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De pagina 1
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TRAMITACION
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De pégina 2
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EJECUCION

De péagina 3
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Guia de Tramitaciéon

FASE: REALIZACION DE ACTUACIONES

PREPARATORIAS
Informacion basica para la tramitacion
Metafase INICIO
Fase Realizacién de Actuaciones Preparatorias

Descripcion fase L
procedimiento

Se realizan actuaciones preparatorias del

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Tipo de contrato Si
Objeto del contrato Si
¢ Solicitar informe? (SI/NO) Si
Fecha Memoria Justificativa Si
¢Declarar urgencia? (SI/NO) Si
¢ Cerrar expediente? (SI/NO) Si
Contenido Pliego de Prescripciones Administrativas Si
Contenido Pliego de Prescripciones Técnicas Si

informe? = Si

Condicion finalizacion fase expediente? = Si
o Fecha memoria justificativa

urgencia?

e Haber contestado a la pregunta ¢Solicitar

e Haber contestado a la pregunta¢Cerrar

e Haber contestado a la pregunta¢Declarar

Documento de salida

Nombre del documento | Memoria Justificativa
Metafase INICIO
Fase Realizacién de Actuaciones Preparatorias
Descripcion
Emision del documento que contiene la memoria justificativa
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Objeto del contrato Si
Fecha Memoria Justificativa Si

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.

Pag. -9 -




Guia de Tramitaciéon

Nombre del documento

Pliegos particulares

Metafase INICIO
Fase Realizacién de Actuaciones Preparatorias
Descripcion
Emisién de los pliegos particulares
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Tipo de contrato Si
Objeto del contrato Si
Contenido Pliego de Prescripciones Administrativas Si
Contenido Pliego de Prescripciones Técnicas Si

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberdn aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: EMISION DE DECLARACION DE URGENCIA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Emision de declaracién de urgencia

Se procede a emitir una declaracién que autorice

Descripcidn fase N :
la tramitacion de urgencia.

o Fecha Memoria justificativa y ¢ Declarar urgencia?
Condicién inicio fase

=Si
Datos
Nombre Obligatorio
Hechos que motivan la declaracién de urgencia Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la declaracion de urgencia Sl
Fecha de emisién de declaracion de urgencia Si
Condicién finalizacién fase [ ¢ Fecha de emision de declaracion de urgencia

Documento de salida

Nombre del documento | Declaracion de urgencia

Metafase TRAMITACION
Fase Emisién de declaracion de urgencia
Descripcion
Emisién del documento que contiene la declaracién de urgencia
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Hechos que motivan la declaracién de urgencia Sl
Fundamentacién Juridica que motiva la declaracion de urgencia Sl
Objeto del contrato Si
Fecha de emision de declaracion de urgencia Si

Otros criterios

Debera aparecer siempre un parrafo al final del documento donde se haga
referencia a los Recursos que contra la misma procedan, érgano administrativo o
judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para interponerlos.

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DEL ACUERDO DE INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Emisién del Acuerdo de Inicio
Descripcion fase Se emite el acuerdo de Inicio
Condicién inicio fase Fecha Memoria Justificativa
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién del acuerdo de inicio Si
Hechos que motivan el acuerdo de inicio Si
Fundamentacién Juridica que motiva el acuerdo de inicio Si
Fecha de emision documento contable A Si
N2 documento de pago Sl
Importe contrato NO
¢Declarar urgencia? (SI/NO) Si

e Haber contestado a la pregunta ¢Declarar

urgencia?
e Importe contrato no fijado
o Fecha de emisibn documento contable A

Condicion finalizacion fase

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de inicio

Metafase INICIO
Fase Emisién del Acuerdo de Inicio
Descripcion
Emision del documento que contiene el Acuerdo de Inicio del procedimiento
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Tipo de contrato Si
Fecha de la Memoria justificativa Si
Fecha de emisién del acuerdo de inicio Si
Hechos que motivan el acuerdo de inicio Si
Fundamentacion Juridica que motiva el acuerdo de inicio Si
Importe del Contrato NO
Objeto del Contrato Sl
¢ Declarar urgencia? (SI/NO) Si

Otros criterios

En el documento debera aparecer el plazo para resolver y los efectos del silencio
administrativo.

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberdn aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Nombre del documento | Propuesta documento contable A

Metafase INICIO
Fase Emisién del Acuerdo de Inicio
Descripcion
Datos
Nombre Obligatorio
DATOS DE LA APLICACION JUPITER (*) Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a
través de la aplicaciéon JUPITER
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: APROBACION DEL EXPEDIENTE

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Aprobacion del Expediente
Descripcion fase Aprobacion de Expediente

Importe contrato no fijado o

Condicion inicio fase . o,
Fecha de fiscalizacion

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de Aprobacion de los pliegos Si
Datos identificativos del director NO
Tipo de convocatoria (Invitacion / Publicacion) Si
Forma de adjudicacion Sl
Fecha limite de recepcion de ofertas Si
Lugar donde recoger los pliegos Si
Importe maximo Si

Condicién finalizacion fase

convocatoria.

Fecha de Aprobacion de los pliegos y Tipo de

Nota: Este documento soOlo se emitird si Tipo de convocatoria =

Publicacion
Documento de salida

Nombre del documento | Convocatoria
Metafase TRAMITACION
Fase Aprobacion del Expediente
Descripcion
Publicacion de la convocatoria
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Fecha limite de recepcion de ofertas Si
Lugar donde recoger los pliegos Si
Importe maximo Si
Tipo de contrato Si
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.

Pag. - 14 -




Guia de Tramitaciéon

| FASE: REALIZACION DE LA INVITACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Realizacion de la Invitacion

Descripcidn fase

Se realiza la convocatoria y se envia a los
distintos invitados

Condicién inicio fase

Fecha de Aprobacion de los pliegos y Tipo de
convocatoria = Invitacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de invitacién Si
Plazo NO
Contenido de la oferta Si
Contenido de la invitacion Si
Datos identificativos del / los invitado/s Si
Condicién finalizacién fase | Fecha de invitacién
Documento de salida
Nombre del documento Invitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Realizacién de la Invitacion
Descripcion
Emisién de la invitacion
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Fecha de invitacién Si
Plazo NO
Contenido de la oferta Si
Contenido de la invitacion Si
Tipo de contrato Si
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl
Datos identificativos del / los invitado/s Si

Otros criterios

Junto con la carta de invitacibn se incluirdn los Pliegos de Prescripciones

Administrativas y Técnicas.

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberdn aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DE OFERTAS

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documentacion aportada

Metafase TRAMITACION

Fase Recepcion de ofertas

Descripcion

Documento que contiene la oferta

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del licitador y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion preferente (Teleméatica/Ordinaria)

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Contenido de las ofertas

Firma del solicitante

Otros criterios

Si aporta documentaciéon adicional, debera aparecer la fecha de entrada de dicha
documentacion, asi como el tipo de documentacion aportada.

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Recepcion de ofertas
Descripcién fase Recepcion de ofertas

Fecha de invitacion

Condicion inicio fase Fecha de publicacién

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del licitador y/o Representante Si*
Domicilio de Notificacion Si*
Medio de Notificacion preferente (Teleméatica/Ordinaria) Si*
Fecha de Registro de entrada NO *
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Si*
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Si*
Documentacién aportada NO*
Contenido de las ofertas Si*

Tipo de convocatoria = Publicacion o Mas
de un invitado o

Tipo de contrato = invitacion y

Solo un invitado o desierto.

Condicion finalizacion fase

* Nota: Los datos seran obligatorios sélo si se presentan ofertas.
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Guia de Tramitaciéon

FASE:REALIZACION DE LA CONVOCATORIA DE
MESAS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Realizacién de la Convocatoria de Mesas

Se realiza la convocatoria de las Mesas de

Descripcion fase -
P Contratacion

Tipo de convocatoria = Publicacion o Mas

Condicién inicio fase o
de un invitado

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de resolucion de convocatoria Si
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la resolucién Sl
Datos identificativos de los miembros Si
Lugar y fecha de convocatoria Si
Condicién finalizacién fase | Fecha de resolucién de convocatoria

Documento de salida

Nombre del documento | Convocatoria de mesas
Metafase TRAMITACION
Fase Realizacién de la Convocatoria de Mesas
Descripcion
Emision del documento que contiene la convocatoria de las Mesas de contrataciéon
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Si
Tipo de contrato Si
Fecha de resolucion de convocatoria Si
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fundamentacién Juridica que motiva la resolucién Sl
Datos identificativos de los miembros Si
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl
Lugar y fecha de convocatoria Si

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: FECHA DE ACUSE DE RECIBO DE LA
CONVOCATORIA

Documentos de entrada

Nombre del documento | Acuse de Recibo

Metafase TRAMITACION

Fase Fecha de acuse de recibo de la convocatoria

Descripcion

Acuse de recibo de la convocatoria

Datos

Nombre

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Fecha de acuse de recibo de la convocatoria

Otros criterios

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Fecha de Acuse de Recibo de la Convocatoria

Se tramitan los datos del acuse de recibo de la

Descripcion fase :
convocatoria

Condicion inicio fase Fecha de resolucién de convocatoria
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de Registro de entrada NO
Numero de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Si
Numero de registro de entrada del érgano que tramita Si
Fecha de acuse de recibo de la convocatoria SI
Condicién finalizacién fase | Fecha de acuse de recibo de la convocatoria
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: REALIZACION DE LAS MESAS

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Realizacién de las Mesas
Descripcion fase Realizacién de las Mesas de Contratracion Publica
Fecha de acuse de recibo de la convocatoria o
Condicién inicio fase ¢ Documentacion completa?= No
Reparos no remediados
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de realizacién de mesas Si
¢Solicitar subsanacién? (SI/NO) Si
Contenido del informe técnico Si
Fecha de realizacién de mesas o
Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Solicitar
subsanacion? = Si

Documento de salida

Nombre del documento Informe

Metafase TRAMITACION
Fase Realizaciéon de las Mesas
Descripcion

Emisién del documento que contiene el informe correspondiente a la realizacion de
la/s Mesa/s de Contratacion

atos
Nombre Obligatorio
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl
Fecha de realizacion de mesas Si
Contenido del informe técnico Si

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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FASE: EMISION DE LA PROPUESTA DE

ADJUDICACION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Emisién de la Propuesta de adjudicacion

Descripcion fase

Emision de la Propuesta de adjudicaciéon

Condicién inicio fase

Tipo de contrato = invitacién y
Sélo un invitado o desierto.
Fecha de realizaci6on de mesas

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de propuesta de adjudicacion Si
Datos identificativos del adjudicatario Si
Importe de adjudicacion del contrato Si

Condicion finalizacion fase

Fecha de propuesta de adjudicacién
Desierto

Documento de salida

Nombre del documento

Propuesta de adjudicacién

Metafase TRAMITACION
Fase Emisién de la Propuesta de adjudicacion
Descripcion
Emisién del documento que contiene la propuesta de adjudicacion del contrato
Datos
Nombre Obligatorio
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl
Fecha de propuesta de resolucion Si
Datos identificativos del adjudicatario Si
Importe de adjudicacion del contrato Si

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: APORTACION DE DOCUMENTACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documentacion aportada

Metafase TRAMITACION

Fase Aportacion de documentacién

Descripcion

Documentos aportados

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del adjudicatario y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Fecha de Registro de entrada

Numero de Registro de entrada

Documentacién que aporta

Otros criterios

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Aportacién de documentacion

Tramitacion de los datos que contiene la

Descripcion fase !
documentacién aportada

Condicién inicio fase Fecha de notificacion efectiva
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada NO
Documentacién que aporta Si
¢,Documentacion completa? (SI/NO) Si
Fecha de emision documento contable D Si
Na documento de pago Si

e Haber contestado a la pregunta
Condicién finalizacion fase ¢,Documentacién completa? y

e Fecha de emision documento contable D
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Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta documento contable D

Metafase TRAMITACION
Fase Aportacion de documentacion
Descripcion
Datos
Nombre Obligatorio
DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a
través de la aplicaciéon JUPITER
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FASE: EMISION DE LA RESOLUCION DE
ADJUDICACION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de la Resolucién de adjudicacién
Descripcion fase Emision de la Resolucién de adjudicacion
Fecha de fiscalizacion o
Condicién inicio fase ¢ Documentacion completa?= Siy Fecha de
emision documento contable D inexistente
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Sentido de la resolucion Sl
Observaciones NO
Datos identificativos del adjudicatario Si
Importe de adjudicacion del contrato contrato Si
Fecha de resolucion
Condicién finalizacion fase Datos identificativos del adjudicatario no
registrados (Desierto)

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion

Metafase TRAMITACION
Fase Emisién de la Resolucion de adjudicacion
Descripcion
Emisién del documento que contiene la resolucién de adjudicacion del contrato
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del adjudicatario Si
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Hechos que motivan la resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la resolucion S
Sentido de la resolucion Sl
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl
Observaciones NO
Importe de adjudicacion del contrato contrato Si

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
o6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: DOCUMENTACION PREVIA AL CONTRATO |

Documentos de entrada

Nombre del documento | Documentacion previa al contrato

Metafase TRAMITACION

Fase Documentacion previa al contrato

Descripcion

Recepcién de documentacion previa al contrato

Datos

Nombre

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Datos identificativos del adjudicatario y/o Representante

Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que va dirigida

Referencia del expediente

Documentos aportados

Otros criterios

Si aporta documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de dicha
documentacion, asi como el tipo de documentacién aportada.

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Documentacién previa al contrato
Descripcién fase Tramitacion de la documentacioén previa al
contrato
Condicién inicio fase Fecha de notificacion efectiva
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de Registro de entrada Si
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Si
Documentacién aportada Si
JAporta documentacién necesaria? (SI/NO) Si

Haber contestado a la pregunta ¢Aporta

Condicioén finalizacion fase ) i
documentacion necesaria?
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: EMISION DE LA RESOLUCION DEL CONTRATO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de la Resolucién del contrato
Descripcion fase Emisién de la Resolucién del contrato
Condicion inicio fase ¢Aporta documentacion necesaria? = NO
Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la Resolucién Sl
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fundamentacién Juridica que motiva la resolucién Sl
Sentido de la resolucion Sl
Observaciones NO
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la Resolucién

Documento de salida

Nombre del documento | Resolucion
Metafase TRAMITACION
Fase Emisién de la Resolucién del contrato
Descripcion
Documento que contiene la resolucién del contrato
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los adjudicatario y/o Representante Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Hechos que motivan la resolucion Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la resolucion S
Sentido de la resolucion Sl
Objeto del contrato Si
Forma de adjudicacion Sl
Observaciones NO

Otros criterios

Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberdn aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: FORMALIZACION DEL CONTRATO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Formalizacion del contrato
Descripcion fase Firma del contrato
Condicion inicio fase ¢Aporta documentacion necesaria? = NO
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de firma del contrato Si
Datos identificativos del/los adjudicatario y/o Representante Si
Condiciones del contrato Si
¢ Realizar control? (SI/NO) Si
Fecha de firma del contrato y
Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Realizar
control?
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DE FACTURA

Documentos de entrada

Nombre del documento Factura

Metafase EJECUCION

Fase Recepcion de factura

Descripcion

Se recepciona la factura

Datos

Nombre

Referencia del expediente

Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que va dirigida

Datos identificativos del adjudicatario

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Tipo factura (Parcial / Total)

Fecha factura

Importe factura

Otros criterios

Si aporta documentaciéon adicional, debera aparecer la fecha de entrada de dicha
documentacion, asi como el tipo de documentacion aportada.

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase EJECUCION
Fase Recepcion de factura
Descripcion fase Se tramitan los datos de la factura

Fecha del contrato y ¢ Realizar control? = No o

Condicion inicio fase Fecha de acta de control

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que tramita Si
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita Si
Fecha factura Si
Importe factura Si
Tipo factura (Parcial / Total) Si
Documentacién aportada NO
Condicidn finalizacién fase | Fecha factura
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RECEPCION Y CERTIFICACION DEL OBJETO
DEL CONTRATO

Informacion basica para la tramitacion

Metafase EJECUCION

Fase

Recepcion y certificacion del objeto del contrato

Descripcion fase

Recepcién y certificacion del objeto del contrato

Condicién inicio fase Fecha de factura

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de recepcién del objeto de contrato NO
Fecha de certificacion del objeto de contrato NO
Tipo recepcion (Parcial / Total) Si
Observaciones NO
Importe recepcionado Sl

Condicion finalizacion fase

Fecha de recepcion del objeto de contrato o
Fecha de certificacién del objeto de contrato

Documento de salida

Nombre del documento

Certificado de recepcion del objeto del contrato

Metafase EJECUCION
Fase Recepcion y certificacion del objeto del contrato
Descripcion
Emision del certificado de recepcién del objeto del contrato
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los adjudicatario y/o Representante Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de recepcién del objeto de contrato NO
Fecha de certificacion del objeto de contrato NO
Tipo recepcion (Parcial / Total) Si
Observaciones NO
Importe recepcionado Sl

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EJECUCION DEL PLAZO GARANTIA

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

EJECUCION

Fase

Ejecucioén del Plazo de garantia

Descripcion fase

Ejecucion del Plazo de garantia

Condicién inicio fase

Importe garantia >0y
Fecha de fiscalizacion
Tipo de recepcion = Total

Datos

Nombre

Obligatorio

¢ Es necesario realizar liquidacion? (SI/NO)

Si

Condicion finalizacion fase

realizar liquidacién?

Haber contestado a la pregunta ¢Es necesario
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: LIQUIDACION

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Liguidacion
Descripcion fase Liquidacion
Condicion inicio fase ¢ Es necesario realizar liquidaciéon? = Si

Datos

Nombre Obligatorio
Resultado liquidacién (Reintegro / Emision de pago / Devolucion de Si
garantia / Archivo)
Importe Si
Fecha de recepcién devolucion de garantia Sl
Condicién finalizacién fase | Resultado liquidacion
Documento de salida
Nombre del documento | Documento de liquidacién
Metafase TERMINACION
Fase Liguidacién
Descripcion

Emision del documento de liquidacion

Datos

Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los adjudicatario y/o Representante Sl
Referencia del expediente Sl
Resultado liguidacién (Reintegro / Emision de pago / Devolucién de Si
garantia / Archivo)
Importe Si
Fecha de recepcién devolucion de garantia Sl

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DEL PAGO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

TERMINACION

Fase

Emision del pago

Descripcion fase

Emisién del pago

Condicién inicio fase

Resultado liguidacién = Emision de pago

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién de pago Si
Fecha de recepcion Si
Importe Si
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emisién de pago
Documento de salida
Nombre del documento | Propuesta de pago (OP)
Metafase TERMINACION
Fase Emisién del pago
Descripcion
Emision del documento de propuesta de pago (OP)
Datos
Nombre Obligatorio
DATOS DE LA APLICACION JUPITER (¥ Sl

Otros criterios

(*) Se recogen los datos necesarios para emitir el documento contable a
través de la aplicacion JUPITER
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: DEVOLUCION DE GARANTIA

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Devolucion de garantia
Descripcion fase Devolucion de garantia

¢Es necesario realizar liquidacion? = NO o
Condicién inicio fase Resultado liquidacion = Devolucion de Garantia

Fecha de fiscalizacion

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de emision devolucién de garantia Si
Importe a devolver Si
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién devolucién de garantia

Documento de salida

Nombre del documento | Devolucién de Garantia
Metafase TERMINACION
Fase Devolucién de garantia
Descripcion
Documento que contiene los datos de la devolucién de la garantia
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del adjudicatario Si
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién devolucion de garantia Si
Importe a devolver Si

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: REALIZACION DEL ARCHIVO DEL EXPEDIENTE |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Realizacién del Archivo del expediente
Descripcion fase Se procede al archivo del expediente

Fecha de fiscalizacion

Tipo de recepcion = Total y Garantia = No
Resultado liquidacion = Archivo

Fecha de emision devolucion de garantia
Datos identificativos del adjudicatario no
registrados (Desierto)

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de archivo Si
Hechos que motivan el archivo del expediente Si
Condicién finalizacién fase | Fecha de archivo
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Anexos

2.- Informacién béasica al interesado

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

Inicio del Fecha de entrada en Con fecha “Fecha de registro del érgano que

INICIO Aprobacion del Expediente tramita” se procede a iniciar expediente.
“Referencia del expediente”,

TRAMITACION Publicacion Publicacion Tipode ~ fla convocatoria se ha enviado a publicacion
Convocatoria=Publicacion fjcon fecha “Fecha de publicacion

Procedimiento registro

TRAMITACION Invitacion Invitacion Tipode ~  f§Se han enviado invitaciones con fecha "Fecha
Convocatoria=Invitacion Jfde invitacion

Se ha adjudicado el concurso publico.
Resolucion de Fecha de emision de la}j*Fecha de emisién de la resolucion” y “Datos
Adjudicacién Resolucion identificativos del/los adjudicatario y/o
Representante “

TRAMITACION Resolucién de Adjudicacion
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Control de Version

3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR

Numero de contratos adjudicados

Numero de ofertas presentadas

Dias de Gestion.

(MEDIA ARITMETICA)

Plazo de Resolu'cién Efectivo.
(MEDIA ARITMETICA)

Plazo (real-estimado) de Metafase.
(MEDIA ARITMETICA)

DESCRIPCION INDICADOR

Los contratos se filtraran diferenciandolos por su tipologia (concurso, invitacion)

El nimero de ofertas se filtraran diferenciandolas por tipologia de contrato
(concurso, invitacion)

Sumatorio(Fecha de emision de la resolucion — Fecha de entrada en registro de
la solicitud)/N° Expedientes

Sumatorio( (Fecha de emisién de la resolucion — Fecha de entrada en registro de
la solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/N° Expedientes

Sumatorio( (Plazo real de ejecucion de Metafase-Plazo estimado de ejecucion de
Metafase)/N° Expedientes

PERIOCIDAD

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en donde
apareciesen los expedientes en funcidén de su punto de tramitacion. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion.
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[ll.- ANEXOS

1.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 18 de marzo de 2004

Familia Procedimientos de Contratacién Publica
Lugar Av de Republica Argentina 27 B
Asistentes Entidad

Enrique Encina

Servicio de Coordinacion Informéatica

José Maria Donaire

Servicio de Organizacion Administrativa

Carmen Oliver

Consejeria de Obras Publicas

Manuel Borreguero

Consejeria de Obras Publicas

Julio Ramos

Consejeria de Economia y Hacienda

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers
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