Expediente Principal
(Para grabar informacion del expediente de contratacion)

2) ALTCON Alta de Contrato (EC)
(Para grabar informacién del contrato)

3) TRAM Tramitacién de Expedientes (EC)

b TRECON Tramitacién por consecuencias
(Para:
- Modificar / Completar datos
- Elaborar la ficha del contrato
- Elaborar el oficio de remision y transmitir la informacion)

4) Aplicacion GEL (Gestion del Expediente Electrénico)

(Para:

- Archivar los documentos del expediente de contratacion en formato electronico

- Generar la ficha del contrato y el oficio de remision en formato electronico o papel)

ACTOS DE EJECUCION Y FINALIZACION

1) TRAM Tramitacién de Expedientes (EC)

b TREX  Tramitacion general
[Para:
- Dar de alta el acto (grabar informacion)
- Dar de baja el acto]

2) TRAM Tramitaciéon de Expedientes (EC)

b TRECON Tramitacion por consecuencias
(Para:
- Excluir el acto
- Modificar el acto
- Elaborar la ficha del acto
- Elaborar el oficio de remision y transmitir la informacion)

3) Aplicacion GEL (Gestion del Expediente Electronico)
(Para generar la ficha del acto y el oficio de remision en formato electrénico o papel)
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ELABORAR DOCUMENTOS TRAS UNA MODIFICACION DE DATOS

1) TRAM Tramitacién de Expedientes (EC)
b TREX  Tramitacion general

b GD Generar documentos
(Para elaborar, tras una modificacion de datos, una nueva
ficha de contrato o de acto):

2) Aplicacion GEL (Gestién del Expediente Electrénico)
(Para generar la nueva ficha corregida de contrato o de acto en formato electrénico o

papel)
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3. TECLAS DE FUNCION

Las teclas que utilizaremos para movernos por los campos de la aplicacién CDR
en un PC son las siguientes:

TECLA/S ACCION FUNCION
[Intro] Confirmar - Confirma el valor del campo, pasando al
siguiente.

- Captura los datos de catélogo.

[F4] Abandonar - Permite volver a la pantalla anterior o de
origen, sin confirmar los datos de la pantalla
en que se esté situado.

- En las pantallas de menu se pulsara dos
veces: la primera situa el cursor en el
campo “APC.:”, donde podremos teclear
otra opcion de menu; la segunda pulsacion
nos permite salir del menu.

[Ctrl+F10] o [AltGr+F10] Retroceder - Desplaza el cursor al campo anterior de la
pantalla.
[Ctrl+F7] o [ARGr+F7] Borrar - Borra el dato del campo en que esta

situado el cursor.

[Ctrl+F6] o [AltGr+F6] Finalizar - Finaliza la edicién, confirmando el texto
tecleado en los campos en que la aplicacion
abre una ventana para la inclusion de texto

libre.

[Ctrl+F5] o [AltGr+F5] Consultar - Durante la realizacion de un tramite, nos
permite acceder a la consulta de datos del
expediente.

[Insert] o [Inicio] Localizar - Permite ver el catalogo de valores u

opciones en los campos que lo tienen
asociado, pudiendo capturar uno de ellos
mediante [Intro].

[CtrI+A] o [AltGr+A] Insertar/sobreescribir - Cambia la configuracion del teclado del
modo “sobreescribir’ al modo “insertar’ y
viceversa.

[Ctrl+D] o [AltGr+D] Suprimir texto - Suprime los caracteres uno a uno del texto

situado a la derecha del cursor.

10
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4. ENTRADA EN LA APLICACION

Al acceder a la aplicacion se muestra la primera pantalla con el menu principal.
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C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro BB.BG. 20106

H. DR. R. LAFORA HENU  Mend Comunicacidin de Datos al Registro |Opc: [N

GEXPRI Gestion del Expediente Frincipal
ALTCON Alta de Contrato

CONSUL Consultas de Contratos

LISTAD Listados de Contrates

GPESPE Gestidn de Procesos Especiales
TRAH Tramitacion de Expedientes

CONEX Consultas de Expedientes

GESINT Gestion de Interesados

Gestion del expediente principal (EK): Mediante esta opcién se grabaran los datos
de identificacién del expediente de contratacién (codigo mecanizado de tipo EK), el
cual daré lugar a uno o varios contratos (en el caso de division en lotes).

Una vez dado de alta, es posible archivar los documentos del expediente de
contratacion en formato electronico, a través de la aplicacion GEL (Gestién del
expediente electrénico).

Ademas del alta del expediente principal, con esta opcién se puede modificar,
eliminar o consultar.

Alta de contrato (EC): Mediante esta opcién se daran de alta en la aplicacién los
contratos una vez celebrados (codigo mecanizado de tipo EC), grabando toda la
informacion que se ha de remitir al Registro de Contratos.

Cada contrato deriva de un expediente de contratacion (expediente principal de
tipo EK). En el caso de division en lotes, podran ser varios los contratos que deriven
de un mismo expediente principal.

Consultas de contratos (EC): Esta es una opcién de consulta especifica de CDR. En
ella podremos consultar los datos de los contratos (cédigo de tipo EC), los actos de
ejecucion y finalizacion de los de caracter administrativo, el resumen de la ejecucion
de los mismos, etc.

Permite igualmente hacer busquedas de contratos por diversos criterios
relacionados con sus caracteristicas, procedimiento de adjudicacion, importe, fecha,
adjudicatario, etc., asi como consultas individuales.

Listados de contratos (EC): Desde aqui podremos imprimir determinados listados

predefinidos de contratos (cédigo de tipo EC). En el apartado correspondiente de este
manual se desarrolla este punto.

11
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Gestidon de procesos especiales: Desde aqui podremos acceder a la opcion de
menu COPEXP Copia de un expediente a otro. En el apartado correspondiente del
manual se explica la utilidad de esta opcion.

Tramitacion de expedientes (EC): La elaboracion de la ficha del contrato, la
transmisién electronica de los datos del mismo al Registro y, en el caso de los
contratos administrativos, la grabacion y comunicacion de las actuaciones de
ejecucion vy finalizacion, como modificados, prorrogas, recepcion, etc., se configuran
en CDR como tramites a realizar por el centro gestor. Los tramites estan agrupados en
bloques, existiendo uno para el contrato (bloque FC) y uno por cada tipo de acto de
ejecucion o finalizacién (bloque SU para las suspensiones, bloque RR para la
recepcion, bloque CF para la certificacién final de obra, etc.).

Realizada el alta de un contrato en el sistema (cédigo de tipo EC), iniciaremos la
gestion del mismo a través de la opcion de tramitacion de expediente (TRAM) del
menu principal, que nos dara paso al submenu de tramitacion en el que,
seleccionando la opcién TRECON (tramitacion por consecuencias) el sistema, tras
pedir la referencia mecanizada del expediente, nos mostrara los tramites que podemos
realizar en el mismo. Los primeros tramites que apareceran seran FC MOD, que
permite modificar o completar los datos incluidos en el alta, y FC EFC, que
realizaremos para elaborar la ficha del contrato.

La opcién TRECON tiene la virtud de ser un sistema de tramitacion guiada, de
manera que a medida que vamos realizando tramites nos indica cuales podemos
realizar a continuacién por derivarse o ser consecuencia de los ya ejecutados. No
obstante tendremos que utilizar la opciéon de tramitacion general TREX cuando la
gestién que queremos realizar no se deriva directamente de una actuacion anterior o
cuando se trate de grabar los datos de los actos de ejecucion y finalizacion del
contrato.

Consultas de expedientes (EC): Esta opcién contiene las utilidades de consulta que
con caracter general ofrece el programa de gestiéon de expedientes utilizado por las
aplicaciones institucionales de la Comunidad de Madrid como el SIEF o el SICA.

Permite la consulta individual de expedientes (cédigo de tipo EC) cuando
conocemos su N° de referencia, la consulta variable utilizando criterios como el
usuario o la unidad que los han dado de alta, la consulta por su estado de tramitacion,
etc. Podremos conocer también a través de esta opcién cuales son los bloques de
tramitacion definidos para cada tipo de expedientes y los tramites incluidos en dichos
bloques. En el apartado correspondiente de este manual se describen con mas detalle
las posibilidades de consulta.

Gestion de interesados: A través de esta opcion podremos dar de alta, modificar, dar
de baja o consultar los interesados que intervienen en nuestros contratos.

12
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5. GESTION DEL EXPEDIENTE PRINCIPAL (EK)

Al seleccionar en el menu principal la opcion GEXPRI “Gestién del expediente
principal” se muestra la pantalla desde donde se puede dar alta el expediente de
contratacion (cédigo mecanizado de tipo EK), el cual dara lugar a uno o varios
contratos (en el caso de division en lotes); asi como modificarlo, eliminarlo o
consultarlo.

& Walidscidn STC  THY T Luz
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 2B.86. 26818
H. DR. R. LAFORA GEXPRI Gestidn del Expediente Principal te: R
ALTFARI fAlta Expediente Principal
MODPRI Modicacidn Expediente Principal
ERJTPRI Eliminar Expediente Principal
CONFPRI Consulta Expediente Principal

5.1. Alta del expediente principal

Seleccionando la opcion ALTPRI “Alta del expediente principal” se ofrecen las
siguientes pantallas para incluir los datos de identificacién del expediente de
contratacion:
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cadige axp. no mecznizade: |G -:: 21t2 oxpediente:

— IDENTIFICRCION DEL ZXPEDIEWTE

O-gano ce conirziac an. ..

Tiog de entidsd. . ..

Cattro ¢ ~gctive prc1oLur

Caraci=sr del Conirsta.. .. Mormativo aplicakls:
Descripc-ar aorevisda. . ..

bDascripear axlandida. . ..

Tiozc de Cartrato...... :

Obra =2ajo rodzlidac dc zsare tetsl d 1 precia (5/N)

Moda’ided ce Suminislro.........

Hoda'lidsd cta. Gest dan serv. 3Dhl'co:

Catblinuzr:®
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H. DR. R. LAFORA ALTPRI Alta Expediente Principal Lpc:
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— IJENTIFICECIOM DEL EXPEQIEMTE
Cottrato mikto (3783, ..,

Cottratzcidn centrslizads (578 ... .
Ez zistema de rocionalizazion (S/ND. ..

Sislema de racional-zzcion.. . ...

Caatrate dividiea an lates (SN ., . arera de letesz,
Lugar de =jecizién del contrate....: 28 Madrid
Fecha de alta................... ... 13-87-2014 ConTirmacion{a N .

Caédigo del expediente no mecanizado: Se indicara la referencia no mecanizada que
el centro gestor haya asignado al expediente de contratacion.

Uso de la tecla [Insert] o [Inicio]: Permite ver el catalogo de valores u opciones en
los campos que lo tienen asociado (como el caracter del contrato, la normativa
aplicable, el tipo de contrato,...), pudiendo capturar uno de ellos mediante [Intro].

Fecha de alta y confirmacién: El sistema muestra por defecto como fecha de alta la
del dia, pudiendo ser modificada.

Al confirmar los datos introducidos en estas pantallas, tecleando S en el campo
“Confirmacién”, quedara dado de alta el expediente principal, al que la aplicacion
asigna un numero que debemos anotar y que constituira la referencia mecanizada del
expediente (codigo de tipo EK) a efectos de su gestion en la aplicacion.

Una vez dado de alta, es posible archivar los documentos del expediente de
contratacion _en formato electronico, a través de la aplicaciéon GEL (Gestion del
expediente electrénico).

5.2. Modificacion del expediente principal

Seleccionando la opcion MODPRI “Modificacion del expediente principal” e
identificando el expediente por la referencia asignada por CDR (c6digo mecanizado de
tipo EK), la aplicacion muestra los datos de identificacion introducidos en el alta,
pudiendo acceder a ellos para modificarlos.
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& Walidacidn STC  THWTELus
S=gdon B ves Conmande Soph IH:

L) | = | =1 5 2 O s om] 2|

C. SANIDRD Comunicacidn de Datos al Registro 13.87.2618

H. DR. R. LAFORA HODPRI Modificacidn Expediente Principal Lpc:
Exoedisrze @ ] - - .

bescripc-an;

—MODIFICHCION IDEMTIFICACIGN DEL EXPEDIENTE
Codigo exp. No mecznizado:;
Jrgane ce centratac-4an...!
Tizae do entidad..........:
Ceatro ¢ ~ectivo promotar:
Caraczer del lentrata.. .. Nerrativa aplicable:
bascripe-ar aaravisda. . . .
Descripo-ar axtendida. ...
Tios Camt=zta. o i
Ohra oajo wcdal1dac de gzocno Lolzl dsl precic (57N
Hoda'idsd ce Suministreo
Hoda'lided cc gestidn d¢ sarv Fdblice:
ccnuiruar ¥

5.3. Eliminar el expediente principal

Seleccionando la opcion BAJPRI “Eliminar el expediente principal” e
identificando el expediente por la referencia asignada por CDR (c6digo mecanizado de
tipo EK), la aplicacién muestra los datos de identificacién introducidos en el alta. Si se
confirma su eliminacién, tecleando S en el campo “Confirmacion”, quedara dado de
baja en la aplicacién.

& Walidacidn STC - THWTTluz
SEsdon B4 Pee Covvatde Soiph Help

C|=&| = 7] =i 5 2 | O | &z @] .
C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 13.87.26818
H. DR. R. LAFORA EATJFRI Eliminar Expediente Principal Cpc:

Exoedienle . - - . S

Dazeripetan:

—BRIA IDEMTIFICACION DEL EXPEDIENTE
Codigoe exp. No MecEnizade;

drganoe ce contratac 41, ..

Tizze d2 entidesd..........:

Ceatro ¢ ~ective promotar:
Caracter del Jsnoiratg.. .. Horrativa aplicable:
Descripoc-an exlendida.. ..

Tiog Camtrata. g

Obra 2ajo wcd¢11dac dc gaore totzsl de 1 precia (5FN):

Modalided ce Suministreo .

Hoda' tdad ce goetidn de Sw f.*uhl'co: Cont-nuear: &
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5.4. Consulta del expediente principal

Seleccionando la opcion CONPRI “Consultar el expediente principal” e
identificando el expediente por la referencia asignada por CDR (c6digo mecanizado de
tipo EK), la aplicacién muestra los datos de identificacion introducidos en el alta.

También es posible, tecleando S en el campo “Consultas expedientes EC
asociados”, consultar los contratos (cédigo de tipo EC) que derivan de un mismo
expediente.

& Walidacidn STC  THYTTLuz
SEsdon B ves Covmards Soiphb Helo

C|=&| = = =i 5 B | O =] &z @]
C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 12.87.2016
H. DR. R. LAFORA COMPRI Consultar Expediente Principal Cpe:
Exoedisrnle . s = .S
Dozecriperian:

—CONSULTR IDENTIFICACIONM DEL EXPEDIENTE
Codigo sxp. no mecar-zedo. ...
Ergeno de contratacién......:
Trpo do cntidad. ... 00
Centro dirsctivs promator...:
Cardctar dal contrate. .. ... . Harwztiva spl osbla:
Lescripoion exlendica.......:
T'po de Contrato.. ... ..ot
bz bajo modalicad do ahono total dol procio (57N
Fedolidac de sominmist-o. ... .
Fedzlidas de gastiér de sarme POB oo
corbiquar ¥

— CINSJLTA IDENTIFICACION DEL EXFEDIENTE

Cavtrato mivte 5/h ... .. ........." N
Cantratzcién cenrelizada 5780 ... N
Es gislema de racionalizazcion €5/N)...: N

Siztema do racional-zzcidn.. . ...,

Cattrato dividide en lotes (3/H .. .: N Yrero de lotes. Lc]
Lugar do ojeocicidn dal contrate....: 28 Madrid
Consultas EC asociados (5/H) S

— EXPEDIENTES EC ASOCIADOS AL EK

Hivara de Expoc-atte bascripeidn ce Expediente F. Flts
M
| # 87-EC-80863 . B/2018 Prueba descripcidn abrewviada c 12767726106
| 67-EC-00004,0/2018 Prueba descripcidn abreviada ¢ 12/07/72010
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6. GESTION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO (GEL)

Una vez dado de alta el expediente de contratacién (expediente principal de tipo
EK), es posible disponer de servicios de Administracion electronica, mediante la
aplicaciéon GEL (Gestion del expediente electréonico): firma electréonica de documentos,
archivo de documentos en formato electrénico y notificaciones telematicas.

Se puede acceder a GEL en la siguiente direccion URL:
http://intranet.madrid.org/gel, donde se debe seleccionar la correspondiente entidad
adjudicadora.

FGIL Gestidn del Dopedicnte Checirdinico  Micresoft Intermet Explorer proparcienado por Comunided de Madrid

Lrdhwo Eckdn ¥er Fasoiios domavkrtas onen T
Qr - © BB G| Lo g @3- % = - I B
Lo |{|m:-.‘.l'ﬁ'-:'-et.m:rld.ml:ﬂl Ol ERE T

ﬁ Comunidad de Madrid
Acceso a Gestion del Expediente Electrénico (GEL)

Fulzz =0 & anlacs cons=pandiarte:

Crnseeia de Cresidenciz, Jisica e nlerion

CrnsFmia dr Erommia w Hacisndz

Crnseerim de Sanidad

Crensciccis de Culbuen oy Teisnng

g 3 T  Aelrkas S EE
LExpediente clecironico
Crnzeeds de Erraisp o MU

CrrsEe= de mnigiaeon ¥ Sauperssin

Crnsminda de Oeponrs

Uoldddudduadioc

ristibaio e o Ve oe biaded

Para acceder a la aplicacion se solicitan los datos de usuario y contrasena.

FGIL Goctidn del Depediente Clecirdnico  Microsoft IMernet Ceplorer propercionade por Comuidad de Madrid
Lpdeg  Ekin err Fawors bRnmImbehar Anudh

Gm-‘r - i I:uneh| 3j I‘ ’,."'i'm-d- :__'.: remcins 2 [ :p w] - [, ﬂ_ %

Lo con o | A b by s, i, e g o

fredhnia Eapaclantzs  Ecllzhud e Mol fzaclness Teemalkas: Auesn dsuda S:Hle Setisns

Expedienta

electrénico:
Llsdzria @
Com azarta

Canzilar
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6.1. Expediente electronico

Todos los documentos del expediente de contratacion se pueden almacenar en
la base de datos, formandose asi el expediente electronico que se podra consultar
desde la propia aplicacion.

En la opcion “Gestién de expedientes”, seleccionando “Expediente electrénico”
es posible archivar los documentos en formato electronico.

3 Orac le Gpplication Server Fomes Services Microzodt baternct Cxplorer proporcionade por Comwnidad de Medrd

grdiwo Ecdn  ‘or Fasoiiice Homamkinie dsuds
Quie- D © & | Poepeds Srrem: @ 2- 2 m-[ JE 3

Fwmic |a_‘|m:-.'.|:-rrorw.-:-. TIE0 o s O e et e SEL_APLNIZ. By b

EEETANCRSEHEE TN Dozl ce Hodlvssones clemaives dussl Baods Zaby vode o

Conzlas de Eanccienes ¥
Inzezidin oo DoCmMEnees

Espedicnlz ExcTénica
Flmna Clgkal ¥
faifn ea Mt e rnas v

Ecnentutar Ssprdents de Trokale

Sxpediente Electrdnico.
Expediente |07 .[EK (00012 [0 [2010 Hﬂﬂ Fecha Atts [ 25052070
Asunio  |Prueba Manual COR 3 .
CEFT EEEREEE
Ret. Documanto Diz=crigcién Focha Ats | FechaBD. | Anewos | Frmados

Propuests de cantratacion J

Desde esta pantalla se podra:

Iil| Asociar un nuevo documento al expediente: Podremos introducir un
documento que ya tenga numero de referencia (se avisara si ya esta relacionado con
algun otro expediente) o generar una nueva referencia de documento. El documento
quedara relacionado con el expediente y se le podran asociar ficheros anexos.

Se da la opcién de relacionar el documento con un tramite del expediente.
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3

T Asociar un documento al expediente.

' Documento nuevo " Documento existente

Referencia | | 8 ";.-fl Fecha de alta [30-06-2010
Descripeion |Orden de inicio del expedianta

Relacionar con el tramite | %]
| 4|

Aceptar | Volver

E Desasociar un documento del expediente: Después de pedir confirmacién se
elimina la relacion del documento con el expediente, asociado en la opcién anterior.

!@| Modificar un documento: Podremos modificar la descripcion del documento,
el tramite con el que lo relacionamos y los ficheros anexos que tenga asociados.

@ Anular un documento: Después de pedir confirmacion se anula el documento
y ademas se elimina la relacién con el expediente.

Gestionar los anexos: Desde esta opciéon veremos los ficheros anexos que
tiene el documento. Se podran afadir anexos, visualizarlos, eliminarlos o modificarlos.

’;'_-_E Ficheros Ane

Referencia [07 [135803 [¢ ;[10 Fecha de alta [01-07-2010

Descripcion [Orden de inicio del expediente

| ] ]
Descripcidn F. Grabacidn
Orden deincio del expediente m —

I
I
I
I
I
I

Aceptar Cancelar |
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Para visualizar la imagen pinchamos en el icono que esta al lado del anexo
correspondiente.

Si vamos a dar de alta un anexo o modificarlo vamos a una pantalla en la que
podremos visualizar la imagen actual (si estamos modificando), escanear una imagen
nueva (conectando con la estacién de escaneo) o adjuntar un fichero del PC.

s Alta/ Modificacién de anexo.

Descripcidn |

Cancelar | Aceptar

6.2. Consulta del expediente electrénico

En la opcidon “Gestion de expedientes”, seleccionando “Consultas de
expedientes” es posible seleccionar el modo de consulta (consulta individual o por
criterios variables del expediente, consulta de un interesado o de un documento).

2 Oracle Applcation Server Formes Services - Miceosofl Internet Explorer proporcionade por Comonidad de Madeid

drchro Edoon Ver Faverkos  Herrami=ntas  &vuds
= " L1 J =T 5 . 1 | -
o.ﬁllds * i) | |:] ] P 'Blaosda 5 F Fanorias ﬁrﬂ_’f Vi = Wl - J ii ii.

Direccion |:3_"| ke e fanmwnl e For mesa Fadservbed Forme GEL_OFLY0?

[N =TAEN T Solicitud de Motficaciones TelamEtices  Acceso muds Salin Yentana

Zonsulas de Expediantes Congsulls individual de Expadiertes
mpresidn ce Docurments consutta aniable de Exedients
Spedients Elecironiog Consuls e Interesado

Eirrma Crigital ¥ Consuis d2 Qocumantos

Gestidn de Nowlicaciones v

Estadiztica Anual por Tiao de Expadients
Zonanuitar Expadienta de Trabajo
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Una vez seleccionado un expediente concreto, es posible consultar los
documentos asociados al mismo y acceder a uno en particular pinchando en el icono
que figura al lado del mismo, para llegar al fichero anexo correspondiente.

"'g:_lul Congulta Indwidual de Expedientes

Evpesiente (07 -[EK .[oom12 o 2010 | ﬂ Dacurerts @[ Fecha Velor [28-06-2010 ﬂ

Asunts |PTUababManusl COR 3 Estedn [0 =

— Dstoz Gansrales
‘lima Tramilacid 0o oD |Ala Expedienta Princigal COR Fechs |23-06-2010
-C1 Drtos anguleres Hiim Trermacion l_ | e
T L Ericiad cremiors |HPEIR [HOSPITAL DR. . LAF ORA
Ertidad progictarin |HPSIQ [HOSPITAL DR, R. LAFORA
—E[ Acuses oe recibo pokes Recibi
B acuses o reciba pes Impem | TEre2adD [ [ E
-[5?[ Acuses e recibo Mobificadas Direccién |
2] Pendientes comests [ |
-E[ Confestedos |
2] Externos Pdies. te Rechir
'EI Tramimzian [ocurertos Azocisdos
~ED e Ref. Documanto Deccrigoiin Blog, Trémite Amacenado
HID Irfeeesndos B[ 07435797 SO Propusshs de corbretacion | [ -
500 Retacitn Expedientes 2| 0735303400 [Orden oe nicio ol expedierts [ |
Seguiricrto de cxpedentss [ [ [ |
| | | |
| | | | -
[ | =]

"I_'-'l Ficheros Anex

Referencia [07 ;135797 [§ ;[10 Fecha de alta [30-06-2010

Descripcion |Propuesta de contratacion

e e S TIE]
Descripcldn F. Grabacldn
ropuesta de contratacion m =l

|
|
|
|
[
l

Acaptar | Cancelar |
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6.3. Firma electréonica de documentos

Desde GEL es posible firmar electronicamente los documentos asociados al
expediente de contratacion.

El proceso de firma de un documento consta de los siguientes pasos:

1. Se asocian a la aplicacién los cargos que van a poder firmar documentos
(mantenimiento de cargos firmantes).

2. Se solicita el paso a la firma de un documento concreto.

3. El firmante entra en la aplicacion, ve los documentos que tiene pendientes
de firmar, elige uno y lo firma con su certificado electrénico.

4. Pueden consultarse los documentos firmados y los pendientes de firmar.
6.3.1.Mantenimiento de cargos firmantes

Desde la opcion “Expediente electrénico” > “Firma digital” > “Mantenimiento de
cargos firmantes” informaremos los cargos que van a poder firmar los documentos
desde GEL. Los cargos que demos de alta aqui seran los que nos saldran para elegir
en la pantalla de “Paso a la firma”.

Caga cargo firmante debe estar asociado con el codigo de usuario (login)
correspondiente. Cuando este usuario entre en la opciéon de “Firma de documentos”,
como tiene asociado un cargo vera los documentos que tiene pendientes (ese cargo).
Esto significa que para GEL no puede haber un cargo asociado a dos cddigos de
usuario, ni un codigo de usuario asociado a dos cargos.

w

‘g Mantenimientos de Cargos Firmantes.

W Fxiweg = CONSULTAR
Buscaren |Cargo ~| Patrén |
Ordenar por [N Orden j E“ﬁg G

Aplicacian Usuaric  N* Orden
EXPE SUBDIRECTOR GENERAL DE CONTROL DE CALIDAD, INSPECCION, REGISTR! -]
[EXPE IPRESIDENTE DE LAS JUNTAS ARBITRALES DEL TRANSPORTE [EMDEBES | 2
|EXPE |PRESIDENTE DE LAS JUNTAS ARBITRALES [vigesz | 3
[EXPE |JEFE DE LA SECCION DEL REGISTRO DE ENTIDADES, CENTROS Y SERVICIOE[VLD4 I
|EXPE |EL JEFE DE SERVICIZD [sDMoN | 5
|EXPE INSTRUCTOR |RODTE7ET |

|

I
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6.3.2.Paso a la firma

Desde la pantalla de “Expediente electronico” (Gestion de anexos) y para un

documento concreto se solicita el paso a la firma.

!m Ficheros Anexos.

Solicitud de documentacidn

Aceptar | Cancelar |

Referencia [12 /013374 [4 |07 Fecha de alta |16-05-2007
Cescripcidn |S-3Ii-:itu-j de documentacion
= == =

Descripcian F. Grabacidn

16-05-2007

El botén de “paso a la firma” estara disponible si el documento es “firmable”.

Para que un documento sea “firmable” debe estar en formato pdf.

Al pulsar el botdn nos saldra la pantalla de seleccion de cargos firmantes.

%a Paso alaFirma.

Documento |13 £|013374 .li_a' o7 |Salicitud de documentacidn

Anexo [Solicitud de documentacidn

Seleccione quien debe firmar este documento

Cargo Ccupante

Paso ala Firma

I |SL|chIirec1c|r General De Control De Calidad, InspeccicHGregcurin Ldpez De La Osa Garcia

[ |Presidente De Las Juntas Arbitrales Del Transporte  |[Francisco Sdnchez Gonzalez

[~ |Presidente De Las Juntas Arbitrales ||Francisco Sanchez Gonzélez

[ |Jefe De Seccion Del Registro De Entidades, Centros 1|Fernandn Escudero Rudilla

¥ [El Jefe De Servicio |[lanacio Sanchez Esteban

v |Instruc’[0r ||Ignaci0 Férez Pérez

Aceptar | Cancelar
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6.3.3.Firma del documento

El firmante entra en la aplicacién y desde la opcion “Expediente electronico” >
“Firma digital” > “Firma de documentos” ve los que tiene pendientes de firmar. Elige
uno y accede al modulo de firma, en el que firma el documento (tiene que tener el
certificado electronico instalado en el navegador).

"'.:-'l Firma da Dacumentos

Carga [El Jefz Dz Servicio De Contratacian

dcupants [Francisco plisto Garcis

Unidad Administrativa [HEE 12 [Aazpital Or K. Lafora

Documentos: pemliemtes de Tirmar

Referencia Diescrpoion Anexo Soliciiud d= firms
[0711 35797 8110 | [Praguests de contiatacion | [Propuzzta de cantratacidn [[m1-07-2010 | 3| -
I I || I | 5
I I || | | &1
I | Il il L%

Al lado de cada documento figura el botén b= que da acceso al médulo de
firma.

Mhaging de Hrma

&
e docpmeain

Plarzillas predefnidas Hmgna e e
I

Datos da Srmade E Fachs x
[ Carge £

-

[ Oimanizacica 3

=

| Sl | 7
— i

Prsizidn [ | &
T 2

[fotacar o % grades ?
&

Fagna & fimar Frrema o | ;
¥

+

[

-

2

-

¥
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6.3.4.Consulta de documentos firmados y pendientes de firmar

Desde la opcion “Expediente electrénico” > “Firma digital” > “Consulta de
documentos firmados” pueden consultarse los documentos firmados y los pendientes
de firmar segun diferentes filtros de seleccién: cargo firmante, rango de fechas,

expediente, documento, etc.

¥

;_E Documentos firmados y pendientes de firmar

Usuario que solicitd el paso a la firma: |

Fl
Fecha de solicitud de pasc alafirma:  desde

hasta li

Cargo firmante: |

hal

i &

Aceptar |

Expediente: | |

Cancelar

Documenta: | ¢ I N H

¥

z_a Documentos firmados y pendientes de firmar

" Documentos firmados

" Documentos pendientes de firmar

+ Todos

Referencia Descripcion del Documenta Anexo Solicitud de firma
[13/012129 7407 |[Solicitud de docurnentacidn ||sD || 07-05-2007 | =]
Cargo firmante |El Jefe De Senicio |
13/012133.3/07 ||£I-:-£L|n'|ent-:- externo ||ar|e.v.-:- 1 || 13-05-2007 |
Cargo firmante |EI Jefe De Senicio |
[13/012752.6/07 |[prueha dos | [otro anexits || 08-05-2007 |

Cargo firmante |EI Jefe De Senvicio

| 1 documento firmado

| | 2 documentos pendientes de firmar |
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6.4. Notificaciones telematicas

Desde GEL es posible el envio de notificaciones telematicas a los interesados
que asi lo autoricen o admitan, para lo cual han debido darse de alta en el Servicio de
Notificaciones Telematicas de la Comunidad de Madrid, en el que se les asigna su
“direccion electrénica unica” (DEU).

Ademas de haber elegido el interesado expresamente este sistema de
notificacion y disponer de su DEU, el documento a notificar debe estar almacenado en
la base de datos, firmado electrénicamente y registrado de salida.

El proceso de notificacion telematica desde GEL consta de los siguientes pasos:

1. Debe recogerse la autorizacion expresa de notificacién telematica del
interesado para un determinado expediente en la opcion “Solicitud de
notificaciones telematicas” de la pantalla principal.

2. Para realizar el envio de las notificaciones telematicas debe accederse a
“Gestion de expedientes” > “Gestidn de notificaciones” > “Generacion / Envio de
notificaciones”.

3. Pueden consultarse las notificaciones enviadas.

zn Emisién de Notificaciones

Motificaciones de Correos  Notificaciones Telematicas l

Envio de Notificaciones Telematicas
Docurnento Descripcidn Interesado UIt. Motificacin

07000.6/07 [Oficio n°d WORD - COLECTIVO INTERES  |Sania Antan Martin
I 1~ [13/007419.2/07 [Oficio n*4 WORD - COLECTIVO INTERES  |Sonia Antan Martin

© I [13/005646.3/07 [Oficic n°4 WORD - COLECTIVO INTERES  [Sonia Anton Martin [19-02-2007 -
I 1 [13/005671.4107 [Oficio n°4 WORD - COLECTIVO INTERES  |Sonia Antan Martin [
I I [13/005688.4/07 [Oficio n°4 WORD - COLECTIVO INTERES __[Sania Anton Wartin |
€ I [12/005791.2/07 [Oficio n°4 WORD - COLECTIVO INTERES | Sonia Anton Martin | 20-02-2007
I 1 [13/005924.6/07 [Oficio n°4 WORD - COLECTIVO INTERES  |Sonia Anton Martin [
7 icio n°4 WORD - COLECTIVO INTERES - [ 20-02-2007
n°4 WORD - COLECTIVO INTERES | 22-02-2007
n°4 WORD - COLECTIVO INTERES [ 23-02-
n*4 WORD - COLECTIVO INTERES | 23-02-
n°4 WORD - COLECTIVO INTERES [ 26-02-
n°4 WORD - COLECTIVO INTERES . [ 26-02-
n°4 WORD - COLECTIVO INTERES Sonia Anton Wartin [ 26-02-
E
|

Documentos seleccionados: 0

Desmarcar todos | Marcartodos | Enviar Metificaciones

Al lado de cada documento pueden aparecer distintos iconos:

i) El documento no se puede seleccionar porque ya ha sido enviado
telematicamente, si pulsamos sobre el icono obtenemos informacién sobre la
situacion de la notificacion.

! Hay alguna causa por el cual el documento no puede ser enviado
telematicamente aun, si pulsamos sobre el icono sabremos de qué se trata.
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Si no aparece ningun icono al lado del documento, el documento podra ser
seleccionado. Cuando hayamos marcado todos los que queremos enviar pulsamos el
botén ‘Enviar Notificaciones’.

Al hacerlo se generara una lista de notificacion a la que perteneceran todos los
documentos seleccionados en este envio.

Esta lista se podra consultar después desde la opcién “Gestion de expedientes”
> “Gestion de notificaciones” > “Consulta de notificaciones”, donde se puede ver la
situacion de las notificaciones telematicas enviadas (fecha de puesta a disposicion,
fecha de lectura,...).

o

78 Consulta de Motificaciones

Numero [ Afio de Relacién de la Notificacidn: 1279 12007 B

i

73 Consulta de Nofificaciones

Datos de la Lista de Nofificacion

I~ | N°[Afo: IW IW Fecha de Creacidn: lm Tipo Motificacion: lm
Aplicacion: | EXPE  |Gestor de Expedientes

Unidad:  |UNIDAD PROMOTORA

Notificaciones
Ref Documento Descripcion |dentificacion Interesado

13/009341.5/07 |Oficio n°4 WORD - COLECTIVO INTERES Sonia Anton Martin =
|

=

78 Situacion de |a Notificacidn Telematica

Situacion

J Fecha de Puesta a Disposicidn: [26-03-2007 13:17:41
Fecha de Lectura:
Fecha de Rechazo:

Aceptar N

Situacion |

27



C.D.R. Comunicacién de datos al Registro de Contratos Manual de usuario

7. ALTA DE CONTRATO (EC)

Cada contrato deriva de un expediente de contratacion (expediente principal de
tipo EK). En el caso de division en lotes, podran ser varios los contratos que deriven
de un mismo expediente principal.

Mediante la opcion de ALTCON “Alta de contrato” se daran de alta en la
aplicacién los contratos una vez celebrados (codigo mecanizado de tipo EC), grabando
los datos que se han de remitir al Registro de Contratos, agrupados en los siguientes
bloques:

Identificacion del contrato.

- Proyecto, presupuesto y clasificacion del contratista.
- Datos de licitacion.

- Adjudicacién del contrato.

- Garantias y formalizacién.

- Datos del gasto y su imputacién presupuestaria.

Datos del ingreso.
7.1. Identificacion del contrato
Al entrar en la opcién ALTCON “Alta de contrato” el sistema muestra las

siguientes pantallas con los datos de identificacién del expediente principal (EK), que
ahora deberan ser confirmados y completados para el contrato derivado de aquél:
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C. SANIDAD Comunicacidon de Datos al Registro 20.067.20610
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Contrato Opc:
Cédigo exp. no mecanizado: 48/2009 LS 1y 2 Afic adjudicacién: 2009
Expediente Principal.....: O7-EK-006004.2/2009 Titulo: 48/20609

— IDENTIFICACION DEL CONTRATO
Organc de contratacién: 9@ Servicio Madrilefiec de Salud

Tipo de entidad.......: A Administraciones Piblicas

Centro directivo promoter:HPSIQ H. DR. R. LAFORA

Cardcter el contrato.....:A Administrative Normativa aplicable:LS
Descripcién abreviada....: Limpieza de bhibliotecas lotes 1 y 2

Descripcion extendids....: Servicio de limpieza de las bibliotecas piblicas
Tipo de Contrate..........:08 Servicios

Obra bajo modalidad de abono total del precico (S/N):
Modalidad de Suministro.............:
Pais de crigen de los productos....:
Modalidad de gestién de serv.piblico:
Continuar: #
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 20,07.2010
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Centrate Qpc:
Cédige exp. no mecanizado: 48/2009 LS 1y 2 Afio adjudicacién: 2609
Expediente Principal.....: 07-EK-006004.2/2009 Titulo: 48/2009

— IDENTIFICACIGN DEL CONTRATO

Contrato mixto (S/NY................ N
Contratacidén centralizada (5/N)....: N
Es sistema de racionzlizacidén (S/N): N
Sistema de racionalizacion.........:

Derivade de acuerdo marco o sistema dinamico de adquisicién(S/N)......: N
Contrate complementario (S/N)......: N

Contrato dividido en lotes (S/N)...: § Nimere de lotes.: 2
Lugar de ejecucién del contrato....: 28 Madrid

Fecha de alta......... ... e .. 20-07-2009

Confirmacion(S/N).: §

ANOTE NRO. EXPEDIENTE: 67-EC-00451.3/20609
Por faver, acepte el mensaje.

Codigo del expediente no mecanizado: Se indicara la referencia no mecanizada que
el centro gestor haya asignado al contrato.

Aino de adjudicacién: Se refiere al ano en que se adjudica el contrato, aunque se
formalice o ejecute en otro ejercicio o se trate de un expediente de tramitacién
anticipada. Tendra que ser igual o menor al afio actual.

Uso de la tecla [Insert] o [Inicio]: Permite ver el catalogo de valores u opciones en
los campos que lo tienen asociado (como la modalidad de suministro, el pais de origen
de los productos,...), pudiendo capturar uno de ellos mediante [Intro].

Expediente antecedente: Si el contrato es derivado de un acuerdo marco o
sistema dinamico de adquisicion o es un contrato complementario de otro anterior
(supuesto de utilizacion del procedimiento negociado), al indicar S (Si) en el campo
correspondiente, la aplicacion pedira los siguientes datos:

Expediente antecedente
Formato mecanizado......: JJ- - -l
Formato no mecanizado. . .:

Mro.Registro antecedente: !

Se puede identificar el contrato antecedente por su cdédigo, tanto en formato
mecanizado en CDR (codigo de tipo EC), como no mecanizado. En cualquier caso,
valida que el contrato antecedente existe en la aplicacién y recupera, si lo tuviera, el
numero de registro asignado al mismo.
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Contrato dividido en lotes: Teclearemos S (Si) o N (NO) en funcién de que el objeto
del contrato se halle dividido en lotes.

Ndmero de lotes: Indicaremos el niumero de lotes en que se divide el objeto del
contrato.

Fecha de alta y confirmacidn: El sistema muestra por defecto como fecha de alta la
del dia, pudiendo ser modificada.

Al confirmar los datos introducidos en estas pantallas, tecleando S en el campo
“Confirmacién”, quedara dado de alta el contrato, al que la aplicacion asigna un
numero que debemos anotar y que constituira la referencia mecanizada del contrato
(codigo de tipo EC) a efectos de su tramitacion y consulta en la aplicacion y de su
remision al Registro de Contratos.

Acto seguido podremos seguir grabando datos hasta completar todos los
bloques de informaciéon. No obstante si después del alta del contrato tuviéramos la
necesidad de abandonar el proceso o éste quedase interrumpido por cualquier causa,
podremos continuar posteriormente a través de la opcion de tramitaciéon del expediente
ejecutando el tramite “FC MOD Modificar/fCompletar datos del contrato”. En el
apartado correspondiente de este manual se describe esta tramitacion.

7.2. Proyecto, presupuesto y clasificacion del contratista

En esta pantalla empezaremos incluyendo, en su caso, los lotes del contrato.
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 20,07.2010
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Centrate Qpc:

Cédigo de Expediente..:48/2009 LS 1 y 2 Limpieza de bibliotecas lotes 1 y
Afic de adjudicacion...: 2009

—FROYECTO, PRESUPUESTO Y CLASIFICACION

Lotes: S NOm. Lotes: 2 Pt. base de lici. (excluide IVRA):
Pto. contrata (s/IVA): Pto. ct. wig. (s/IVA):
IVA Pto. de centrata.: IVA Pte. contrata vig:
Tetal Pto. contrata..: Total Pto.contrat vig:

Valor estimado del centrate:

Medalidad determin. importe (servicios):
Contrato Sujeto a Regulacién Armeonizada (S/N)..:
Fecha de la Propuesta de Contratacién..........:

Fecha de la Orden/Resolucién de Inicic del exp.: Cidigo (s) CPA:
Fecha de Aprobacién del Exp. de Contratacién...: Cédigo(s) CPV:
Tram. anticipada (5/N): Se exige clasific. (5/N): Confirmacidn (S/N):

El sistema abre una ventana con tres opciones:

- Inclusion de lotes: Habra que utilizar esta opcion tantas veces como lotes
haya en el contrato.

30



C.D.R. Comunicacién de datos al Registro de Contratos Manual de usuario

- Exclusion de lotes: En caso de error, nos permitira eliminar los lotes que se
hubieran incluido indebidamente.

- Modificacion de lotes: Se podran modificar los datos que se informaron en
la inclusion del lote.

#|Inclusidon de Lotes

Expediente no mecanizado: 48/2609 LS 1y 2

Descripcién ............: Limpieza de bhibliotecas lotes 1 y 2

Cédigo de Lote............: 08601

Descripcidon Lote..........: Limpieza de la bhiblioteca de Retiro en 2009
Presup. contrata (sin IVA): 129.310,34

Precio {sin IVAY..........: 167.758,62

Confirmacién (S o PF4):

Una vez incluido y confirmado (S) el lote, para volver a la pantalla principal hay
que pulsar [F4].

Presupuesto base de licitacién: Este campo debe recoger el importe del
presupuesto base de licitacion (excluido el IVA) fijado por la Administracion, esto es, el
que habremos consignado en los pliegos y en el anuncio de licitacién o, en los
procedimientos negociados, en los escritos de invitacion. Coincidira con el importe del
presupuesto de contrata, salvo en algunos supuestos como los casos de contratos de
obras que se hubieran adjudicado a una oferta variante.

Cédigo CPV: Cuando accedemos a este campo, pulsando [Intro], nos lleva a una
pantalla con tres opciones:

- Inclusion de codigo CPV. Se podran incluir varios cédigos por contrato. Si
el contrato tiene lotes, se incluira un cédigo al menos por cada lote.

- Exclusion de cédigo CPV.

Consulta de codigo CPV.
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#|(Inclusion de Cédigo(s) CPV

Expediente no mecanizado: 48/26069 LS 1 y 2

Descripcién ............: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2
Céd.Lote Descripcién del Lote
—
|G| o061 Limpieza de la biblioteca de Retiro en 2689
| | o662 Limpieza de la biblioteca de Puerta de Tole
L

#|(Inclusion de Cédigo(s) CPV

Expediente no mecanizado: 48/2609 LS 1y 2

Descripcién ............: Limpieza de bhibliotecas lotes 1 y 2
Codigo de Lote......: 00082 Limpieza de la biblioteca de Puerta de Toledo en 20
Cédigo CPV..........: 99 919200 - 4 Servicios de Limpieza de oficinas

Complementario (5/N): N

Confirmacion (S o PF4): §

Una vez incluido y confirmado (S) el cédigo, para volver a la pantalla principal
hay que pulsar [F4].

Se exige clasificacién: Indicaremos S (Si) o N (NO) en funcién de que se haya
exigido o no la clasificacion de la empresa (obras y servicios). Cuando el valor de este
campo es S, nos lleva a una pantalla con tres opciones:

- Inclusion de clasificacion exigida.

- Exclusion de clasificacion exigida.

- Modificacion de clasificacion exigida.
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#|Inclusidon Clasificacion exigida

Expediente no mecanizado: 48/2669 LS 1 y 2
Descripcién ............: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

CLASIFICACION LICITADOR

Tipo de Contratc...: B8 Servicios
Grupo/Subgrupoe ....: U 1 Servicios de limpieza en general
Categoria .........: C ANUAL. MEDIA COMPREN. ENTRE EUROS

Confirmacién (S o PF4): ]

Para incluir el Grupo/Subgrupo y la categoria de la clasificacion exigida debemos
hacer uso de la tecla [Insert] o [Inicio] para ver el catalogo de valores, pudiendo
capturar uno de ellos mediante [Intro].

Una vez incluida y confirmada (S) la clasificacion, para volver a la pantalla
principal hay que pulsar [F4].

7.3. Datos de licitacion
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C. SANIDAD Comunicacidon de Datos al Registro 20.067.20610
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Contrato Opc:

Cédigo de Expediente..: 48/2009 LS 1 y 2 Limpieza de bibliotecas lotes 1y 2
Afio de adjudicacién...: 2009

DATOS DE LICITACION

Clase de Tramitacién.: ||
F.anuncic en DOUE. .: F.anuncio en portal de Internet:
F.anuncic en BOE...: F.de anuncie en BOCM...........:

Empresarics

Invitados (proced. Negociado).......: sTratar invitados(S/N)?......
Presentados. . i e

Ofertas

N° ofertas admitidas:

N° ofertas excluidas:

Se celebra subasta electrénica (S5/N): Confirmacidn(S/N):

Uso de la tecla [Insert] o [Inicio]: Permite ver el catadlogo de valores u opciones en
los campos que lo tienen asociado (como la clase de tramitacion), pudiendo capturar
uno de ellos mediante [Intro].
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¢ Tratar invitados?: Si se indica S (Si), podremos incluir los datos de los interesados a
los que se ha cursado invitacién para presentar oferta en los procedimientos
negociados. El sistema nos lleva a una pantalla con dos opciones:

- Inclusion de empresarios invitados.

- Exclusion de empresarios invitados.
Presentados: Si se trata de procedimiento negociado y hemos incluido los invitados,
el sistema nos lleva a una pantalla que contiene todos los empresarios incluidos y en

la cual tendremos que marcar con un asterisco (*) todos los que han presentado
proposicion.

#|Inclusidn Lic. a partir de invitados
Inclusidn Lic. ne invitados

—Licitadeores Invitades

C.Licitador Apellidos y Nombre ¢ Razén Social

*

A28396664 Empresa Embajadores
B81219743 Empresa Limpiadores

*

— Marcar con "+" los licitadores seleccionados y pulsar tecla retorne

Confirmacién (5 o PFd):

Una vez marcados los licitadores presentados, finalizaremos la seleccion
pulsando [Intro]. Una vez incluidos y confirmados (S) los licitadores presentados, para
volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

También es posible incluir licitadores que hayan presentado oferta en el
procedimiento negociado aun sin haber recibido la invitacion.

En los demas procedimientos, pulsando [Intro] en el campo “Presentados” el

sistema nos lleva a una pantalla para incluir los datos de los licitadores que han
presentado proposicion.
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 20.07.2010
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Centrate Qpc:

#|Inclusidn Licitadores Presentados

Expediente no mecanizado: 48/26069 LS 1 y 2
Descripcién: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2 N° licitadores: @

LICITADOR PRESENTADO

CIF/NIF............: R28396604 00
Primer Apellido: Segunde Apellido: Nombre:

Razédn Social.......:
Empresa Embajadores
Unidén Temporal de Empresas - UTE(S/N): N

Confirmacién (S o PF4): §

Una vez incluido y confirmado (S) el licitador, para volver a la pantalla principal
hay que pulsar [F4].

7.4. Adjudicacién del contrato
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 20.067.20610
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Contrato Qpc:

Cédigo de Expediente..:48/2009 LS 1y 2 Limpieza de bibliotecas lotes 1 y
Afio de adjudicacion...: 2009

Procedimiento adj.: |

Criteric adjudic..: Sup. prc. negociado:
Texto Frocedim.Ad] (5/N): N Fecha propuesta adjudicacién:

Fecha adjudic. provisional..: Fecha de adjud. definitiva..:

Fecha public. adj. def. DOUE: Fecha public. adj. def. BOE.:

Fecha pub. ad. prov.Internet: Fecha pub. ad. def. Internet:

Fecha public. adj. def. BOCM: ;Genera gasto?: ;Genera ingreso?:
Adjudicataric definitivo....:

Precio adj. (s/IVR): 185.344,83Precio ad. wig. (s/IVR): 185.344,83
IVA de Precio adj..: IVA de Precio adj. vig.:

Tetal precic adjud.: 185.344,83Total Precio adj. vig..: 185.344,83
Pctje. bajz de adjudicacién: % Pago en divisa extranjera (&/N):
Pctje. variacién al alza...: % Confirmacidn (5/N):

Uso de la tecla [Insert] o [Inicio]: Permite ver el catalogo de valores u opciones en
los campos que lo tienen asociado (como el procedimiento o los criterios de
adjudicacion), pudiendo capturar uno de ellos mediante [Intro].
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Supuesto de procedimiento negociado: Campo obligatorio cuando se trata de
procedimiento negociado, para indicar el supuesto legal que ampara su utilizacion. La
aplicacion nos lleva a una pantalla con dos opciones:

- Inclusion supuestos procedimiento negociado.

- Exclusién supuestos procedimiento negociado.

#|Inclusidon Supuestos Procedimiento Negociado

Expediente no mecanizado: 1/2618 Prueba cont
Descripcién ............: Prueba descripcién abreviada contr.

SUPUESTO DE PROCEDIMIENTO NEGOCIADO

Tipo de contrato: 08 Servicios

Supuesto........: 55 No posible concurrencia
Articule........: 154 Apartado: d)
Norma...........: LS LCSP (30/2007, de 30 de octubre)

Confirmacién (S o PF4):

Una vez incluido y confirmado (S) el supuesto del procedimiento negociado, para
volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

La opcidn de exclusidén permitira eliminar un supuesto erréneamente incluido.
Adjudicatario definitivo: Pulsando la tecla [Insert] o [Inicio] aparecera una pantalla

con todos los licitadores presentados. Una vez elegido el adjudicatario se muestra una
ficha con todos sus datos, pudiendo aqui modificar o incorporar informacion.

Cédige de Expediente..:48/2009 LS 1 y 2 Limpieza de bibliotecas lotes 1 y
Afio de adjudicacidn. .. 2009

Procedimiente adj.:@1ABIERTO
—Adjudicataric
Cod. adjudicatario.:B81219743 00 Empresa Limpiadores

Pais de Nacionalidad:[IfJ ESPANA

Domicilie..........: CL Embajadores n°.: 181
Previncia..........: 28 MADRID

Municipic..........: 079 Madrid

Cédigo Postal......: 280805 Poblacién.: Madrid

Nacién.............: 188 ESPAHA

Otros domicilios (S/N)

Una vez incluido y confirmado (S) el adjudicatario, para volver a la pantalla
principal hay que pulsar [F4].
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7.5. Garantias y formalizaciéon
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C. SANIDAD Comunicacion de Datos al Registro 20.07.2010
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Contrate Opc:

Cédige de Expediente..:48/2009 LS 1y 2 Limpieza de hibliotecas lotes 1 y
Afo de adjudicacioén...: 2009

—GARANTIAS ¥ FORMALIZACION

Clatsula revisién precio (5/N): Se constituye garantia definitiva (5/N):
;Contrato formalizado? (S/N): Fecha formalizacién:

Se formaliza en escritura publica (5/N): Fecha Inicio de ejecucién:

Fecha de Fin prevista: Fecha de Fin Vigente:

Plazo de ejecucién (meses): . Plazo vigente (meses): .

Prevista prérroga de contrato (S5/N):
Plazo maxime del contrato incluidas las prérrogas:
Fecha del acta de comprobacién de replantec:

;Genera gasto?:S ;Genera ingreso?:N Confirmacidn (5/N):

Clausula de revisién de precios: Cuando el valor es S (Si) nos lleva a una pantalla
con dos opciones:

- Inclusién férmulas polindmicas o sistema de revision.

- Exclusion formulas polindmicas o sistema de revision.

#|Inclusidon formulas polindmicas

Expediente no mecanizado: 48/26069 LS 1 y 2
Descripcién ............: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

CLAUSULA DE REVISION

Tipo de Contrato : 08 Servicios

Formula/sistema : 01 I.P.C.

Confirmacién (S o PF4): S

Una vez incluida y confirmada (S) la férmula polindmica o sistema de revision,
para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].
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Se constituye garantia definitiva: Cuando el valor es S (Si) nos lleva a una pantalla
con tres opciones:

- Inclusion de garantias.
- Exclusion de garantias.

- Modificacion de garantias.

#|Inclusidn garantias

Expediente no mecanizado: 48/2609 LS 1 y 2
Descripcién ... vvvvvu...: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

DATOS DE LAS GARANTIARS DEFINITIVAS

Forma de instrumentar..: 18 Contratoe de seguro de caucién
Cuantia...... .ot 9.267,24

Numero de justificante.: 200855001625M

Fecha de justificante..: 16-06-2009

Organc depositarie.....: 81 Tesoreria Comunidad de Madrid

Confirmacién (S o PF4): S

Una vez incluida y confirmada (S) la garantia, para volver a la pantalla principal
hay que pulsar [F4].

Fecha de inicio de ejecucion: Indicaremos la fecha de inicio de ejecucion del
contrato, que no podra ser anterior a la fecha de formalizacion del mismo, salvo en el
supuesto de tramitacion de urgencia.

Fecha de fin prevista: Fecha de fin prevista de ejecucion del contrato.

Plazo de ejecucion: Una vez indicadas las fechas de inicio y fin, el sistema calculara
el plazo de ejecucién expresado en meses y cumplimentard automaticamente este
campo.

Calculado de esta forma el plazo de ejecuciéon se podra, no obstante, modificar.
El gestor debera modificarlo en aquellos contratos en que se hayan previsto periodos
de interrupcion de la prestacion del contratista, como por ejemplo los que tienen por
objeto cursos de formacion en los cuales durante los meses de verano no se imparten
clases. En estos casos se debera indicar el nimero de meses de ejecucion
descontando los periodos de interrupcion previstos, pero sin alterar las fechas de inicio
y de fin.
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7.6. Datos del gasto y su imputacion presupuestaria
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C. SANIDAD Comunicacidon de Datos al Registro 20.07.20610
H. DR. R. LAFORA ALTCON Alta de Contrato Opc:

Cédigo de Expediente..:48/2009 LS 1y 2 Limpieza de bibliotecas lotes 1 y
Afio de adjudicacion...: 2009

—— DATOS DE IMPUTACION DEL GASTO
Financiacion con fondos europecs (5/N):
Contrato cofinanciade con otras entidades (S/N):N
C.M. OTROS ENTES TOTAL
Presup. contrata (s/IVA)..:
I['YA Presupuesto contrata. .:
Total Presupueste contrata:
Pco. adjudicacién (s/IVA).:
IYA Precic adjudicacién...:
Tetal Peco. adjudicacién...:
Page en Bienes (S/N)......: Importe en Bienes..............:
Importe en Metalico.......:
N° de anualidades del precio: Ir a importes vigentes:
Gasto extrapresupuestaric {(5/N): Confirmacidén (S/N):

Financiacién con fondos europeos: Cuando el valor es S (Si) nos lleva a una
pantalla con tres opciones:

- Inclusion de fondos europeos del contrato.

- Exclusion de fondos europeos del contrato.

Consulta de fondos europeos del contrato.

Inclusion de Fondos Europeos del contrato

Expediente no mecanizado: 48/2609 LS 1 y 2
Descripcién: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

FONDOS EURQPEQS

Cod. Fondo Europec: 82 FSE (Fondo Social Europeo)

Confirmacién (S o PF4): S

Una vez incluido y confirmado (S) el fondo, para volver a la pantalla principal hay
que pulsar [F4].
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Contrato cofinanciado con otras entidades: En el caso de los contratos
cofinanciados habra que indicar la parte del presupuesto y del precio que corre a cargo
de la Comunidad de Madrid y de los otros entes.

A continuacién, para identificar a cada uno de los entes cofinanciadores,
especificando su tipo, denominacién e importes que le corresponden, aparece una
pantalla con tres opciones:

- Inclusién imputacién gasto otros entes.

- Exclusién imputacion gasto otros entes.

- Modificacion imputacion gasto otros entes.

#|Inclusidn imputacién gasto otros entes

Expediente no mecanizado: 48/2609 LS 1 y 2
Descripcién ............: Limpieza de bhibliotecas lotes 1 y 2

IMPUTRCION DEL GASTO OTROS ENTES

Tipe de ente.......: [ |

Ente. ...t

Presupuesto........: Vigente. .. .:
Precion et Vigente., ...

Concluida y confirmada (S) la inclusion de todos, volveremos a la pantalla
principal pulsando [F4].

Pago en bienes: Indicaremos S (Si) o N (NO) en funcién de que se haya previsto que
el pago del precio de los bienes suministrados se realice parte en dinero y parte en la
entrega de otros bienes de la misma clase. En caso afirmativo indicaremos el importe
que se atribuye a los bienes que la Administracion entregara como parte del precio,
calculando el sistema la parte en metalico.

Gasto extrapresupuestario: Admite S (Si) o N (NO). Indicaremos S en los supuestos
en que parte del gasto derivado del contrato se impute a cuentas
extrapresupuestarias. Este  desglose del gasto en presupuestario y
extrapresupuestario se ha previsto para los Organismos de caracter comercial, por
razon de las reglas que han de aplicar respecto del porcentaje de IVA deducible.

A continuacion el sistema solicitara la distribuciéon en anualidades del importe del
precio en metalico y su imputacién presupuestaria y, en su caso, extrapresupuestaria.

Distribucion de anualidades: Aparece una pantalla con tres opciones:
- Inclusion de anualidades.

- Exclusiéon de anualidades.
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- Modificacion de anualidades.

#|[Inclusion Anualidades

Expediente no mecanizado: 48/2609 LS 1 y 2 Precio de C.M.: 215,600,060
Descripcién ... vvvvvu...: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

DISTRIBUCION DE RNUALIDADES

Afic.............: 26069
Importe.........: 215.0600,00
Importe vigente.: 215.600,00

Confirmacién (5 o PF4): E

Indicaremos el nimero de anualidades (ejercicios presupuestarios) en los que se
repartira el gasto. Habra que utilizar esta opcion tantas veces como anualidades haya.
La suma de las anualidades debera ser igual al importe del precio a cargo de la
Comunidad de Madrid. Una vez incluidas y confirmadas (S) las anualidades, para
volver a la pantalla principal pulsar [F4].

Aplicacion presupuestaria: Deberemos incluir los datos de la imputaciéon
presupuestaria solo de la primera anualidad del contrato. Aparece una pantalla con
tres opciones:

- Inclusion imputacion presupuestaria.

- Exclusion imputacion presupuestaria.

- Modificacion imputacion presupuestaria.

#|Inclusidn imputacién presupuestaria

Expediente no mecanizado: 48/26069 LS 1 y 2
Descripcién ............: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

IMPUTARCION PRESUPUESTARIA

Afc presupuestarioc.: 20609

Centro....: 061 COMUNIDAD DE MADRID
Capitule..: 2 GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
Seccidn...: 18 CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

Programa..: 8083 BIBLIOTECAS Y PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO
Econémica : 22700 TRAB. REALIZ. EMPRESAS LIMPIEZA Y ASEQ
Importe.. . : 215.000,00 Confirmacidn (5 o PF4d): E
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Una vez incluida y confirmada (S) la aplicacion presupuestaria, para volver a la

pantalla principal pulsar [F4].

Aplicacion extrapresupuestaria: Deberemos incluir los datos de la imputaciéon
extrapresupuestaria solo de la primera anualidad del contrato. Nos lleva a una pantalla

con tres opciones:
- Inclusion imputacion extrapresupuestaria.
- Exclusion imputacion extrapresupuestaria.

- Modificacion imputacion extrapresupuestaria.

#|Inclusidn imputacién extrapresupuestaria

Expediente no mecanizado: 48/20609 LS 1 y 2

Descripcién ............: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

IMPUTACION EXTRAPRESUPUESTARIA

Ejercicic active para cuenta: 2009
Centrofunidad gestora)......: -
Cédigo de cuenta............:
Importe. . ... oo

La suma del gasto presupuestario y el extrapresupuestario tendra que ser igual

que el de la primera anualidad.

Una vez incluida y confirmada (S) la aplicacion extrapresupuestaria, para volver

a la pantalla principal pulsar [F4].

7.7. Datos del ingreso

DATOS DE INGRESO

Importe vigente del ingresc estimade.....:

Importe del compromiso de ingreso........:
Importe vigente del compromiso de ingreso:

N° de anualidades del precioc:l
Distribucién anualidades: #
Aplicade el ingreso (5/N):

Importe del ingreso estimade.............: | GTccNcNEIE

Confirmacidén (S/N):

Importe del ingreso estimado: Indicaremos la estimacidén del importe del ingreso a
favor de la Administracion, que sera coincidente con el presupuesto de licitacion, IVA

incluido.
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Importe del compromiso de ingreso: Indicaremos el importe del compromiso de
ingresos (documento contable C), IVA incluido, que sera coincidente con el precio del
contrato.
Distribucion anualidades: Aparece una pantalla con tres opciones:

- Inclusion anualidades.

- Exclusion anualidades.

- Modificacion anualidades

Se indicara el numero de anualidades (ejercicios presupuestarios) en los que se
repartira el ingreso, de forma similar a como se indica para los datos del gasto en el

apartado 7.6 anterior.

Aplicado el ingreso: Indicaremos S (Si) o N (NO) en funcién de que se haya
tramitado un documento C de compromiso de ingresos.
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8. COPIA DE UN EXPEDIENTE A OTRO

Para acceder a esta opcion habra que seleccionar en el menu principal GPESPE
“Gestion de procesos especiales” y a continuacién pulsaremos en COPEXP “Copia de
un expediente a otro”.

Esta opcion nos permite utilizar la informaciéon de un contrato que ya esta dado
de alta para copiarla a un nuevo contrato de iguales caracteristicas que queremos
grabar, completando los datos que no sean coincidentes. Si se utiliza por ejemplo para
los diferentes contratos que derivan de un mismo expediente dividido en lotes, no
tendremos que volver a teclear toda la informaciéon comun, si bien es conveniente
revisar campo a campo los datos copiados.

El contrato origen no podra tener ningun acto de ejecucion o finalizacion
realizado.

&. daion.S a@@]
D[{Ber|otle:] B [0 Of = aln| o
C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 22.67.20610
H. DR. R. LAFORA COPEXP Copia de un expediente a otro Opc:
Cédige de expediente destine: 48/2609 L3 Aflo de adjudicacidn...: 20609
Cédige de Expediente origen...:07-EC- 00451.3/20069
Descripcién.............: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2
Fecha de Alta: 22-67-2010 Confirmacidén (S/N): E

ANOTE NRO. EXPEDIENTE: 067-EC-006452.4/206069
Por favor, acepte el mensaje. ( Ok )

Cédigo de expediente destino: Indicaremos la referencia no mecanizada que el
centro gestor haya asignado al contrato que vamos a dar de alta.

Ano de adjudicaciéon: Sera el afo de adjudicacién que corresponda al nuevo
contrato.

Cédigo de expediente origen: Aqui pondremos el codigo mecanizado de tipo EC del

contrato que queremos utilizar para copiar. Pulsando a continuacién la tecla [Intro] se
realizara la copia, mostrandose la informacion extraida del expediente origen.
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La aplicaciéon asigna un numero que debemos anotar y que constituira la
referencia mecanizada del contrato (cédigo de tipo EC) a efectos de su su tramitacion
y consulta en la aplicacion y de su remision al Registro de Contratos.

El nuevo contrato puede asociarse al expediente de contratacion (tipo EK) del
contrato origen o puede darse de alta uno nuevo para este contrato.

Acto seguido iremos comprobando y grabando datos hasta completar todos los
bloques de informacién.
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9. TRAMITACION DE EXPEDIENTES (EC)

La elaboracién de la ficha del contrato, la transmision electronica de los datos del
mismo al Registro y, en el caso de los contratos administrativos, la grabaciéon y
comunicacion de las actuaciones de ejecucion y finalizacién, como modificados,
prérrogas, recepcion, etc., se configuran en CDR como tramites a realizar por el centro
gestor. Los tramites estan agrupados en bloques, existiendo uno para el contrato
(blogque FC) y uno por cada tipo de acto de ejecucién o finalizacion (bloque SU para
las suspensiones, bloque RR para la recepcion, bloque CF para la certificacion final de
obra, etc.).

Realizada el alta de un contrato en el sistema (cédigo de tipo EC), iniciaremos la
gestion del mismo a través de la opcion de tramitacion de expediente (TRAM) del
menu principal, que nos dara paso al submenu de tramitacion en el que,
seleccionando la opcién TRECON (tramitacion por consecuencias) el sistema, tras
pedir la referencia mecanizada del expediente, nos mostrara los tramites que podemos
realizar en el mismo. Los primeros tramites que apareceran seran FC MOD, que
permite modificar o completar los datos incluidos en el alta, y FC EFC, que
realizaremos para elaborar la ficha del contrato.

La opcién TRECON tiene la virtud de ser un sistema de tramitacion guiada, de
manera que a medida que vamos realizando tramites nos indica cuales podemos
realizar a continuacién por derivarse o ser consecuencia de los ya ejecutados. No
obstante tendremos que utilizar la opciéon de tramitacion general TREX cuando la
gestién que queremos realizar no se deriva directamente de una actuacion anterior o
cuando se trate de grabar los datos de los actos de ejecucion y finalizacion del
contrato.

BLOQUE FC “FICHA Y ENVIO DEL CONTRATO?”

Este bloque de tramitacién nos permitira modificar o completar la informacién del
expediente, elaborar la ficha del contrato y transmitir los datos al Registro.

Tramite FC MOD “Modificar / Completar datos del contrato”

Los datos incluidos en la opcién de “alta de contrato” del menu principal pueden
ser modificados o completados mediante la realizacion de este tramite, que es
opcional, si bien sélo podra ejecutarse con anterioridad a su inscripcion en el Registro
de Contratos.

Al realizar el tramite el sistema nos mostrara una pantalla con todos los bloques
de informaciéon que introdujimos en el alta, pudiendo acceder a todos ellos para
modificar sus datos o incluir informacion en los campos que no habiamos
cumplimentado. Realizada la modificacion, los bloques afectados quedaran marcados
con un asterisco (*).

Tramite FC EFC “Elaboracion de la ficha del contrato”

Mediante este tramite la aplicacion elaborara la ficha de datos del contrato
conforme al modelo aprobado por el RGCPCM.
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Tramite FC ORC “Of. Reg. Cont. / Comunicacién de contrato”

La realizacion de este tramite transmite los datos del contrato al Registro y
elabora el oficio de remision para enviar la ficha y los documentos exigidos
reglamentariamente. Una vez inscrito en el Registro de Contratos el centro gestor no
podra modificar la informacion transmitida.

Generacion de la ficha del contrato y del oficio de remision

La ficha del contrato y el oficio de remisién quedan asociados al expediente de
tipo EC, figurando con un nimero de referencia asignado por el sistema.

Realizados esos tramites, debemos acceder a la aplicacion GEL (Gestioén del
expediente electrénico), a través de la cual los documentos se pueden editar en el
programa de tratamiento de textos Microsoft Word, con el que podremos realizar
ajustes de formato si fueran necesarios. Estos documentos se pueden archivar en
formato electrénico y firmarlos electrénicamente o imprimirlos en papel.

En los apartados correspondientes de este manual se incluyen las explicaciones
sobre el funcionamiento de la aplicacion GEL.

47



C.D.R. Comunicacién de datos al Registro de Contratos Manual de usuario

10. GESTION DE DOCUMENTOS CON LA APLICACION GEL

Tras la realizacion de los tramites que llevan asociados documentos, como el
tramite FC EFC “Elaboracién de la ficha del contrato”, los tramites de elaboracién de la
ficha de las actuaciones de ejecucion y finalizacion (modificaciones, recepciones,
liquidacion, etc.) y los tramites ORC de comunicacién de datos al Registro, podremos
consultar, editar, almacenar en la base de datos (salvar) en formato pdf e imprimir
dichos documentos, a través de la aplicacion GEL (Gestion del expediente
electrénico).

Se puede acceder a GEL en la siguiente direccion URL:
http://intranet.madrid.org/gel, donde se debe seleccionar la correspondiente entidad
adjudicadora y cumplimentar los datos de usuario y contrasefia, como se indica en el
apartado 6 (Gestidon del expediente electronico) de este manual.

En la opcion “Gestién de expedientes”, seleccionando “Expediente electrénico”
es posible acceder al expediente de tipo EC y a los documentos elaborados en CDR
que han quedado asociados al mismo, figurando con un numero de referencia
asignado por el sistema.

3 Orac le Gpplication Server Fomes Services Microzodt baternct Cxplorer proporcionade por Comwnidad de Medrd

Gidiee  Eckdn  or FEeniiis domaminias g

'_1.'-'—"'" E:.ﬁ

T[] e 0 oo veala: B oAV 5T IS D= et ihe Ty GEL_APLINIT. b = b

Qus - © W A G| Duswein Srroons €

EEETANCRSEHEE TN Colozlud ce Hodlvssones elemaives duossl Baus Saby vodeo
Conzlas de Eanccienes ¥
I esidn 2o Dorumenscs

Espedicnl: ExcTenica
Flmna Clgkal ]
farihn re Mifess A v

Ecnentutar Ssprdents de Trokale

1:'!_2 Expidienii Eleclriaicn
Sedienta [07 B¢ _Jonest [3 ,f2one % | F|[F] Fecha Alta | 20-07-2009
fsuro \Limpleza de bioliatecas lodes 1y 2 Estado [¥ivo
HESE H BlEg =5E

FA0 JFickha Contaaln Sin Loles TE07-20110 N 5 =
| DTN 35B07 2110 |Ofcia remisian de Contralo a Reg 26-07-2010

Desde esta pantalla se podra:
Visualizar el documento. Se fusionan datos y plantilla.

| Editar el documento. Puede ser modificado y salvado en la base de datos.
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@ Imprimir el documento.

%| Visualizar el documento almacenado en la base de datos.
% Editar el documento almacenado en la base de datos.
%| Imprimir el documento almacenado en la base de datos.

EE—E Gestionar los anexos. A los documentos, ademas de la imagen guardada en la
base de datos, se les podran afiadir anexos.

El documento elaborado en CDR se genera en GEL cada vez que se quiera
visualizar, fusionandose los datos de la aplicacion en la plantilla correspondiente.

El fichero asi generado puede ser editado y almacenado en la base de datos
(salvado) en formato pdf, figurando entonces como fichero anexo al documento. Se
podra entonces visualizar, editar e imprimir el documento tal como fue almacenado.

El fichero anexo en formato pdf puede ser firmado electrénicamente desde la
propia aplicacion GEL, como se indica en el apartado 6.3 (Firma electronica de
documentos) de este manual.

Si para la firma del documento se utiliza otra aplicacion como la del Portafirmas
electrénico, el fichero pdf asi firmado puede afadirse como anexo asociado al
expediente. A la gestidn de los ficheros anexos se refiere el apartado 6.1 (Expediente
electrénico).

Los documentos asociados al expediente de tipo EC también pueden
consultarse en la opcidn “Gestion de expedientes”, seleccionando “Consultas de
expedientes” y llegar al fichero anexo correspondiente, como se explica en el apartado
6.2 (Consulta del expediente electrdnico).
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11. ELABORAR DOCUMENTOS TRAS UNA MODIFICACION DE
DATOS

BLOQUE GD “GENERAR DOCUMENTOS”

Como se indica en los apartados correspondientes de este manual, los datos del
contrato y de sus actuaciones de ejecucion y finalizacion que hayamos grabado,
pueden ser modificados con anterioridad a su inscripcién en el Registro de Contratos.
En los supuestos en que hagamos uso de dicha posibilidad de modificacién, la
aplicacién CDR permite volver a elaborar las fichas correspondientes, que recogeran
asi las modificaciones realizadas.

Por ejemplo, si por detectarse un error en el alta del contrato hemos cambiado
su fecha de formalizacién, tendremos que elaborar una nueva ficha del contrato, que
reflejara la nueva fecha introducida. De este modo nos aseguraremos de que los datos
transmitidos electrénicamente al Registro son exactamente los mismos que figuran en
la documentacién enviada al mismo.

Para ello, la opcion de tramitacion de expediente (TRAM) del menu principal, nos
dara paso al submenu de tramitacion en el que, seleccionando la opcidn de tramitacion
general TREX, el sistema, tras pedir la referencia mecanizada del expediente, nos
mostrara los bloques de tramitacién y seleccionaremos el bloque GD “Generar
documentos”. Entre los tramites que podemos realizar en este bloque se encuentran
los de elaboracién de las nuevas fichas del contrato y de los actos de ejecucion y
finalizacion del mismo.

& Walidacidn STC  THYTELuz
SEshon B ves Covmarde Soiph el

C| =& =) =5 51 B D sa| &3]
C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 27.87.26818
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacidén general Cpc:

Cadigo ce Expedienle . @F-EC  -88451.3/2009

Tituwle / Zztadas ......: Limpieza de hibliotecas lotes 1 y 2 Vivo
U.tima Trar-tzcien ... FC Ficha y envio de contrate a RC
ORC OFf. Reg. Cont./Comun. Contrato

BlogLes Tranizas

RR Comprobacidn/Recepcidn #| 091 Ficha de Contrato
CF Certificaciin final de obra 082 Of.remisién Contrato Adm. a RC
AL Liguidacidn 883 Ficha de Modif. /Prérr. de Cto.
0G Devolucidn de garantias 094 Ficha de Ampliacidn del Plaze
RC Resolucidn de contrate 685 Ficha de Cesidn de Contrato

#| GD Generar documentos 95 Ficha de Suspensidn de ejec,

Tras entrar en el tramite seleccionado, podremos elegir si queremos utilizar la
referencia del documento incluida en el expediente o crear una nueva y nos saldra la
siguiente pantalla, en la que aparece la referencia del documento con su descripcion.
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& Walidscidn STC  TH¥TRLus
JEsdcn O ves Covverds Soiph b

SEEEEEE | O = 8z el
C. SANIDAD Comunicaciéon de Datos al Registro 27.87.2818
H. DR. R. LAFORA TREX  Tramitacidén general Cpc:

I, Ut lizar referarciz de cocumatto ircloida an ol axpedicnts

F=f., Documente Cescrigozicn Documento

+ GF/135886.7/10 Ficha Contrate Sin Lotes

Carfirmacidn: S5——

Confirmaremos la pantalla y a continuacion accederemos a la aplicacion GEL
(Gestion del expediente electronico), para visualizar, editar o imprimir nuevamente la
ficha con sus datos actualizados.

En los apartados correspondientes de este manual se incluyen las explicaciones
sobre el funcionamiento de la aplicacion GEL.
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12. ACTOS DE EJECUCION Y FINALIZACION

En la aplicacion CDR, como en la que utiliza el Registro de Contratos para su
propia gestién (RECO), se consideran “actos” aquellas actuaciones derivadas de la
ejecucion y finalizacion de los contratos administrativos, que de acuerdo con el articulo
61 del Reglamento General de Contratacion Publica de la Comunidad de Madrid
deben comunicarse al Registro de Contratos.

La grabacién y comunicacion de los actos al Registro se configuran en CDR
como tramites a realizar por el centro gestor. Los tramites se agrupan en bloques,
correspondiendo un bloque a cada tipo de acto. Para todos los actos el esquema de
gestién es el siguiente:

- Alta del acto. Para grabar la informacion que hemos de transmitir. El
tramite de alta lo realizaremos siempre a través de la opcion de tramitacion
general (TREX), desencadenandose a continuacioén la ruta a seguir. Por ello los
demas tramites de cada acto se podran realizar en la opcidn de tramitacion por
consecuencias (TRECON).

- Exclusion del acto. Si fuera necesario modificar los datos grabados
erroneamente en el alta del acto, previamente deberemos realizar este tramite
de “exclusion” (se puede realizar desde TRECON) con objeto de restablecer la
situacion anterior del contrato, dado que cuando grabamos un acto se actualizan
determinados datos del contrato como el presupuesto, el precio y el plazo
vigentes, la fecha de finalizacién, etc. Tras excluir el acto, la aplicacién nos
permitira modificar la informacion a través del tramite de modificacion.

- Modificacion del acto. Podremos modificar (disponible desde TRECON)
los datos que incluimos en el alta del acto, el cual hemos debido excluir
previamente (exclusion del acto).

- Baja del acto. Elimina en el sistema el acto y todos sus datos, desde la
opcion de tramitacion general (TREX).

- Elaboracion de la ficha del acto. El sistema (desde TRECON) elabora la
ficha correspondiente ajustada al modelo aprobado reglamentariamente.

- Elaboracién del oficio de remision y comunicaciéon del acto. Este
tramite (disponible desde TRECON) transmite la informacién al Registro y
elabora el oficio de remision para enviar la ficha y los documentos acreditativos
de los extremos en ella reflejados. Una vez anotada en el Registro de Contratos
el centro gestor no podra modificar la informacion transmitida.

Por ultimo, con la aplicacién GEL procederemos a generar la ficha del acto y
el oficio de remisién. La ficha del acto y el oficio de remision quedan asociados al
expediente de tipo EC, figurando con un numero de referencia asignado por el
sistema. Debemos acceder a la aplicacién GEL (Gestién del expediente electrénico), a
través de la cual los documentos se pueden editar en el programa de tratamiento de
textos Microsoft Word, con el que podremos realizar ajustes de formato si fueran
necesarios. Estos documentos se pueden archivar en formato electrénico y firmarlos
electrénicamente o imprimirlos en papel. En los apartados correspondientes de este
manual se incluyen las explicaciones sobre el funcionamiento de la aplicacion GEL.
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12.1.BLOQUE CM “CONTRATO  MODIFICADO” (MODIFICACION Y
PRORROGA DE CONTRATO)

Este bloque nos permitird grabar y comunicar al Registro de Contratos dos tipos
de actuaciones: las modificaciones del contrato introducidas por el 6rgano de
contratacion durante su ejecucion por razones de interés publico y las prorrogas de
vigencia del mismo que se acuerden si estan previstas en el contrato.

No obstante, se ha de tener en cuenta que en aquellos supuestos en que se
acuerde simultaneamente la prérroga del contrato junto con su modificacion, se
considerara que se trata de una modificacion del contrato y deberan seguirse los
tramites de los modificados para su grabacidon y comunicacion al Registro de
Contratos. Sin embargo, en la grabaciéon del modificado se distinguiran los datos
econdmicos que corresponden propiamente a la modificaciéon, de aquellos otros
derivados de la prérroga del contrato. Por ejemplo, un contrato para la limpieza de 10
centros durante un afo, adjudicado inicialmente por 10.000 euros, se prorroga por otro
afo pero afiadiendo un centro mas de nueva construccién. En este supuesto, el precio
para el periodo de prorroga seria de 11.000 euros, de los cuales 10.000
corresponderian a la prérroga y 1.000 a la modificacion derivada de la inclusion de un
nuevo centro.

Accederemos al bloque CM mediante la opcién de tramitaciéon general (TREX).
En el mismo se han incluido tanto los tramites de los modificados como los de las
prérrogas de contrato. Por tanto, para iniciar la tramitacion debemos elegir el tramite
CM AMC “Alta de modificacion de contrato” si se trata de grabar una modificacién o
una prérroga que incluya la modificacidon de las condiciones econdmicas iniciales del
contrato, y el tramite CM APC “Alta de prérroga de contrato” cuando la actuacién que
queremos grabar es una prérroga de la vigencia del contrato sin alterar sus
condiciones econdmicas iniciales.

MODIFICACION DEL CONTRATO

Tramite CM AMC “Alta de modificacion de contrato”

C. SANIDAD Comunicacion de Datos al Registro 3%_39.24618
H. ODR. R. LAFORA TREX Tramitacion gemneral Cpc:

Sxp. Yecanizads. ... GF-EC-BB451, 32689 h* REgistls.  viaeeaa ] !

Expr. o HMecan zads.: 4852009 LS 1y 2 h* zacuen. fahe en EL:01230 2889
fegc-ipcign........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Rclo Fodministiras-vo:83 HODIFICACION DE CONTRATO
Rimaso Focto,..o.nil himare Ordeq o 1 szche Fprobac-én: 2B-12-2009
OUrozors de Contratacidn.: 90 Servicie Madriledo de Salud

Inclusiin Causas

CFLSFS POR LAS JJE SE REF.IZ0 EL ACTI ADMINISTRFTIVO

CoLstoi v ienaaaa: B1 Nuevas Hecesidades

Canfermacidn {5 a FFR4Y: 8
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Fecha de aprobacion: Indicaremos la fecha de la Resolucion del organo de
contratacion por la que se aprob6 la modificacion del contrato.

Fecha de formalizacion: Indicaremos la fecha del documento en que se haya
formalizado por la Administracion y el contratista la modificacion del contrato.

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:

- Inclusidn causas. Se pueden incluir una o varias causas de la modificacion
del contrato.

- Exclusion causas.
Para incluir la causa del modificado elegiremos un valor del catalogo que
podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una vez incluida y

confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Cuando se trate de “Otras” causas, se abre un editor para incluir su descripcion.
Para salir del editor, pulsar [CtrI+F6] o [AltGr+F6].

A continuacion debemos incluir los datos relativos a la variacion que el
modificado produce en el presupuesto del contrato.

Z Validacidn.STE - THYTPlus
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 69.09.2010
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacidén general Qpc:

Exp. Mecanizado....: 07-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 LS 1 y 2 N® secuen./afic en BD:01236 2069
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Acto administrative:03 MODIFICACION CONTRATO

T.0peracién...:01 Incremento Modif. incide en precio (5/N):S
T.Financiacién:02 Financiada dnicamente por CA Modif. incluye prérroga (S/N):S

TOTAL .M. — QTROS ENTES —
Var. Pteo Prorr. (s/IVA).: 215.517,24 215.517,24 6,00
Var. Pto Modif. (s/IVAR).: 12.931,63 12.931,03 6,00
Total var. pto. (s/IVA).: 228.448 .27 228.448,27 6,00
IVA de variacién pto....: 36.551,73 36.551,73 9,060
Total variacién presup..: 265.06006,00 265.0006,00 9,060
Pto. cont. vig. (s/IVR).: 443 .965,51 443 .965,51 6,00
IVA pto. cont. vigente..: 71.034,49 71.034,49 0,00
Total Pto. Contrata vig.: 515.0600,00 515.0006,00 0,00

Ir 2 precio: [

Tipo de operacion: Si la modificacién incide en el precio (S), elegiremos un valor de
catalogo: 01 Incremento 6 02 Disminucién y el sistema nos pedira los siguientes datos:

Tipo de financiacion: Elegiremos un valor de catalogo en funciéon de cémo se financie

la modificacion: 01 Cofinanciada con otros Entes 6 02 Financiada Unicamente por
CAM.
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Modificacién incluye prérroga: Indicaremos S (Si) o N (NO) en funcién de que se
trate o no de una prérroga que incluya modificacion de las condiciones econémicas
iniciales del contrato.

Si se indica Si, el sistema nos pedird que desglosemos las variaciones del
presupuesto, indicando qué parte corresponde a la prorroga y cual a la modificacion.
Si se indica que NO, soélo se cumplimentaran los campos relativos a la modificacion.

Variacion del presupuesto por la prérroga: En su caso, incluiremos el importe en
que se incrementa el presupuesto del contrato como consecuencia de la prérroga
(excluido el IVA).

Variacion del presupuesto por la modificacion: Incluiremos el importe en que se
incrementa el presupuesto del contrato como consecuencia de la modificacion
(excluido el IVA).

IVA de la variacion del presupuesto: Se incluira el importe del IVA correspondiente a
la variacion total del presupuesto, tanto por la modificacion como por la prérroga del
contrato.

Pulsando [Intro] en el campo “Ir a precio” accederemos a una pantalla donde
debemos incluir los datos relativos a la variacién que el modificado produce en el
precio del contrato.

E Validacion.STE - TN¥TPLus
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 16.69.2010
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 07-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 LS 1 y 2 N® secuen./afic en BD:01236 2069
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Acto administrativo:83 MODIFICACION CONTRATO

T.0peracién...:01 Incremento Modif. incide en precio (5/N):S
T.Financiacién:62 Financiada dnicamente por CA Modif. incluye prérroga (S/N):S
TOTAL C.M. — QTROS ENTES —
Yar. Pco Prorr. (s/IVA).: 185.344,83 185.344,83 0,00
Yar. Pco Modif. (s/IVA).: 16.775,86 10.775,86 6,00
Total var. pco. (s/IVAR).: 196.120,69 196.126,69 6,00
IVA de variacién precio. EIEFENEN]
Tetal varizscién precio..: 196.126,69 196.126,69 6,00

Pco. adj. vig. (s/IVA)..:
IVA precio adj. vigente.:
Tetal Pco. Adjudic. vig.:

Continuar:

Variacion del precio por la préorroga: Recoge el importe en que se incrementa el
precio del contrato como consecuencia de la prérroga (excluido el IVA).

Variacion del precio por la modificaciéon: Recoge el importe en que se incrementa el
precio del contrato como consecuencia de la modificacién (excluido el IVA).
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IVA de la variaciéon del precio: Se incluira el importe del IVA correspondiente a la
variacién total del precio, tanto por la modificacién como por la prérroga del contrato.

Cumplimentados esos datos, el sistema solicitara que indiqguemos cémo se
reparte la variacion del precio entre las anualidades del contrato.

Podremos dar de alta una nueva anualidad (N), modificar (M) o eliminar (E) los
datos de las ya existentes. Cumplimentadas las anualidades afectadas, debemos
finalizar (F) el proceso.

& Walidacidn STC  THWTRLus

Jusdon DF vem Qo Sopk Hee
0| |l 7] =3[ 8] ] || O s 2| @
C. SANIDAD Comunicaciéon de Datos al Registro 89.89,. 2818
H. DR. R. LAFORA TREX  Tramitacidén general Cpc:
E¥xp. Mecznizado,...: OF-EC-08451 . 372609 We Registra.........: !
Exp. no Fecenizado,: 4872069 L5 1 y 2 W secusn.sene en BL:01236 2669
Cescriozién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2
FRECIO A HOZIFICRR CH... .: 227.500.080 (Incremento)
Fracio gonbralo vigenkte {irzs rod.}: A442 560,08 Rclual: 215.0806,08
Enuslidac: hwuswa W', Meodificar "M, Elimirar "E" .F-nslizar:'F' :M
FAG. . i e i iieca ... 20180
Frecio de ac;udicacion ...: @
Frecio vigente ...........1 B
T-po de oparacisn ........: 81 Incremento
Importe ¢ modificar.. ... ..t 227.5068,08
Fracio tras moditicscidn, . 227.500, 06
Confirmecion (S/MN) @ §
|Exp. Fecznizado. ... OF-EC-08451.3/2669 MW" Regislro.........: i
Exp. ne Fecznizade.: 48/2069 LS 1 v 2 K secoen.fz2fiz en BD:A1238 2869
Lescrizssidn........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2 ‘
FEZZID A MOCIFICRR CH....: 227.588,88 (Incremento)
Fracio contrato vigente {Tres rod ) 442 580,08 FActual: 442 508 08
Fnuzlidac: wuevya WY, FModificar "M, Elimirar “E" .F-nzlizar:'F" :F
Az Precic Yigente T. Qporacidn mp. fModificade Frocio Lras Madif,
—
20089 215, 068,80
| ‘ 2010 @,80 81 Incremento 227 .30, 08 227,200, 60
| |
L Confirmacidn (S/H} :S
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A continuacion tendremos que confirmar la modificacion y volveremos a la
pantalla principal para continuar con la grabacion de los siguientes datos.

Modificacién plazo(S/N): §
Observaciones .........:
;Calcular la garantfa schre Licitacién (L) o Adjudicacién (R)7:
:La garantia del principal ha quedado aplicada al pericde de prérroga? (5/N):
Modificacidn de contrate incide en garantias (5/N):

Confirmacidén (S/N):

Modificacién de plazo: Indicaremos S (Si) o N (NO). Cuando el valor del campo es S,
pedira los datos correspondientes.

Tipo de operacién.................:01 Incremento

Plazo gue supone modif. (en meses): 6.00

Fecha fin vigente:31-12-2009 Fecha fin vigente tras modificacién:30-06-2016
Plazo vigente tras modif.: 12.00 meses

Conforme S/N.: §

Plazo que supone la modificacién (en meses): Sefalaremos el nimero de meses
en que aumenta o disminuye el plazo de ejecucion del contrato. Si no es un numero
exacto de meses, las fracciones de mes se expresaran en decimales, redondeando al
segundo decimal, aplicando la siguiente formula: n° de dias de la fraccién / n° de dias
del mes. Por ejemplo, si el plazo se establece del 1 de marzo al 10 de abril, su
expresion en meses sera:

10 dias / 30 dias (abril) = 0,33 meses
1 mes (marzo) + 0,33 meses = 1,33 meses

Fecha fin vigente tras modificacién: indicaremos la nueva fecha de finalizacién del
contrato.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones que consideremos
necesarias. Para salir del editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AltGr+F@].

Acto seguido informaremos, en su caso, sobre el reajuste de la garantia
definitiva.

Modificacién plazo(S/N): S
Observaciones .........: Prérroga del contrato para 2016
;Calcular la garantfa schre Licitacidén (L) o Adjudicacién (R)7: A
:La garantia del principal ha quedado aplicada al periode de prérrega? (S/N):S
Medificacién de contrato incide en garantias (5/N): §
Confirmacidén (S/N):

Modificacion del contrato incide en garantias: Indicaremos S (Si) o N (NO) en
funcién de que la modificacion del contrato lleve aparejado o no el reajuste de la
garantia. Cuando el valor del campo es S, aparece una ventana con 3 opciones:

- Incluir garantias.
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- Cancelar garantias.
- Modificar garantias.

La primera opcion nos permitira grabar la informacion relativa al reajuste de la
garantia definitiva.

£ Validacion.STE - TNVTPlus
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C. SANIDAD Comunicacidon de Datos al Registro 09.09.2010
H. DR. R. LAFORA TREX  Tramitacidén general Opc:

Exp. Mecanizado....: 07-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 LS 1 y 2 N® secuen./afic en BD:01236 20069
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Forma de instrumentar....: 12 Metdlico

Cuantfa.....oovvii i 538,79

Nro Justificante.........: 200855001627H

Fecha justificante.......: 30-12-2609

0rganc depositarice.......: 01 Tesorerfa Comunidad de Madrid

Confirmacion (S/N) : B

Una vez incluida y confirmada (S) la garantia, para finalizar el proceso hay que
pulsar [F4].

PRORROGA DEL CONTRATO
Tramite CM APC “Alta de prérroga de contrato”

Se trata de prorroga de contrato y no de la simple ampliacion de su plazo de
ejecucion que pudiera resultar necesario conceder durante su vigencia por causas
imprevistas. Estas ultimas tienen su propio bloque de tramitacién (bloque VP) e inciden
unicamente en el plazo y no en el precio del contrato.

Se realizara siguiendo los mismos pasos que en el alta de modificacién de
contrato, si bien el alta de una proérroga presenta algunas particularidades.

A partir del momento en que se da de alta la modificacién o la prérroga del
contrato se podra continuar por la opcidon de tramitacion por consecuencias
(TRECON), ya que el tramite de alta desencadena la ruta de tramites a realizar:
exclusion y modificacién, elaboracién de la ficha, elaboracién del oficio de remisién y
comunicacion al Registro de Contratos.
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12.2.BLOQUE VP “AMPLIACION DE PLAZO”

Este bloque de tramitacion nos permite grabar y comunicar al Registro de
Contratos las ampliaciones del plazo que se hayan autorizado y los retrasos en la
ejecucion del contrato con indicacion de las penalidades que, en su caso, se hayan
impuesto al contratista. Accederemos al bloque mediante tramitacién general (TREX).

Tramite VP AMP “Alta de ampliacion de plazo”
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C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 13.69.2010
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: O7-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/20609 LS 1 y 2 N® secuen./afic en BD:01236 2009
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

RActe Administrativeo:@5 AMPLIACION DE PLAZO

Nimere Acto........:2 Nimero Orden : 2 Fecha Aprcobacidén: 28-06-2010
Descripcidén de las circunstancias especificas que motivan la ampl. de plazo:
Obras en las instalaciones que impidieron su limpieza en el plazo previsto
Plazo gue supone modificacidén (en meses): 1.00

Fecha fin vigente: 30-06-2010 Fecha fin vigente tras modificacién: 31-67-2010
Plazo vigente tras modificacidén: 13.00 meses

Observaciones......... ... ... ut

Confirmacién (S o N): S

Fecha de aprobacion: Incluiremos la fecha de la Resolucién del 6rgano de
contratacion por la que se autorice la ampliacidon del plazo de ejecucion del contrato o
por la que se acuerde la imposicion de penalidades.

Descripcion de las circunstancias especificas que motivan la ampliacion de
plazo: Se abre un editor para escribir la descripcidon de las concretas circunstancias
que han concurrido y que motivan la ampliacion del plazo. Incluido el texto, saldremos
del editor pulsando [Ctrl+F6] o [AltGr+F8].

Penalidades impuestas: Si se imponen penalidades (S) al contratista indicaremos su
importe total en la pantalla que se abrira al efecto.

Exp. Mecanizado....: 07-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /
Exp. no Mecanizado.: 48/2009 LS 1 y 2 N° secuen./afic en BD:01230 2009
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Rcte Administrative:@5 AMPLIACION DE PLAZO
Nimere Acto........:2 Nimero Orden : 2 Fecha Aprobacidén: 28-06-2010

Se imponen penalidades (S/N): I
Importe........ .o

A faver de..................:

Continuar: #
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Observaciones: Se abre el editor para escribir las observaciones que estimemos
necesario recoger. Para salir [Ctrl+F6] o [AltGr+F6].

Finalmente el sistema nos pedira la confirmacion de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcion de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracion de la ficha, elaboracion del
oficio de remision y comunicacién al Registro de Contratos.

12.3. BLOQUE CC “CAMBIO DE CONTRATISTA”

Este bloque, al que accederemos mediante la opcién de tramitacién general
(TREX), nos permitira grabar y comunicar al Registro de Contratos los cambios de
contratista que se produzcan, con la consiguiente subrogacion en los derechos y
obligaciones derivados del contrato, en los casos de:

- Cesion del contrato.

- Fusion de empresas.

- Escisién de empresas.

- Aportacion o transmision de empresa o rama de la misma.

- Transmision del patrimonio empresarial.

- Muerte o incapacidad sobrevenida del contratista individual.

- Adaptacién a la normativa del NIF.

- Otras causas.

Tramite CC ACC “Alta de cambio de contratista”

£ Validacion.STE - TNVTPlus

Session Edit  Wiew Commands Script Help

D|@|de|cie 8] vlef 0f = 2 @

C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 13.69.2010
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacidén general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 07-EC-00451.3/2009 N°® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 4872009 LS 1 y 2 N°® secuen./afic en BD:01230 2009
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Acto Administrative:25  CAMBIO DE CONTRATISTA

Nimere Acto........:3 Nimero Orden : 3. Fecha Aprobacidén:
0rgane de Contratacién.: 90 Servicio Madrileiie de Salud
Tipo de Entidad........: B Administraciones Piblicas

Centrc Directive Promotor:HPSIQ H. DR. R. LAFORA
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C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 13.69.2010
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 87-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 LS 1 y 2 N® secuen./afic en BD:01236 20069
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2
Causas....oovvviviinniniinnaat

Descripcién (otras Causas)..........:
Fecha de Autorizacidn................
Fecha de la escritura publica.......:
Fecha de Efectos.......... ...t
Cod.Nueve contratista............. vt
Importe Cedido. ... oo
Importe ejecutado por el Cedente....:
Porcentaje ejecutado por el cedente.: (%)
:Garantia contratista inicial (S/N)7:

Confirmacidn(S/N):

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:

- Inclusion causas.

- Exclusion causas.

Para incluir la causa del cambio de contratista elegiremos un valor del catalogo
que podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una vez incluida y

confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Cuando se trate de “Otras” causas, se abre un editor para incluir su descripcion.
Para salir del editor, pulsar [CtrI+F6] o [AltGr+F6].

Fecha de autorizacion: Indicaremos la fecha de la Resolucion del 6rgano de
contratacion en la que se autoriza la cesién del contrato o la correspondiente
subrogacion en los derechos y obligaciones dimanantes del mismo.

Cédigo nuevo contratista: Incluiremos el NIF, llevandonos la aplicacién a una
pantalla para rellenar o completar los datos del nuevo contratista.

Importe cedido: Indicaremos el importe pendiente de ejecutar del contrato, que
asume el nuevo contratista.

iGarantia nuevo contratista?: Indicaremos S (Si) o N (NO) en funcién de la
exigencia de constitucion de garantia al nuevo contratista. Cuando el valor es S nos
lleva a una pantalla con tres opciones:

- Inclusion garantias.

- Exclusion garantias.
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- Modificacion garantias.

En la opcion de inclusion de garantia el sistema solicitara los datos de la garantia
constituida por el nuevo contratista, que incluiremos de la misma forma indicada para
el adjudicatario en el apartado 7.5 de este manual.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AItGr+F6].

Finalmente el sistema nos pedird la confirmacién de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcién de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracién de la ficha, elaboracién del
oficio de remisién y comunicacién al Registro de Contratos.

12.4.BLOQUE SU “SUSPENSION DE LA EJECUCION”

Este bloque de tramitacién nos permitira grabar y comunicar al Registro de
Contratos los datos relativos a las suspensiones de ejecucion del contrato que se
acuerden por el érgano de contratacion. Accederemos a este bloque mediante la
opcion de tramitacion general (TREX).

Tramite SU ASU “Alta de suspension de ejecucion”
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C. SANIDAD Comunicacidon de Datos al Registro 20.09.20610
H. DR. R. LAFORA TREX  Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 07-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2609 LS 1 y 2 N° secuen./afic en BD:01236 206069
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Acto Administrativo:88  SUSPENSION DE EJECUCION

Nimere Acto........:4 Nimero Orden : 4  Fecha Aprobacién: 36-07-2016
brganc de Contratacién.: 96 Servicio Madrilefie de Salud

Tipo de Entidad........: B Administraciones Piblicas

Centro Directive Promotor:HPSIQG H. DR. R. LAFORA
Causas............ivvvvvivnnnnen.t #3 Tramitacion de un Modificado

Tipo de suspensién...............: 04 Total

Fecha del =zcta de suspensién.....: 30-07-2010

Fecha de efectos de laz suspensién: 30-07-2010

Observacicnes:

Confirmacién (S/N): B

Fecha de aprobacién: Indicaremos la fecha de la Resolucién del érgano de
contratacion por la que se acuerda suspender la ejecucion del contrato.

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:
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- Inclusidn causas.
- Exclusiéon causas.

Para incluir la causa de la suspension elegiremos un valor del catalogo que
podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]l. Una vez incluida y
confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Cuando se trate de “Otras” causas, se abre un editor para incluir su descripcion.
Para salir del editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AltGr+F6].

Tipo de suspension: Elegiremos un valor del catadlogo, que podremos consultar a
través de la tecla [Insert] o [Inicio], para indicar si se trata de la suspension total o
parcial del contrato.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AltGr+F6].

Finalmente el sistema nos pedird la confirmacién de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcién de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracién de la ficha, elaboracién del
oficio de remisién y comunicacién al Registro de Contratos.

12.5.BLOQUE LS “LEVANTAMIENTO DE LA SUSPENSION”

Este bloque, al que accederemos mediante la opcion de tramitacion general
(TREX), nos permitird grabar y comunicar al Registro de Contratos los actos de
levantamiento de la suspension. El levantamiento de la suspension puede ser total
(afecta a todas las unidades o partes del contrato que habian quedado suspendidas) o
parcial (se refiere sélo a una parte de las unidades suspendidas).

Tramite LS ALT “Alta de levantamiento de la suspensién”
El sistema mostrara una pantalla para que indiqguemos si el levantamiento de la

suspension es total o parcial y, en este ultimo caso, si es el ultimo levantamiento
parcial.

Exp. Mecanizado....: O7-EC-00451.3/2009 N°® Registro.........: /
Exp. no Mecanizado.: 4872609 LS 1 y 2 N°® secuen./afic en BD:01236 2009
Descripcidén........! Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Acto Administrativo:09  LEVANTAMIENTO DE LA SUSPENSION

Tipo de levantamiento.............: I

Ultime levantamiento parcial (5/N):

63



C.D.R. Comunicacién de datos al Registro de Contratos Manual de usuario

A continuacién nos muestra las suspensiones realizadas en el expediente.
Situando el cursor en la linea correspondiente y pulsando [Intro], elegiremos la
suspension sobre la que queremos grabar su levantamiento y cumplimentaremos los
datos correspondientes.
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C. SANIDAD Comunicacion de Datos al Registro 20.09.2010
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacidén general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 87-EC-00451.3/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 LS 1 y 2 N® secuen./afic en BD:01230 2009
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2

Acto Administrativo:89  LEVANTAMIENTO DE LA SUSPENSION

Tipo suspensién Fc. Acta Suspensién Observaciones

—
+| 84 Total 30-67-2010
|+
||

L

Fecha de reanudacién de la ejecucién: 30-68-2010
Fecha fin vigente: 31-07-2010 Fecha fin vigente tras levantamiento: 30-09-2010
Observaciones:

Confirmacién (S/N): S

Fecha de aprobacién: Incluiremos la fecha de la Resolucién del 6rgano de
contratacion por la que se acuerda el levantamiento de la suspension.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AItGr+F6].

Finalmente el sistema nos pedird la confirmaciéon de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcién de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracién de la ficha, elaboracién del
oficio de remision y comunicacién al Registro de Contratos.

12.6.BLOQUE RR “COMPROBACION / RECEPCION”

Este bloque permitird grabar y comunicar al Registro de Contratos los datos
correspondientes a la recepcion total y, en su caso, a las recepciones parciales del
objeto del contrato. Accederemos a este bloque mediante la opcién de tramitacion
general (TREX).

Cuando, sin acto formal de recepcion, se acuerde por razones excepcionales de
interés publico la ocupacion efectiva de las obras y su puesta en servicio, se producen
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los efectos de la recepcion y se deben comunicar al Registro de Contratos los datos de
la comprobacion de las obras, para lo que utilizaremos los tramites de este bloque.

En los contratos de gestion de servicios publicos realizaremos igualmente los
tramites de este bloque para grabar y comunicar al Registro el cumplimiento del
contrato al finalizar su plazo de ejecucién, momento en que se produce la reversién del
servicio publico.

Tramite RR ARP “Alta de recepcién”
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C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 21.089.20610
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 07-EC-00452.4/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 L3 N® secuen./afic en BD:01232 20609
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lote 3

Acto Administrativo:17  COMPROBACION/RECEPCIGN

Nomero Acto........:1 Nimero Orden : 1 Fecha Aprobacién: 15-01-20816
0rgane de Contratacién.: 90 Servicio Madrileiie de Salud
Causas.............vuovvvvvnwn.t 79 Cumplimiento de Contrato

Tipo de Comprchacién/Recepcién: 01 Total

Num. Ord: i0ltima recepcién parcial? (5/N):

Fecha terminacién de ejecucién: 31-12-2009

Observacicnes:

Confirmacién (S/N): §

Fecha de aprobacién: Indicaremos la fecha del acto de recepcién o conformidad.
Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:
- Inclusioén causas.
- Exclusion causas.

Para incluir la causa de la comprobacién / recepcion elegiremos un valor del
catalogo que podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una vez
incluida y confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar
[F4].

Tipo de comprobacion / recepcioén: Elegiremos un valor del catalogo, que podremos
consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio], para indicar si se trata de la recepcion
total o parcial del objeto del contrato y, en este ultimo caso, incluiremos su numero de
orden y si es la ultima recepcidn parcial, para tener constancia de cuando concluye el
contrato.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AltGr+F6].
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Finalmente el sistema nos pedira la confirmacion de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcion de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracion de la ficha, elaboracion del
oficio de remisiéon y comunicacion al Registro de Contratos.

12.7. BLOQUE RC “RESOLUCION DE CONTRATO?”
En este bloque, al que accederemos mediante la opcién de tramitacion general
(TREX), se recogeran los datos de la resolucién del contrato cuando haya tenido lugar

esta forma anormal de extincion del mismo.

Tramite RC ARC “Alta de resoluciéon de contrato”
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 22.069.20610
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacidén general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: O7-EC-00451.3/2009 N°® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 4872009 LS 1 y 2 N°® secuen./afic en BD:01230 2009
Descripcién........: Limpieza de bibliotecas lotes 1 y 2
Causas.................vv...: 11 Incumplimiento obligaciones esenc.

Otras causas. .. vviin it
Se exige indemnizacién (5/Ny: §

Importe total a faver de la Administracién: 1.0060,00
Importe total a faver del contratista.....: 0,00
Se incauta garantfa (&/N)...: §

Observacicnes:

Confirmacidén (S/N): S

Fecha de aprobacion: Sera la fecha de la Resolucién del 6rgano de contratacién por
la que se acuerde resolver el contrato.

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:

- Inclusion causas.

- Exclusion causas.

Para incluir la causa de la resolucion elegiremos un valor del catalogo que
podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una vez incluida y

confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Cuando se trate de “Otras” causas, se abre un editor para incluir su descripcion.
Para salir del editor, pulsar [CtrI+F6] o [AltGr+F6].
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Se exige indemnizacion: Indicaremos S (Si) o N (NO) en funcién de que se haya
reclamado o no indemnizacion al adjudicatario o a la Administracion por los danos y
perjuicios causados. Si se exige (S), se abrira una ventana para incluir el tipo de
indemnizacion, eligiendo un valor del catalogo que podremos consultar a través de la
tecla [Insert] o [Inicio], su importe y si es a favor de la Administracién o del contratista.

Se incauta garantia: Si se ha acordado la incautacion de la garantia (S) se abrira una
ventana con dos opciones:

- Inclusion incautacion de garantia.
- Exclusion incautacién de garantia.

Para su inclusidon se nos muestran las garantias constituidas en el expediente.
Situando el cursor en la linea correspondiente y pulsando [Intro], elegiremos la
garantia que se incauta. Una vez incluida y confirmada (S) la garantia incautada, para
volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AtGr+F6].

Finalmente el sistema nos pedird la confirmaciéon de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcién de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracién de la ficha, elaboracién del
oficio de remision y comunicacién al Registro de Contratos.

12.8. BLOQUE CF “CERTIFICACION FINAL DE OBRA”

Este bloque se utilizara sélo para los contratos de obras y permitira grabar y
comunicar al Registro de Contratos los datos correspondientes a la certificacion final
de las obras ejecutadas (certificacion final total) si la recepcion del contrato es Unica,
asi como la informacién de las certificaciones a cuenta (certificacion final parcial) si se
han producido recepciones parciales. Accederemos a este bloque mediante la opcion
de tramitacion general (TREX).
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Tramite CF ACP “Alta de certificacion final de obra”
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C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 24.069.20610
H. DR. R. LAFORA TREX  Tramitacidén general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 87-EC-00454.6/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 N® secuen./afic en BD:01236 2009
Descripcién........: Construccidon de un centro de salud

Causas: 01 Cumplimiento de Contrate Fecha de aprobacién: 30-61-2010
Tipo cert. final: 61 Tetal N° ord.: UL, parc.? (S/N): Recep. asoc.: #
Precio vigente contrate (adjud. +/- modif. sin rev. prec.).: 215.600,00

Pc. vig. parc. obra recibida {adj. +/- med. sin rev. prec.):
Certificacién final (valoracién de la cbra ejecutada segln

la medicién final, sin revisicnes de precios)y..........v.v. 217.0600,080
Total variacién sobre precio vig. (exceso o menor medicidén): 2.000,00
Bace imponible variacién: 1.724,14 IVA variacién: 275,86
% de variacién socbre el precio vigente: 0.93023256%

Obra cofinanciada (5/N): N Se cofinancia variacién sobre el pco. vig. (S/N): N
Total variacién a cargo de la Comunidad de Madrid..........: 2.000,00
Tetal variacién a cargo de otras entidades cofinanciadoras.: 0,00

Confirmacidn (S/N): S

Fecha de aprobacién: Indicaremos la fecha de la Resolucién del érgano de
contratacion por la que se aprueba la certificacion final de obra.

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:

- Inclusion causas.

- Exclusion causas.

Para incluir la causa de la certificacion final elegiremos un valor del catalogo que
podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una vez incluida y
confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Tipo de certificacion final: Elegiremos un valor del catalogo, que podremos consultar
a través de la tecla [Insert] o [Inicio], para indicar si se trata de la certificacion final total
o parcial de las obras y, en este ultimo caso, incluiremos su numero de orden y si es la
ultima certificacion parcial.

Recepcién asociada: A la certificacion final total asociaremos la recepcién unica del
contrato y a la certificacion final parcial la recepcién parcial que corresponda. Pulsando
[Intro] en este campo se nos abrira una ventana con 2 opciones:

- Asociar recepcion a certificacion final.

- Desasociar recepcion a certificacion final.

Una vez asociada mediante [Intro] y confirmada (S) la recepcion, volveremos a la
pantalla principal pulsando [F4].
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Certificacién final: En este campo debemos indicar la valoracién de la obra ejecutada
segun la medicion final, pero sin considerar las cantidades correspondientes a
revisiones de precios, ya que éstas se comunicaran al Registro de forma
independiente una vez practicada la liquidacion.

Sera, por tanto, la suma de los importes sin revisién de precios de las
certificaciones ordinarias de obra, mas el importe sin revision certificado en la propia
certificacion final.

Total variacion sobre el precio vigente: En este campo se debe recoger la
desviacion producida en la ejecucién del contrato respecto de su precio. Su contenido
sera por tanto la diferencia existente entre el importe certificado incluido en el campo
“certificacion final” y el precio vigente del contrato (precio de adjudicacién +/-
modificados), todo ello sin incluir las cantidades que correspondan a revisiones de
precios.

Se indicara a continuacién cémo se distribuye el importe de la variacion entre
base imponible e IVA.

Para los contratos cofinanciados recogeremos su desglose en los campos
correspondientes.

A partir del momento en que se confirmen los datos el tramite quedara realizado
y se podra continuar por la opcion de tramitaciéon por consecuencias (TRECON), ya
que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta de tramites a realizar: exclusion
y modificacién, elaboraciéon de la ficha, elaboracién del oficio de remisién y
comunicacion al Registro de Contratos.

12.9. BLOQUE AL “LIQUIDACION?”
En este bloque, al que accederemos mediante la opcién de tramitacion general
(TREX), grabaremos y comunicaremos al Registro de Contratos los datos

correspondientes a la liquidacion total y, en su caso, las liquidaciones parciales del
contrato.
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Tramite AL ALP “Alta de liquidacion”

E Validacion.STE - TN¥TPLus

Session Edit  Wiew Commands Script  Help

0/ s{@ |1 &) B “|e| Of =/ 2[5 o

C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 24.09.20610
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: 07-EC-00454.6/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 N® secuen./afic en BD:01236 2009
Descripcién........ : Construccidn de un centro de salud

Causas: 79 Cumplimiento de Contrate Fecha de aprobacién: 30-066-2010
Tipo lig.:01 Toetal N° ord.: JUlt.par.7(5/N): Recep.asoc.: Cert.f.asoc.:
Precio vigente contrate (adjud. +/- modif. sin rev. prec.).: 215.600,00

Pc. vig. parc. obra recibida {(adj. +/- mod. sin rev. prec.):
Importe de la liquidacién (valoracién de la obra ejecutada

seglin la medicién final, sin revisicnes de precios).......: 217.06060,00
Total variacidén sobre precio vwig. (exceso o menor medicidéng: 2.000,00
Bace imponible variacién: 1.724,14 IVA variacién: 275,86
% de variacién sobre el precio vigente: 0.93023256%

Obra cofinanciada (S/N): N Se cofinancia variacién sobre el pco vig. (S/N): N
Total variacién a carge de la Comunidad de Madrid..........: 2.0600,00
Tetal variacién a cargo de otras entidades cofinanciadoras. : 6,00

Confirmacion (S/N): B

Fecha de aprobacién: Indicaremos la fecha de la Resoluciéon del érgano de
contratacion por la que se aprueba la liquidacion.

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:
- Inclusioén causas.
- Exclusion causas.

Para incluir la causa de la liquidacion elegiremos un valor del catalogo que
podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una vez incluida y
confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que pulsar [F4].

Tipo de liquidacién: Elegiremos un valor del catalogo, que podremos consultar a
través de la tecla [Insert] o [Inicio], para indicar si se trata de la liquidacién total o
parcial de las obras y, en este ultimo caso, incluiremos su numero de orden y si es la
ultima liquidacion parcial.

Importe de la liquidacién: En este campo indicaremos el importe total de liquidacion
pero sin incluir las cantidades correspondientes a la revision de precios. Sera, por
tanto, la suma de los importes de las certificaciones ordinarias o0 pagos parciales
realizados, incluida la certificacion final en los contratos de obras, mas el importe
certificado en la propia certificacion de liquidacion, todo ello sin computar las
cantidades derivadas de las revisiones de precios.
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Total variacion sobre el precio vigente: En este campo se debe recoger la
desviacion producida en la ejecucién del contrato respecto de su precio. Su contenido
sera por tanto la diferencia existente entre el importe incluido en el campo “importe de
la liquidacion” y el precio vigente del contrato (precio de adjudicacion +/- modificados),
todo ello sin incluir las cantidades que correspondan a revisiones de precios.

Se indicara a continuacién cémo se distribuye el importe de la variacion entre
base imponible e IVA.

Para los contratos cofinanciados recogeremos su desglose en los campos
correspondientes.

A partir del momento en que se confirmen los datos el tramite quedara realizado
y se podra continuar por la opcion de tramitaciéon por consecuencias (TRECON), ya
que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta de tramites a realizar: exclusion
y modificacion, elaboracion de la ficha, elaboracion del oficio de remision y
comunicacion al Registro de Contratos.

12.10. BLOQUE CR “REVISION DE PRECIOS”

De acuerdo con el articulo 61.2 del RGCPCM, la comunicacion al Registro de las
revisiones de precios se referira al conjunto de todas las practicadas e incluidas en
cuantas certificaciones se deriven de la ejecucion del contrato. La comunicaciéon debe
ser ademas simultanea a la de la liquidacion del contrato. Por tanto, en CDR
grabaremos los datos de las revisiones de precios inmediatamente después de la
liquidacion total del contrato o, en caso de existir liquidaciones parciales, después de
la ultima parcial.

Accederemos al bloque CR mediante la opcion de tramitacion general (TREX) y
elegiremos el tramite CR ACR “Alta de revision de precios”.

Tramite CR ACR “Alta de revisiéon de precios”

Importe por revision de precios: Indicaremos la suma de los importes incluidos en
concepto de revisidon de precios en las certificaciones ordinarias o pagos parciales del
contrato, en la certificacién final de obras o, en su caso, en todas las certificaciones
finales parciales realizadas y en la certificaciéon de liquidacién total o, en su caso, en
todas las liquidaciones parciales.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AltGr+F6].

Finalmente el sistema nos pedird la confirmacién de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcién de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacion, elaboracién de la ficha, elaboracién del
oficio de remisién y comunicacién al Registro de Contratos.
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12.11. BLOQUE DG “DEVOLUCION DE GARANTIAS”

Este bloque, al que accederemos mediante la opcion de tramitacion general
(TREX), permitira informar sobre la devolucién de las garantias definitivas que se
constituyeron en el alta del contrato y con ocasion de los actos de ejecucion del
mismo, como modificaciones, prorrogas o cambio de contratista.

Tramite DG ADG “Alta de devolucion de garantias”
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 27.089.20610
H. DR. R. LAFORA TREX Tramitacién general Opc: TREX
Exp. Mecanizado....: O7-EC-00452.4/2009 N® Registro.........: /

Exp. no Mecanizado.: 48/2009 L3 N® secuen./afic en BD:01232 2009
Descripcién........: Limpieza de biblictecas lote 3

Observacicnes..........:

Causas.................: 78 Cumplimiento del Contrate

Nimero de justificante: 2060855001626M
Forma de instrumentar.: 12 Metaldiceo

Cuantia...............: 3.879,31
Fecha de justificante.: 16-06-2069
Importe pdte. cancelar: 0,00
Importe a devolver....: 3.879,31
0rgano depositaric....: 81 Tesoreria Comunidad de Madrid
Confirmacién (5/N):S
:Devuelve mas garantias? (5/N): Confirmacidn (S/N):

Fecha de aprobacién: Indicaremos la fecha de la Resolucién del érgano de
contratacion por la que se autoriza la devolucidn de la garantia definitiva.

Observaciones: Se abre un editor para escribir las observaciones. Para salir del
editor, pulsar [Ctrl+F6] o [AItGr+F6].

Causas: Pulsando [Intro] en este campo, se nos abrira una ventana con 2 opciones:

- Inclusion causas.

- Exclusion causas.

Para incluir la causa de la devolucion de la garantia definitiva elegiremos un
valor del catdlogo que podremos consultar a través de la tecla [Insert] o [Inicio]. Una
vez incluida y confirmada (S) la causa, para volver a la pantalla principal hay que

pulsar [F4].

Numero de justificante: Pulsando la tecla [Inicio] apareceran las garantias incluidas
en el contrato y seleccionaremos las que han sido objeto de devolucién o cancelacion.
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Devuelve mas garantias: Indicaremos S (Si) cuando exista mas de un resguardo de
depdsito de garantia definitiva, incluyendo el importe devuelto de cada uno de ellos.

Finalmente el sistema nos pedira la confirmaciéon de los datos y el tramite
quedara realizado.

A partir de este momento se podra continuar por la opcion de tramitacién por
consecuencias (TRECON), ya que el alta que acabamos de dar desencadena la ruta
de tramites a realizar: exclusion y modificacién, elaboracién de la ficha, elaboracién del
oficio de remision y comunicacién al Registro de Contratos.

12.12. BLOQUE AF “ARCHIVO Y FINALIZACION DEL EXPEDIENTE”

Una vez que hayamos comunicado al Registro todas las actuaciones derivadas
de la ejecucion y extincion del contrato, conforme a lo previsto en el RGCPCM,
podremos acceder mediante la opcion de tramitacion general (TREX) al bloque AF,
que nos permitira dar por finalizada su gestién. Este bloque contiene un uUnico tramite:

Tramite AF AFI “Archivo y finalizacion de expediente”
El sistema nos pedira la fecha de realizacién del tramite y a continuaciéon nos
preguntara si queremos finalizar el expediente. Al confirmarlo, el expediente quedara

en situacion de “finalizado”, sin que permita posteriormente realizar ninguna gestion en
el mismo.
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13. CONSULTAS

13.1. Consulta de contratos

Esta es una opcion de consulta especifica de CDR. En ella podremos consultar
los datos de los contratos (cédigo de tipo EC), los actos de ejecucion y finalizacién de
los de caracter administrativo (actos administrativos), el resumen de la ejecucién de
los mismos, etc. Permite igualmente hacer busquedas de contratos por diversos
criterios relacionados con sus caracteristicas, procedimiento de adjudicacién, importe,
fecha, adjudicatario, etc., asi como consultas individuales.

La opcion CONSUL “Consultas de contratos” del menu principal de CDR nos da
paso a un submenu con las siguientes opciones:

Consulta individual de contrato por cédigo de expediente: En la consulta individual
accederemos directamente a un contrato por la referencia asignada por CDR (cdédigo
mecanizado de tipo EC) o por la referencia no mecanizada que el centro gestor haya
asignado al contrato.
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 28.09.2010
H. DR. R. LAFORA COICEX C. individual de contratoe por ciéd. exp.|Opc:

Exp Mecanizade...:07-EC-00451.3/26609 Exp Principal...: 07- EK -000064.2/2009
No Mecanizado: 48/2609 LS 1y 2 Limpieza de biblicotecas lotes 1 y 2
Nim Registro: / N° secuen./aiio en BD:81230/2009

Descripcion extendida...: Serwicio de limpieza de las bhibliotecas piblicas d
e Retiro y Puerta de Toledo (lotes 1 y 2) en 2009

E DATOS DE CONTRATO
DATOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
RESUMEN DE LR EJECUCION DE CONTRATO
DATOS DE CONTRATOS COMPLEMENTRRIQOS
DATOS DE LA RANULRCION DEL CONTRATO
DATOS EXPEDIENTE PRINCIPAL

Consulta por criterios variables: En la consulta por criterios variables podremos
hacer busquedas por diferentes criterios de seleccion. El resultado de la consulta sera
la relacion de contratos que cumplen los criterios elegidos, pudiendo a continuacion
acceder a cada contrato para ver sus datos.
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C. SANIDAD Comunicacion de Datos al Registro 28.09.2010
H. DR. R. LAFORA COCVAR C. por criterios variables Opc:

—CRITERIOS DE SELECCION VARIABLE:

Afio de Adjudicacion......: |
Descripcidn........o.vu.ut

Tipo de Contrato.........:

Mod. Suministro..........:

Mod. Ges. Serv. Publico..:
Organc de contratacién...:
Centro directivo promotor:
Caracter del contrato....:
Criterios de adjudicacién:
Procedimiento de adjudicacién:

Total precio adjudicacién: a
Fecha de adjudicacién definitiva: a
Adjudicatario definitivo.:

Fecha de anulacién.......: a

Otras consultas: Con esta opcidon podremos buscar contratos por su imputacion
presupuestaria o por algun término que figure en su denominacion o descripcion
extendida. El resultado sera la relacion de contratos que cumplen los criterios elegidos,
pudiendo a continuacion acceder a cada contrato para ver sus datos.

13.2. Consulta de expedientes

Esta opcion contiene las utilidades de consulta que con caracter general ofrece
el gestor de expedientes utilizado por las aplicaciones institucionales de la Comunidad
de Madrid como el SIEF o el SICA.

La opcion CONEX “Consultas de expedientes” del menu principal de CDR nos
da paso a un submenu con las siguientes opciones:

Consulta individual de expedientes (por su cédigo): Utilizaremos esta opcién para
la consulta individual de un expediente cuando conocemos la referencia asignada por
CDR (cédigo mecanizado de tipo EC). Desde aqui podremos acceder a toda la
informacion, como los documentos elaborados en CDR, los tramites realizados en esta
aplicacion o los datos singulares (datos del contrato, actos de ejecucion y finalizacion,
resumen de la ejecucion, contratos complementarios,...).
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C. SANIDAD
H. DR. R. LAFORA

Comunicacion de Datos al Registro
COINEX Consulta individual de expedientes Opc:

Entidad propietaria: HPSIQ H. DR. R. LAFORA
Interesade ........:
Direccidn .........: /

—rLlescripcién
|Servicio de limpieza de las bibliotecas pib
| Puerta de Toledo (lotes 1 y 2) en 20669

Cédigo Expediente .: 67-EC -006451.3/2009 CONSULTARS
Titule ............: Limpieza de biblioteca COMPLEMENTRRIAS
Entidad creadera HPSIQ H. DR. R. LAFORA

Estade Expediente .: Wivo

Ultima Tramitacién.: RC BRC Baja de acto de Documentes

Fecha de Valor.....: 206-87-20069 Tramites

Hites
Interesades
Relacién Expedientes

Practica de Notificaciones

Orden del dia / RActas
Seguimiento Expedisntes
Datos singulares

28.09.2010

Listado Resumen

Consulta variable de expedientes: Utilizaremos esta opcidon para realizar consultas
de expedientes por diversos criterios, como el usuario o la unidad que los han dado de
alta, la fecha o intervalo de fechas en que se iniciaron, su estado de tramitacion, etc. El
resultado de la consulta sera la relacion de expedientes (codigo de tipo EC) que
cumplen los criterios elegidos, pudiendo a continuacién acceder a cada contrato para
ver sus datos.
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C. SANIDAD Comunicacidén de Datos al Registro 28.069.20610
H. DR. R. LAFORA COYAEX Consulta variable de expedientes Opc:
Usuario alta : |GG Entidad alta
F. alta desde: F. alta hasta:
Usuario mod. Entidad prop.:
F. mod. desde: F. mod. hasta:
Tipo de Exp.
Estade ......:
Titule ......:
Tipo de Exp.
Entidad alta
Ultimo Tramite : Blogue: Tramite:
Intervalo Ultime Tramite ....:
Tram. Realizado: Blogue: Tramite:
Intervalo Trémite Realizade .:
Tram. Pendiente: Bloque: Tramite:
Intervalo Tramite Pendiente .:
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Consulta de tramitacion segun tipo de expediente: A través de esta opcion
podremos conocer cuales son los bloques de tramitacion definidos en la aplicacién y
los tramites incluidos en dichos bloques.
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 28.09.2010
H. DR. R. LAFORA COTIX C. tramitacidon segiin tipo de expediente|0pc:

Tipo de Expediente : EC Expediente de contrataciin

Blogues de Tramitacién Tramites

#| FC Ficha y envio de contrato a RC E MOD Modificar/Completar datos cto.

CM Contrato Medificado EFC Elaboracidén ficha de contrate
VP Ampliacién de plazo ORC Of. Reg. Cont./Comun. Contrate
SU Suspensidn de la ejecucidn ANC Anulacidn de contrato

LS Levantamiento de suspensidn
CC Cambio de contratista

CE Cesidn de contrato

RR Comprobacidn/Recepcidn

CF Certificacidn final de obra
AL Liquidacién

DG Devolucidén de garantias
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14. LISTADOS

La opcion LISTAD “Listados de contratos” del menu principal de CDR nos
permite imprimir dos tipos de listados predefinidos de contratos (codigo de tipo EC):

14.1. Listado de contratos
Este listado ofrece los datos esenciales de los contratos adjudicados en cada

afo. La salida se puede filtrar empleando diversos criterios. El texto que se incluya en
el campo “Comentario” figurara como titulo del listado.
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C. SANIDAD Comunicacidn de Datos al Registro 28.09.20610
H. DR. R. LAFORA LISCON Listado de contratos Opc:

Afio de Adjudicacion.....: [}

Tipo de Contrato........:

Organo de Contratacién..: 90 Servicio Madrileiio de Salud

Centrc Directivo Promotor:HPSIQ H. DR. R. LAFORA
ARdjudicataric Definitivo.:

Fecha de Adjudicacién Definitiva: /
Total Pto. Contrata.....: !
Tetal Pco. Adjudic......: /

Caracter del Contrato...:
Criterio de Adjudicacioén:
Procedimiento Licitacién:
Descripcién del Contrato:
Fecha de Anulacién......:
- Comentario -

14.2. Listado de ejecucién de contrato (por referencia de expediente)

Este listado muestra los datos de la adjudicacién y las actuaciones de ejecucién
y finalizacion realizadas en cada contrato, asi como su incidencia en el precio y en el
plazo. Utilizaremos esta opcion si conocemos la referencia asignada al contrato por
CDR (cédigo mecanizado de tipo EC).

14.3. Listado de ejecucién de contratos (por criterios variables)
También es posible obtener el listado de ejecucién referido a varios contratos

adjudicados en un determinado afio, que se pueden seleccionar empleando diversos
criterios.
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C. SANIDAD Comunicacion de Datos al Registro
H. DR. R. LAFORA LEJCOV Listade ejecucién de contrates (c.var.)

28.09.20610
Opc:

Ao de Adjudicacion....: | EGN

0rgano de Centratacién.: 90 Servicio Madrileiio de Salud
Unidad Fromotora.......: HPSIQ H. DR. R. LAFORA
Adjudicataric..........:

Caracter de contrate...:

Normativa Aplicable....:

Fecha de Rdjudicacidén...........: /

Fecha de Aprobacién del Acto....: /
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