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1. OBJETO Y FINALIDAD

El objeto del presente documento, que deroga y sustituye al procedimiento PRC-
SGN-015, aprobado el 6 de noviembre de 2020, es establecer las instrucciones
a seguir por cualquier Direccion o Departamento de la CNMC que necesite
contratar una obra, suministro o servicio con una empresa externa.

Para facilitar su comprension, se ha elaborado un glosario de terminologia de

aplicacion, que figura accesible a consulta en el apartado Secretaria General —
Subdireccion de RRHH y GEP — Contratacion, de la Intranet de la CNMC.

2. RESPONSABLES. AMBITO DE APLICACION

Las instrucciones contenidas en el presente documento seran de aplicacion a la
totalidad de 6rganos, unidades administrativas o trabajadores de cualquier nivel
de la CNMC que participen en la promocién de un contrato.

La Secretaria General es responsable del mantenimiento del presente
procedimiento y del seguimiento y control del cumplimiento de los criterios de
actuacion que se recogen en el mismo.

3. PLANIFICACION DE LA CONTRATACION ANUAL DE LA
ORGANIZACION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 28.4 de la LCSP, la CNMC
programara su actividad de contratacion publica.

La planificacion de los contratos (que también incluird los encargos a medios
propios y los convenios con contraprestacion econdémica para la CNMC) se
realizara cada 3 afos, dando lugar a Planes Trianuales, que se publicaran en el
perfil de contratante de la CNMC, a través de la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico.

A tal efecto, se seguiran las directrices contempladas en la Guia sobre
contratacion publica y competencia. Fase 1: La planificacion de la contratacion
publica aprobada por el Consejo de la CNMC el 16 de diciembre de 2020.

CNMC - Q2802141H
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Dentro del primer cuatrimestre del ejercicio inmediato anterior a la primera de las
3 anualidades a incluir en el Plan, el titular de la Secretaria General de la CNMC
se dirigira por correo electrénico a los titulares de todas las Direcciones y
Departamentos de la CNMC solicitando que analicen las necesidades que van a
tener que cubrir durante el periodo incluido en el Plan.

Dicho andlisis debe abordar los siguientes aspectos:

* Qué necesidades deben cubrirse y por qué.

» Si podrian satisfacerse a través de personal propio o resulta necesario
recurrir a un contrato con una empresa externa o a un encargo a un medio
propio.

= Cual seria el coste aproximado de las mismas.

= Si su cobertura estd vinculada al cumplimiento de los objetivos
contemplados en el Plan estratégico y en el Plan de Actuaciones de la
CNMC vy, en funcidén de ello, resultan criticas / estratégicas o no.

= Sise trata de necesidades puntuales o recurrentes.

Una vez llevado a cabo dicho andlisis y categorizadas las necesidades en la
forma sefialada, las Direcciones deben emitir una propuesta de los contratos y
los encargos a medios propios, asi como los convenios que comporten coste
para la CNMC, que tengan previsto promover durante los 3 ejercicios siguientes

Con caracter general, el plazo concedido para efectuar el analisis y emitir la
propuesta sera de 1 mes.

Las propuestas recibidas seran objeto de un analisis inicial por parte del Servicio
de contratacion de la CNMC, que periodificara el coste de los expedientes y lo
contrastard con las partidas correspondientes del presupuesto de gastos del
organismo, sometiendo sus conclusiones a revision del titular de la Subdireccién
de RRHH y GEP y del titular de la Secretaria General, con el fin de:

v Establecer las necesidades globales del organismo.

v Priorizarlas en funcion de su mayor o menor alineacién con la mision,
vision y valores de la CNMC, con los objetivos y estrategias detallados en
el Plan estratégico y los Planes de actuaciéon de la CNMC y con la
operativa y funcionamiento eficiente de la organizacion.

v Y fijar el Plan Trianual definitivo que se sometera a la aprobacion del titular
de la Presidencia de la CNMC.
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La aprobacion del Plan se debera llevar a cabo antes del inicio del ultimo
cuatrimestre del ejercicio en que se lleve a cabo la programacion.

Tras su aprobacion, ademas de publicarse en el perfil de contratante de la
CNMC, los Planes trianuales también se haran publicos a través de la Intranet,
para conocimiento interno de todo el personal. Asimismo, los contratos incluidos
en el Plan sujetos a regulacion armonizada (de acuerdo con su valor estimado)
seran objeto de la publicacidon de un Anuncio de Informacién Previa, lo que
permitira que, cuando se lancen las correspondientes licitaciones, se puedan
reducir los plazos de presentacion de proposiciones.

Cada vez que se promueva un nuevo contrato, la Secretaria General comprobara
si estaba incluido en el correspondiente Plan Trianual. De no ser asi, el
procedimiento no se tramitara salvo que, a criterio de la Comisién de seguimiento
a la que se refiere el punto siguiente, y previa validacion por parte del 6rgano de
contratacion, resulten plenamente justificados en la correspondiente memoria: i)
la necesidad a cubrir; ii) las razones por las que el contrato no se puede posponer
al siguiente trienio; iii) los motivos por los que no se incluy6 en el Plan. Y ello
siempre que exista disponibilidad presupuestaria y su tramitacion no produzca
ningun efecto en otros posibles contratos / encargos que si fueron comunicados
y resulten igualmente necesarios.

La correcta ejecucion de los Planes sera objeto de seguimiento por parte de una
comision creada al efecto y formada por personal de la Secretaria General y de
las Direcciones promotoras de los contratos, a la que, entre otras funciones, le
correspondera comprobar posibles desviaciones y proponer las acciones
correctoras que resulten necesarias.

4. TRANSPARENCIA

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno,
los contratos suscritos por la CNMC se publican en la seccién “Portal de
Transparencia” de la web de esta Comision, con indicacion de los datos a los
gue se refiere el apartado 1, letra a) del citado articulo: objeto, duracion, importe
de licitacion y de adjudicacion, procedimiento de adjudicacion, instrumentos de
publicidad, n° de licitadores o participantes en el procedimiento, identidad del
adjudicatario, modificaciones del contrato y decisiones de desistimiento y
renuncia de los contratos.
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Asimismo, se publicaran datos estadisticos sobre el porcentaje en volumen
presupuestario de contratos adjudicados a través de cada uno de los
procedimientos previstos en la legislacion de contratos del sector publico.

Por lo que respecta a los contratos menores adjudicados, se estan publicando

con caracter individual en el perfil de contratante de la CNMC, a través de la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico (pestana “Contratos menores”).

5. TRAMITACION

Los expedientes de contratacién se tramitardn en la forma sefialada en los
puntos siguientes.

Los d6rganos o unidades administrativas que los promuevan contaran con el
apoyo Yy asistencia del Servicio de Contratacion, al que podran consultar todas
las dudas que les surjan en cualquiera de las fases que se describen en el
presente Procedimiento, mediante correo electronico dirigido al buzon
contratacion@cnmec.es 0, si el expediente ya tiene un gestor asignado
(informacion figurada en la pestafia “responsables” del expediente Weco),
contactando con el mismo por via telefénica o email.

5.1. ACTUACIONES PREVIAS AL INICIO DEL EXPEDIENTE

Con caracter general, previamente al inicio del expediente:
1) Las Direcciones que deseen promover un contrato deberan:

- Abrir un expediente en la aplicacion Weco, bajo la tipologia “contrato”.
En el expediente se debera dejar constancia de los siguientes datos:

o Unidad/es organizativa/s que promueven el contrato.
o Personals que actuaran como “responsable del contrato”.
o Personals que actuaran como “gestor de facturas”.

- Elaborar y subir al expediente Weco los documentos sefialados en el
anexo | y a los que se refieren los apartados 5.1.1. a 5.1.4.

2) Una vez creado el expediente y subida la documentacién preparatoria el
Servicio de Contratacién analizara la propuesta:

CNMC - Q2802141H
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v’ Si es correcta y el 6rgano de contratacion decide que se debe iniciar el
expediente se generara el suceso “Conformidad de la documentacion e
inicia tramitacion SRHGEP”.

v' Cualquier incidencia sera comunicada a la unidad promotora para su
subsanacion.

v Si concurriera alguna circunstancia en virtud de la que no pudiera
admitirse la contrataciéon (la necesidad no queda suficientemente
acreditada; el contrato no figuraba en la planificacion y no se justifica
ninguna razon para admitir una excepcion; no existe disponibilidad
presupuestaria; etc.), la propuesta sera rechazada. A tal efecto, el
Servicio de Contratacién creara el suceso “Rechazo de apertura de
expediente y archivo del mismo“, que pondra fin al expediente con
archivo de actuaciones.

5.1.1. Procedimientos abiertos v negociados

Los documentos a elaborar por cualquier Direccidbn que quiera promover un
contrato a tramitar por procedimiento abierto o negociado son los siguientes:

A.Memoria justificativa de la contratacion, segun formulario obrante en el
apartado Secretaria General — Subdireccion de RRHH y GEP — Contratacion,
de la Intranet de la CNMC.

En la misma se debe indicar:

a) Objeto del contrato, que debera ser determinado y exponerse de forma
claray precisa.

b) Necesidades a cubrir. De la redaccion de este apartado debe desprenderse
de forma inequivoca que el contrato propuesto satisface plenamente dichas
necesidades.

c¢) Presupuesto base de licitacion entendido como limite méximo de gasto que
puede comprometer el rgano de contratacién

d) Duracion del contrato. Debe establecerse teniendo en cuenta la naturaleza
de las prestaciones, las caracteristicas de su financiacion y la necesidad de
someter periédicamente la realizacion de las mismas. Asimismo, indicara
la posibilidad de prever una o varias prorrogas.

En este apartado se deberd hacer constar la fecha limite de inicio de la
vigencia del contrato, especialmente si se trata de alguna prestacién que
lleve aparejado un plazo o término legalmente establecido.

CNMC - Q2802141H
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e) Tipo de tramitacion. Con caracter general, la tramitacion sera ordinaria,
salvo que concurra alguna de las circunstancias previstas en la LCSP para
la tramitacion urgente o de emergencia del expediente, extremo que debera
gquedar suficientemente motivado en el expediente.

La memoria la tiene que firmar el Director correspondiente, salvo en los contratos
promovidos por la Secretaria General, en los que, al tener su titular competencias
delegadas en materia de contratacion, las memorias las deben firmar los
Subdirectores.

B. En un documento independiente o bien formando parte de la memoria
justificativa a la que se refiere el punto anterior, también deberé elaborarse
una Memoria econdmica, en la que se expondra la forma en la que se
ha calculado el presupuesto base de licitacion; esto es, las variables
utilizadas para efectuar dicho calculo; el desglose por conceptos de los
costes directos e indirectos; la repercusion de los costes de estructura y
el beneficio industrial; en los contratos en que el coste de los salarios de
las personas empleadas para su ejecucion formen parte del precio total
del contrato, el desglose de costes salariales con desagregacion de
género y categoria profesional con indicacién del convenio colectivo de
aplicacién; la adecuacion de dicho presupuesto a los precios de mercado
(por referencia a estudios de mercado y/o a los precios de adjudicacion
de contratos anteriores con el mismo objeto); etc.

En el supuesto de que haya antecedentes al contrato, deberia justificarse
la variacion de precios respecto del contrato previo, sobre la base del
precio de adjudicacién de dicho contrato.

En todo caso, como anexo a la memoria también se adjuntara el documento
Excel en el que figuren los calculos efectuados para calcular el Presupuesto base
de licitacion.

C. Documento de Informacion para el Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares, segun formulario obrante en el apartado Secretaria General —
Subdireccion de RRHH y GEP — Contratacion, de la Intranet de la CNMC.

Los formularios contendran la informacién necesaria para que el érgano de
contratacion, a través del Servicio de Contratacion pueda elaborar el Cuadro de
Caracteristicas (supuestos en los que se ha aprobado un Pliego tipo) o el Pliego
de clausulas administrativas integro (supuestos en los que no existe Pliego tipo)

8
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Los aspectos mas importantes a tomar en consideracion son:

a) DIVISION EN LOTES: En aplicacion de la LCSP, debe ser la norma, salvo que
no proceda, en cuyo caso debera justificarse en el expediente indicando los
motivos validos previstos en la LCSP.

b) SISTEMA DE DETERMINACION DEL PRECIO

Debe indicarse si el precio se adjudicara por cantidad a tanto alzado o por
precios unitarios. En este Ultimo caso, se indicara cudl es la unidad de medida
a aplicar.

En contratos de servicios, la norma seran los precios unitarios, salvo que el
precio no pueda descomponerse, en cuyo caso debera justificarse el motivo
gue lo impide.

c) REGLAS PARA CUANTIFICAR PRESUPUESTO DE LICITACION:
En el expediente debe quedar constancia:

- Del importe por el que se cuantifica el presupuesto base de licitacion,
entendido como tal el limite maximo de gasto que puede comprometer el
organo de contratacién, incluido IVA.

- De la composicion cualitativa del mismo, con desglose costes, indicando
los directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su
determinacion.

Entre los gastos a tomar en consideracion, siempre deberan incluirse sendas
partidas correspondientes a gastos generales y beneficio industrial.

Cuando el coste de los salarios de las personas empleadas para la ejecucion
del contrato forme parte de su precio total, el presupuesto base de licitacién
indicara de forma desglosada y con desagregacion de género y categoria
profesional los costes salariales estimados a partir del convenio laboral de
referencia. En este caso, también deberd tenerse en cuenta el importe
correspondiente a las cotizaciones a la Seguridad Social con cargo a la
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empresa (cuota patronal), resultante de aplicar a los costes salariales un
porcentaje promedio del 34% 1!

En todo caso, el presupuesto de licitacion debera responder a los precios del
mercado.

Para determinar dichos precios del mercado, puede atenderse al precio de
adjudicacion de contratos anteriores con el mismo objeto (tras aplicar posibles
variaciones al alza o a la baja derivados de fluctuaciones de precios).

En caso de que la Direccién que promueve un contrato lo estime necesario,
la LCSP contempla la posibilidad de efectuar “consultas preliminares del
mercado”, que permiten realizar estudios de mercado y dirigir consultas a los
operadores econdmicos que estuvieran activos en el mismo. Dichas consultas
se deben realizar de acuerdo con lo sefialado en el articulo 115 de la LCSP.

d) REGIMEN DE PENALIZACIONES en caso de incumplimiento.
La LCSP establece un régimen general de aplicacion de penalidades, que se
aplicara por defecto. Por tal motivo, este apartado solo se cumplimentara si
se quieren aplicar penalidades distintas, que deberan justificarse
adecuadamente. En tal caso, se deben tener en cuenta que las penalizaciones
propuestas deberan ser proporcionales a los perjuicios causados a la CNMC
y/o a terceros.

e) CRITERIOS DE ADJUDICACION.
Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
1. Hay dos tipos de criterios de adjudicacion:

- Criterios evaluables mediante juicio de valor.

- Criterios evaluables mediante la aplicacion de formulas (o criterios
automaticos): Hacen referencia a caracteristicas del objeto del contrato

! Porcentaje contemplado por el Tribunal de Cuentas en el Informe de Fiscalizacion de
los contratos de servicios de seguridad privada y de servicios de limpieza formalizados
por autoridades administrativas independientes, otras entidades publicas estatales y
fundaciones estatales, ejercicios 2018 y 2019
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gue pueden valorarse mediante cifras o porcentajes obtenidos a travées
de la mera aplicacion de formulas. No tiene por qué ser solo el precio.
Pueden valorarse aspectos como reduccion de plazos o incluso criterios
de cardcter técnico, aspectos medio ambientales o sociales, siempre que
estén vinculados al objeto del contrato.

La evaluacion de los criterios automaticos se realizara tras ponderar los
criterios dependientes de juicio de valor, si los hubiere.

Para facilitar la determinacion de los criterios de adjudicacion, se ha elaborado
una FICHA DE CRITERIOS DE ADJUDICACION, que se encuentra accesible
a consulta en el apartado Secretaria General — Subdireccion de RRHH y
GEP - Contratacion, de la Intranet de la CNMC.

Las Direcciones podran elegir uno o varios de los criterios contemplados en
la ficha o elegir otros que estimen mas apropiados. En todo caso, los criterios
deben estar relacionados con el objeto del contrato, en el sentido de solo son
admisibles los criterios de adjudicacion, incluidos los sociales y
medioambientales, que sean objetivos (por recaer sobre el objeto a valorar y
depender de factores comprobables apreciables), que permitan evaluar el
rendimiento de cada oferta respecto del objeto del contrato, las obras, los
suministros y los servicios, tal como estén definidos en el PPT, y obtener los
gue mejor respondan a sus necesidades.

2. Las Direcciones deberan sefialar qué puntuacion ponderada (en porcentaje
sobre el total) otorgan a cada criterio. Debera tenerse en cuenta que:

a. Cuando en una licitacion se elijan criterios dependientes de juicio de
valor, se deberé& establecer un umbral minimo de puntuacion a obtener
para pasar a la fase de valoracién de los criterios automaticos, que
debera ser como minimo del 50% de la puntuacion maxima asignada a
dichos criterios.

b. En los contratos de servicios del Anexo IV de la LCSP, asi como en los
contratos que tengan por objeto prestaciones de caracter intelectual,
los criterios relacionados con la calidad deberan representar al menos
el 51% de la puntuacién asignable en la valoracion de ofertas.

c. Cuando a los criterios evaluables mediante juicio de valor se les
atribuya una ponderacion mayor a la correspondiente a los criterios
evaluables autométicamente, debera constituirse un comité de
expertos que cuente con un minimo de tres miembros, formado por
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expertos no integrados en el 6rgano proponente del contrato y con
cualificaciébn apropiada, o encomendarse esta evaluacibn a un
organismo técnico especializado, debidamente identificado en los
pliegos. En todo caso, hay que tener en cuenta que la intervencion de
los comités de expertos debe reservarse para supuestos muy
excepcionales en los que resulte necesario contar con el criterio de
diferentes departamentos. Por tal motivo, en este supuesto, la memoria
debera exponer de forma detallada y justificada la necesidad de que la
ponderacion la lleve a cabo un comité.

3. Mejoras: Se pueden incluir mejoras como criterio de adjudicacion,
entendidas como prestaciones adicionales a las definidas en el pliego de
prescripciones técnicas, siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

- No pueden alterar la naturaleza de dichas prestaciones ni el objeto del
contrato.

- Se deben especificar clara y detalladamente los requisitos, limites,
modalidades y caracteristicas de las mismas, asi como su necesaria
vinculacién con el objeto del contrato.

- Sila ponderacién de los criterios dependientes de juicio de valor supera la
correspondiente a los criterios autométicos, no podra asignarse a las
mejoras una valoracion superior al 2,5 por ciento de la puntuacion total.

f) PROTECCION DE DATOS PERSONALES: La Direccién proponente debera
indicar si, en funcion de las prestaciones que constituyen su objeto, la
ejecucion del contrato implicard necesariamente el acceso del adjudicatario a
ficheros propiedad de la CNMC que contienen datos de caracter personal, si
no requiere de dicho acceso o bien si podria comportar un acceso accidental
0 accesorio.

La clausula sobre proteccién de datos del PCAP se redactara de acuerdo con
lo sefialado por la Direccion que promueva el contrato.

D. Pliego de Prescripciones Técnicas
Definird las caracteristicas técnicas del objeto del contrato.

En ningun caso contendran estos pliegos declaraciones o clausulas que deban
figurar en el pliego de clausulas administrativas particulares.
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Debe tenerse en cuenta que no podra formar parte de las Mesas de contratacion
el personal que haya participado en la redaccion de la documentacién técnica,
por lo que este pliego no podra firmarlo ninguna de las personas propuestas
como miembros de la mesa en calidad de titulares o de suplentes.

En el caso de que sea obligatoria la subrogacion de trabajadores, la Direccién
promotora del contrato recabara del contratista que presta el servicio los datos
sobre el personal a subrogar a los que se refiere el articulo 130 de la LCSP,
incluyendo el convenio colectivo de aplicacion. Dicha informacion se incluira
como anexo al PPT, dejando claro que todos los datos han sido facilitados por la
empresa saliente.

E. Sélo para contratos de servicios, Informe de Insuficiencia de Medios, en el
que se debe dejar constancia de los motivos por los que las actividades objeto
de contratacién no pueden llevarse a cabo con medios propios de la CNMC.

El informe se cumplimentara segun formulario obrante en el apartado Secretaria
General — Subdireccion de RRHH y GEP — Contratacion, de la Intranet de la
CNMC.

F. Solo para contratos promovidos por la Subdireccién de Sistemas de las
Tecnologias e Informacién de las Comunicaciones, se debe recabar informe
favorable de la Secretaria General de Administracion Digital.

G.Solo para procedimientos negociados sin publicidad por razén de
exclusividad, en el expediente debe constar:

a) Certificado de exclusividad emitido por la empresa a la que se vaya a
proponer como adjudicataria del contrato.

b) Declaracion del Subdirector/a STIC acreditando que la solucién propuesta
es la unica que resulta de aplicacion, no habiendo otras igual de efectivas
gque permitan una mayor concurrencia.

H. Solo para la contratacion de bienes o servicios que hayan sido declarados de
adquisicion centralizada, Autorizacion para licitar al margen del sistema de
adquisicién centralizada. A tal efecto, deberd cumplimentarse y remitirse a la
Direccién General de Racionalizacion y Centralizacion de la Contratacion un
formulario accesible a través del siguiente enlace:

https://contratacioncentralizada.gob.es/autorizaciones-excepciones
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5.1.2. CONTRATOS MENORES - PAGOS EN FIRME

Las Direcciones que vayan a promover un contrato menor, deberan crear el
correspondiente expediente en la aplicacion Weco.

Con el fin de respetar el principio de competencia y, tal como sefala la
Instruccion 1/2019, de 28 de febrero, de la Oficina Independiente de Regulacién
y Supervision de la Contratacion (OIRESCON), como medida anti fraude y de
lucha contra la corrupcion, el érgano de contratacion solicitard, al menos, tres
presupuestos.

Si alguna de las empresas a las que se hubiera solicitado presupuesto
declinasen la oferta o no respondiesen al requerimiento del érgano de
contratacion, no sera necesario, aunque si recomendable solicitar mas
presupuestos para llegar al conseguir un minimo de 3.

Con caracter absolutamente excepcional, en los contratos menores — pagos en
firme se permitira que unicamente se solicite oferta a un empresario cuando, por
razones de exclusividad u otras debidamente justificadas, no sea posible recabar
3 ofertas. En tal caso, debera incorporarse al expediente la justificacion motivada
de tal extremo.

En las solicitudes de oferta dirigidas a las empresas deberan quedar claros el
objeto y alcance del contrato, los criterios de adjudicacion, y la puntuacién
ponderada asignada a cada uno.

Cuando el proveedor sea una persona fisica, la solicitud de ofertas podra llevarse
a cabo mediante correo electrénico.

Si se trata de una persona juridica, dicha solicitud debera realizarse mediante
direccion electronica habilitada o mediante comparecencia electrénica. Tras
recibirse acuse expreso de que el interesado ha accedido a la notificacion, se
considerara que la oferta ha sido solicitada a todos los efectos.

Una vez recibidas las ofertas, ponderadas de acuerdo con los criterios elegidos
y determinada cudal es la oferta mas ventajosa para la CNMC, la Direccién
promotora del contrato debera elaborar una memoria segun formulario obrante
en el apartado Secretaria General —  Subdireccion de RRHH y GEP -
Contratacion, de la Intranet de la CNMC.
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En el supuesto de contratos de servicios, también se debera emitir un informe de
insuficiencia de medios en los términos sefalados en el apartado 5.1.1, letra E).

En el expediente Weco debera dejarse constancia documental de las solicitudes

de oferta, las ofertas recibidas, la memoria justificativa y, en su caso, el informe
de insuficiencia de medios .

Especial referencia a las suscripciones a publicaciones y bases de datos

De acuerdo con la disposicion adicional novena de la LCSP, la suscripcion a
revistas y otras publicaciones y la contratacién del acceso a la informacién
contenida en bases de datos especializadas se podra efectuar, cualquiera que
sea su cuantia siempre que no tengan el caracter de contratos sujetos a
regulacion armonizada, de acuerdo con las normas de aplicacion a los contratos
menores.

Las particularidades de estos expedientes son:

v' Cuando solo sea posible adquirirlas a través de un proveedor determinado,
no resultara necesario solicitar 3 ofertas.

v En las memorias justificativas deberan quedar acreditados los siguientes
extremos:

o Los cometidos concretos para cuya realizacion se requiere el acceso a la
publicacién o base de datos a contratar; esto es, la identificacion de las
actividades de la CNMC para cuya ejecucion se necesitan las prestaciones
gue ofrece el contrato y la correlacion entre ambas magnitudes.

o En el caso de tratarse de contratos recurrentes, por la experiencia de
contratos anteriores, cual es el uso efectivo que se ha venido haciendo de
las herramientas contratadas (por ejemplo, el numero de accesos
realizados a cada una de las bases de datos, la duracion de los mismos, el
contenido de la informacion extraida, identificacion cuantitativa de los
usuarios del servicio) debiendo quedar justificada a la vista de dicha
informacion la rentabilidad de la contratacion.

o Que no existe solapamiento entre las prestaciones suministradas por
distintas suscripciones que, al menos en apariencia, pudieran mostrar la
misma informacion.
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5.1.3. CONTRATOS MENORES = CAJA FIJA

Los expedientes de caja fija seran objeto de un procedimiento especifico. Sin
perjuicio de ello, cabe sefialar que su tramitacion sera igual a la de los contratos
menores — pagos en firme, , salvo por lo que respecta a la tipologia de expediente
con la que se dan de alta en la aplicacion Weco, a los documentos
administrativos y contables a emitir por la Subdireccion RRHH y GEP para la
aprobacion y compromiso de gasto, a la forma de pago y a las particularidades
contempladas en la LCSP.

5.1.4. CONTRATACION CENTRALIZADA

En el caso de expedientes tramitados a través de contratacion centralizada,
dependiendo de la forma de adjudicacion fijada en el acuerdo marco se
diferencia entre:

e AM de compra directa, todos los términos o condiciones estan fijados en el
propio acuerdo marco. No es necesario realizar una segunda licitacion.

e AM con segunda licitacion de un contrato basado, no tienen todos los
términos o condiciones fijados en el acuerdo marco.

En el caso de la compra directa, la memoria a elaborar por la Direccion promotora
del contrato, debera incluir la relacion de bienes, con sus respectivos codigos del
catalogo aprobado por la Direccion General de Racionalizacion y Centralizacion
de la Contratacion.

En el caso de adjudicaciéon con segunda licitacién, las Direcciones deben
elaborar, ademas de la memoria, el “Documento de licitacién” en los términos
sefalados en los Pliegos del Acuerdo Marco de que se trate y, en su caso,
siguiendo las instrucciones emitidas por la Direccién General de Racionalizacién
y Centralizacién de la Contratacion.

Los Acuerdos Marcos de contratacion centralizada, asi como los
correspondientes catalogos de bienes estan accesibles a consulta a través del

portal CONECTA:

https://contratacioncentralizada.gob.es/catalogo
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5.2. INICIO DE EXPEDIENTE

5.2.1. PROCEDIMIENTOS ABIERTOS Y NEGOCIADOS

Una vez analizada la documentacion en la forma sefialada en el punto 5.1.,
apartado 2), la Secretaria General, Subdireccion RRHH/GEP, el Servicio de
Contratacion:

e Tramitara el Acuerdo de Inicio de Expediente, previa retencién de crédito.

e Elaborara el PCAP

e Remitira el PCAP a la Asesoria Juridica y al Delegado de Proteccion de Datos
(en su caso), para emision de informe.

A titulo orientativo, en el Anexo Il figuran los plazos minimos estimados para
tramitar los diferentes procedimientos de contratacion y que empezaran a contar
desde la firma del Acuerdo de Inicio.

Una vez concluido el proceso y obtenido el V° B° de Asesoria Juridica, el 6rgano

de contratacién aprobara los Pliegos, el gasto y la apertura del procedimiento,
tras lo cual se abrira la fase de licitacién.

5.2.2. CONTRATOS MENORES = PAGOS EN FIRME

Una vez emitida la memoria por el érgano proponente (y constatado que se ha
solicitado un minimo de 3 ofertas en la forma sefialada en el apartado 5.1.2), el
expediente se iniciara con la retencion de crédito y el acuerdo de inicio de
expediente de contrato menor emitido por el érgano de contratacidn, que incluird
un informe de motivacion, asi como, en acto conjunto, la aprobacién del
expediente y la aprobacion y compromiso de gasto.

5.2.3. CONTRATOS MENORES = ANTICIPO CAJA FIJA

Dado el sistema de pago (anticipo de caja fija), en esta modalidad no hay
retencion de crédito, por lo que el expediente se inicia y se tramita en acto Unico
con el documento de propuesta y aprobacion y compromiso de gasto — caja fija,
gue emitira y subira al expediente Weco la unidad de Caja Fija, que asimismo
recabara las correspondientes firmas.
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5.2.4. CONTRATACION CENTRALIZADA

El expediente se iniciara con la retencion de crédito y el acuerdo de inicio de
expediente de contratacion centralizada.

5.3. TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

5.3.1. PROCEDIMIENTOS ABIERTOS

Los procedimientos abiertos estan sujetos a una fase de licitacién previa a la
adjudicacién y formalizacién del contrato, cuyas caracteristicas mas relevantes
son las siguientes:

a) Mesas de contratacion

La constitucion de mesas de contratacion para auxiliar al 6rgano de contratacion
es preceptiva para procedimientos abiertos (salvo los super simplificados, en que
es potestativa). Segun Resoluciéon de 6 de mayo de 2015, de la Presidencia de
la CNMC, por la que se crea la Mesa de contratacion permanente de la CNMC y
se designa a sus miembros, en los procedimientos de contratacion abiertos
formaran parte de la mesa dos representantes de la Unidad que haya promovido
el expediente de contratacion, en funcion del objeto del contrato, con la
categoria, al menos, de Jefe de Servicio en caso de personal funcionario o
equivalente en caso de personal laboral.

Deberan asistir a las sesiones de la mesa los titulares designados por el
responsable de la Unidad peticionaria. En caso de imposibilidad de asistencia
del titular, este sera sustituido por la persona designada como suplente.

Los datos identificativos y de contacto actualizados de dos titulares y dos
suplentes deberan incluirse en el documento “Informacién para el PCAP”.

De acuerdo con lo indicado en el articulo 326.5 de la LCSP, en ninglin caso podra
formar parte de las Mesas de contratacion el personal que haya participado en
la redaccién de la documentacion técnica del contrato.

Las mesas de contratacion se podran constituir, convocar, celebrar sus sesiones,
adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a través de
medios telematicos.
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b) Valoracién de las ofertas y propuesta de adjudicacion

La participacion de las unidades promotoras de los contratos consistira en:

a) El andlisis de las ofertas, técnicas y econdmicas, presentadas por los
licitadores / candidatos.

b) La elaboracién de los informes de valoracion de las propuestas, sin perjuicio
de aquellos otros informes técnicos que precise la mesa de contratacion,
incluidos los correspondientes a las bajas temerarias. Los informes relativos
a los criterios de valoracion dependientes de juicio de valor deben justificar de
forma suficiente, adecuada y coherente las puntuaciones ponderadas
asignadas. En todo caso, debe quedar justificado el motivo por el que a un
determinado licitador se le ha otorgado la mejor/peor puntuacion de cada
criterio / subcriterio siempre siguiendo los establecidos en el PCAP. Los
informes de valoracién deberan estar motivados, de forma que la valoracion
no pueda ser interpretable, evitando imprecisiones y/o solapamientos.

Con el fin de acelerar el procedimiento, con caracter general para todos los
procedimientos, es aconsejable que los vocales que representen a la unidad
promotora asistan a la sesion de apertura de los archivos electronicos que
contengan las ofertas sujetas a juicios evaluables mediante formulas con un
Excel que contenga las férmulas de valoracion y de deteccion de bajas
temerarias, con el fin de que en la misma sesién se puedan detectar las posibles
ofertas con valores anormales o desproporcionados. Ello permitira que, si
hubiera ofertas incursas en posible baja temeraria, en la misma fecha en que se
celebra la sesion el 6rgano de contratacion, a través del Servicio de contratacion,
pueda iniciar el tramite de audiencia y alegaciones.

Por lo que respecta a los procedimientos simplificados, la asistencia a la sesion
de la mesa provisto del Excel con las férmulas es obligatoria, ya que, en caso de
no haber bajas temerarias, en ese mismo acto se podra determinar cual es la
oferta mas ventajosa para la CNMC y proponer la adjudicacién del contrato al
licitador que la haya presentado.

Tras aprobar el informe de valoracion final emitido por la Direccion promotora del
expediente, la Mesa de contratacion propondra al 6rgano de contratacién la
adjudicacion del contrato al licitador que haya obtenido la mayor puntuacion.
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En todo caso, debera tenerse en cuenta que, si el 6rgano de contratacion o la
mesa de contratacién observaran indicios de colusion, las ofertas presentadas
seran descartadas y este hecho sera notificado a la Direccién de Competencia.

c) Adjudicacién y formalizacion del contrato

Una vez aceptada la propuesta por el érgano de contratacion, la unidad de
Contratacién solicitara al licitador la documentacion necesaria para la
adjudicacién del contrato, concediéndole un plazo de 10 dias, que en
procedimientos simplificados son 7 y, una vez presentada de forma correcta,
recabard la firma del érgano de contratacion de la Resolucion de adjudicacion,
gue sera publicada y comunicada a todos los licitadores.

Una vez adjudicado, el contrato se formalizara en documento administrativo, en
los plazos sefalados en la LCSP.

d) Licitaciones desiertas

En el caso de que a la licitacion no haya concurrido ninguna empresa, a
propuesta de la mesa, el érgano de contratacion declarara el procedimiento
desierto. La Direccion promotora del contrato, tras analizar si concurre alguna
razén que pueda haber provocado esta circunstancia, podra promover una
nueva licitacion, siendo esta una de las causas tasadas por las que se puede
recurrir a un procedimiento con negociacion. Si se detectara que la falta de
concurrencia se debe a algun error de planteamiento en el procedimiento que
gquedd desierto, debera ser subsanado en la nueva licitacion.

Por su parte, el érgano de contratacion, a través del Servicio de Contratacion
podra poner este hecho (al igual que aquellos en los que, aun existiendo
concurrencia, esta se limite a 1 o 2 licitadores) en conocimiento del
Departamento de Promocion de la Competencia, por si estima necesario llevar
a cabo un analisis de la oferta y la demanda del mercado afectado.

5.3.2. PROCEDIMIENTOS CON NEGOCIACION

En los procedimientos con negociacion no puede hablarse propiamente de una
fase de “licitacion” sino de “negociacién”, ya que la adjudicacion recaera en el
licitador justificadamente elegido por el 6rgano de contratacion, tras negociar las
condiciones del contrato con uno o varios candidatos.
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En los procedimientos con negociacién, es preciso diferenciar 2 supuestos:

a) Con publicacion de anuncio de licitacién. En este supuesto, es obligatorio
constituir mesa de contratacion, por lo que seran de aplicacion a este supuesto
las referencias contenidas a este respecto en el apartado correspondiente a
los procedimientos abiertos.

b) Sin la previa publicacion de un anuncio de licitacion. En este supuesto, la
constitucion de la mesa es potestativa, salvo cuando el procedimiento se
fundamente en la existencia de una imperiosa urgencia prevista en la letra b)
1° del articulo 168 de la LCSP, en cuyo caso dicha constitucion sera
obligatoria.

A su vez, dentro de estos ultimos cabe distinguir los supuestos en que se tramite
el procedimiento negociado por haber quedado desierto el procedimiento abierto
convocado, o los supuestos en los que se tramiten por razones de exclusividad,
porque solo existe una empresa en el mercado que pueda llevar a cabo el objeto
del contrato:

e En el primer caso, es preciso remitir invitacion de participaciéon a un minimo
de 5 empresas (las sefialadas por la unidad proponente).

e En el supuesto de tramitacion por exclusividad, sélo se remitira invitacion a
participar en dicho procedimiento a la empresa que pueda ejecutar el
contrato en exclusiva. En todo caso, el recurso a los negociados por
exclusividad debe ser muy restrictivo. Por tal motivo, en el expediente
debera quedar justificado de forma clara e inequivoca que solo hay una
empresa que pueda ejecutar las prestaciones objeto de contratacion y que
no existen otras soluciones que, pudiendo satisfacer las necesidades a
cubrir con un alcance, extension y calidad equivalentes, permitan una
mayor concurrencia, de forma que no queden dudas sobre la imposibilidad
de acudir a otro tipo de procedimiento. A tal efecto, si fuera necesario se
podrd llevar a cabo una consulta preliminar del mercado, en la forma
sefalada en el articulo 115 de la LCSP.

Una vez recibidas las ofertas iniciales, el érgano de contratacion, a través del
Servicio de Contratacion, remitira a todos los candidatos que hayan participado
una comunicacion informando sobre las ofertas presentadas, y les invitard a
llevar a cabo la negociacion de su oferta, que versara sobre los criterios de
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negociacion sefialados en el Pliego administrativo (no se negociaran los
requisitos minimos de la prestacion objeto del contrato ni los criterios de
adjudicacién). La negociacion nunca podra consistir en la remision de una
segunda oferta econémica. En los procedimientos negociados sin publicidad,
cuando Unicamente participe un candidato, sera de aplicacién lo establecido en
el articulo 170.2 de la LCSP, si concurren las circunstancias previstas en el
mismo.

Una vez recibidas las ofertas finales a las que haya dado lugar la fase de
negociacion, el Servicio de Contratacion las pondra en conocimiento de la
Direccion promotora del contrato, con el ruego de que se emita informe de
valoracion, de acuerdo con los criterios de adjudicacion sefialados en el Pliego
administrativo.

En virtud del resultado de dicha ponderacion, la mesa de contratacion o, de no
existir mesa, los servicios que asisten al érgano de contratacion, propondran la
adjudicacion del contrato al candidato que haya presentado la mejor oferta.

El 6rgano de contratacion, a través del Servicio de Contratacion, requerird a
dicho candidato para que presente la documentacion necesaria para adjudicar el
contrato, concediéndole a tal efecto un plazo de 10 dias, llevandose a cabo la
adjudicacion y formalizacion del contrato en la forma indicada en el apartado
correspondiente a los procedimientos abiertos.

5.3.3. CONTRATOS MENORES

Para los contratos menores, a pagar en firme o mediante anticipo de caja fija,
una vez aprobado y comprometido el gasto por el érgano de contratacion, el
Servicio de Contratacion o el Servicio de Caja Fija, respectivamente, emitira el
documento de Aceptacion del Presupuesto, segun las condiciones sefialadas en
la memoria, lo pasara a firma del 6rgano de contratacion y lo remitird a la
empresa.

En los contratos menores no existe documento contractual a suscribir por ambas
partes?, por lo que debe tenerse en cuenta que las condiciones de ejecucién del
contrato deben quedar perfectamente identificadas en las prescripciones

2 El expediente de los contratos menores estard compuesto, al menos, por: a) Informe motivado del
drgano de contratacién. b) Solicitud de tres ofertas, debiendo justificarse lo contrario. c) Aprobacién del
gasto. d) Incorporacion de la factura
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comunicadas por la unidad peticionaria en el momento de solicitar la oferta a
distintos candidatos, asi como en la oferta presentada por el candidato al que se
adjudica el contrato y en el citado documento de aceptacién del presupuesto.

Conforme al articulo 73 de la Ley General Presupuestaria, no es posible acordar
qgue el pago se efectle previamente a la realizacion del objeto del contrato, por
regir la denominada regla del “servicio hecho”. En aquellos casos en que la
naturaleza del gasto asi lo exija (casos aceptables, por excepcionalidad
motivada) debera reflejarse expresa y justificadamente en la memoria a
presentar por la unidad, previamente a la aprobacién del gasto.

5.3.4. CONTRATACION CENTRALIZADA

e Si se trata de un contrato basado de adjudicacidon directa, el Servicio de
Contratacién cumplimentard la peticién de bienes, con los codigos de catalogo
indicados por la Direccién promotora del contrato y la sometera a aprobacién
de la Direccién General de Racionalizacién y Centralizacion de la Contratacion
a través de la aplicacion CONECTA CENTRALIZACION.

e En el caso de contratos basados que requieren de una segunda licitacién el
organo de contratacion, a traves del Servicio de Contratacion, llevara a cabo
dicha licitacién con los correspondientes adjudicatarios del Acuerdo marco de
gue se trate y recabara de la Direccion promotora la emision del
correspondiente informe de valoracion de las ofertas, con propuesta de
adjudicacion a la empresa que haya presentado la mejor oferta.

Una vez propuesta la adjudicacion, el Servicio de Contratacién actuara en la
forma sefalada para las adjudicaciones directas.

Sea cual sea la modalidad prevista en el Acuerdo Marco, la adjudicacion del
contrato y la notificacion al contratista las llevaré a cabo directamente la DGRCC.

5.3.5. ESPECIAL REFERENCIA A LOS ENCARGOS DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

En el caso de que de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas del objeto del
contrato, resulte necesario suscribir un Encargo del Tratamiento adicional, en los
términos del art. 28 del RGPD, por suponer la ejecucién del contrato el
tratamiento por parte del adjudicatario de datos de caracter personal propiedad
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de la CNMC, actuando como Encargado por cuenta de la misma y con los fines
determinados por ésta, la Unidad Peticionaria, como mejor conocedora de la
naturaleza del tratamiento, procedera a la redaccion de dicho Encargo de
tratamiento.

A tal fin dispondra de un modelo para la redaccion de dicho encargo, preparado
por el Delegado de Proteccion de Datos y revisado por la Asesoria Juridica, que
se le facilitar4 por parte de la Secretaria General. Dicho Encargo debera ser
suscrito por las mismas personas que firmen el contrato de servicios.

5.4. EJECUCION DEL CONTRATO

5.4.1. Sequimiento vy control de la ejecucidon del contrato:

Las unidades peticionarias a través del responsable del contrato, deberan llevar
a cabo el seguimiento y control de la correcta ejecucion, en la forma siguiente:

1. Comprobar que el contratista ejecuta las prestaciones que constituyen el
objeto del contrato de forma correcta; esto es:

- Que se ejecutan todas las prestaciones incluidas en el objeto del contrato.
En este apartado se incluye la puesta a disposicion de la CNMC de todos
los documentos (informes, estudios, etc.) cuya entrega se hubiera previsto
en el PPT.

- Que dicha ejecucion se ha realizado en los plazos, parciales (en su caso)
y final, sefialados en la documentacion contractual y no se producen
demoras.

- Que las caracteristicas técnicas de la ejecucion son las sefaladas en el
Pliego de prescripciones técnicas.

- Que se cumplen las condiciones especiales de ejecucion sefialadas en el
PCAP.

2. En el caso de que haya personal de las empresas contratadas desplazado, de
forma regular, o puntual, en los centros de trabajo de la CNMC, se seguiran las
Instrucciones sobre buenas practicas para la gestién de las contrataciones de
servicios y encomiendas de gestion a fin de evitar incurrir en supuestos de cesién
ilegal de trabajadores, aprobadas el 28 de diciembre de 2012, por las Secretarias
de Estado de Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, accesibles a consulta en en
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el apartado Secretaria General — Subdireccion de RRHH y GEP — Contratacion
de la Intranet de la CNMC.

Para permitir la debida coordinacion de actividades empresariales, los datos
correspondientes a dichas personas deben ser comunicados al buzén oficial de
la unidad de Prevencion de Riesgos de la CNMC,
prevencion.riesgos@cnmc.es. Cada vez que haya una sustitucion de
personal, los datos del nuevo empleado deberan notificarse al buzon citado.

3. En el caso de los contratos de obras la ejecucion del contrato de obras
comenzara con el acta de comprobacién del replanteo, que debera llevarse a
cabo en un plazo no superior a un mes desde la formalizacion del contrato (art®
237 de la LCSP y 139 a 141 del Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas).

4. En el supuesto de cumplimiento defectuoso, por razones técnicas y/o demoras
o por incumplimiento de los compromisos o condiciones especiales de ejecucion
establecidas, dicha circunstancias se pondran en conocimiento de la
Subdireccion de RRHH y Gestion Economica y Patrimonial mediante la
redaccion de un informe-propuesta en el que se incluira:

¢ Una descripcion detallada de las incidencias detectadas.

e Si en los pliegos constaran penalidades especificas, el informe-propuesta
debera indicar a cual de las tipologias corresponden las incidencias
detectadas.

¢ Una cuantificacion de las posibles penalidades a aplicar. Dicha cuantificacion
debe ser proporcional al grado de incumplimiento, a su gravedad y al perjuicio

ocasionado a la CNMC y/o a terceros.

5.4.2. Constancia documental de la ejecucion de los contratos

Las Direcciones que hayan promovido el contrato deberdn dejar constancia
documental del resultado de los trabajos que constituyen su objeto.

A tal efecto, todos los entregables que hayan sido puestos a disposiciéon de la
CNMC como consecuencia de la ejecucién del contrato (informes, estudios, o
similar) deberan subirse al expediente Weco, bajo el suceso “Seguimiento del
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contrato”. En el supuesto de que alguno de los documentos revista caracter
confidencial, puede ser configurado como tal activando la opcion
correspondiente.

Si el objeto del contrato consistiera en la elaboracién de bases de datos o el
desarrollo de aplicaciones informéticas o el volumen de documentacién o la
frecuencia de entrega no hicieran posible / aconsejable su carga en el expediente
Weco, al menos se debera hacer constar en documento especifico la ubicacion
de los directorios de la red o de los archivos fisicos de la CNMC en los que se
conservan y podran ser accesibles a consulta / verificacion.

5.4.3. Incidencias durante la vigencia de los contratos

A) Ampliacion del plazo de ejecucidn

En el caso de contratos de actividad puntual o de tracto Unico, el contrato se
extingue cuando se realiza la prestacion pactada en el plazo establecido. Por
tanto, si antes de la finalizacién del plazo de ejecucion del contrato se comprueba
gue no va a ser cumplido en el plazo fijado habra que tramitar una ampliacion
del plazo de ejecucién, que debera estar debidamente justificada y en ningun
caso ser imputable a retrasos del contratista, en este caso conllevaria imposicion
de penalidades.

Debe remarcarse la importancia de que las Unidades Peticionarias estimen
correctamente los tiempos de ejecuciéon de los contratos, para evitar calculos
erroneos de los plazos de inicio, ejecucion y entrega de los trabajos, que podrian
ocasionar ineficiencias en el gasto.

Si, a pesar de ello, debido a circunstancias no imputables al contratista, resultara
necesario conceder un plazo mayor para la ejecucion integra del contrato, la
ampliacion del plazo la debe solicitar el contratista antes de gue finalice el plazo
inicialmente establecido, mediante un escrito en el que justifique las razones del
retraso en la ejecucion, se ofrezca a cumplir sus compromisos si se le amplia el
plazo inicial de ejecucion y proponga una nueva fecha de fin de contrato acorde
a las circunstancias expuestas. A la vista del escrito formulado por el contratista
y de acuerdo con lo sefialado en el articulo 195 de la LCSP, el Responsable del
Contrato debera elaborar una memoria en la que:

a) Si se estima que los motivos en los que se basa la peticion quedan
suficientemente justificados y acreditados, y que las razones del retraso no
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son imputables al contratista, hard constar especificamente dichas
circunstancias e informara favorablemente la ampliacion del plazo por un
tiempo, al menos, igual al del retraso producido (a no ser que el contratista
pidiera otro menor), sin imposicion de las penalidades por demora
contempladas en los Pliegos.

b) Si considera que no existe causa justificada y/o que las razones del retraso
son imputables al contratista, hara constar dicha circunstancia y debera
proponer bien la concesion de nuevo plazo con imposicion de penalidades o
bien la resolucion del contrato, de acuerdo con lo previsto en el articulo 211
de la LCSP.

En funcion del contenido de esta Memoria el 6rgano de contratacién adoptara la
decision que considere oportuna. En todo caso, debera tenerse en cuenta de
gue, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 195.2 de la LCSP, si el retraso no
es imputable al contratista y este se ofrece a cumplir sus compromisos si se le
amplia el plazo inicial, la autorizacion de ampliacion sera obligatoria y no
potestativa para el rgano de contratacion.

B) Modificaciones contractuales
La necesidad de modificar un contrato puede deberse a causas previstas en el
Pliego de clausulas administrativas, 0 bien a circunstancias imprevistas que no

pudieron ser contempladas en dicho Pliego.

Tanto en un caso como en otro, la posibilidad de modificar un contrato esta sujeta
a los siguientes limites, requisitos y condiciones:

contrato

Tipo Limite Requisitos Condiciones
- Solo por razones de interés publico | -  Prevision PCAP
PREVISTAS 20% precio | - No puede establecer nuevos | - Audiencia contratista
EN EL PCAP precios unitarios no previstos en el Conformidad contratista

Cabe recurso especial

Indispensables

10% otros

Obligatorias si no son

NO Imprevisible +20% precio
PREVISTAS 50% precio NopsustanciaIeS' 15% obras En ’ Easo contrario
EN EL PCAP F 270

conformidad contratista

De conformidad con lo indicado en el articulo 191.2 de la

LCSP, todas las

modificaciones contractuales requieren informe favorable de la Asesoria
Juridica. Asimismo, en los supuestos recogidos en el articulo 191.3 de la LCSP

(modificaciones no previstas en el

PCAP y cuya cuantia, aislada o
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conjuntamente, sea superior al 20 por ciento del precio inicial del contrato, IVA
excluido, y su precio sea igual o superior a 6.000.000 €) también se necesitara
informe del Consejo de Estado.

5.4.4. Prérrogas

En el caso de ser necesaria y solo cuando esté prevista en la documentacion
contractual, la Direccion que promovio el contrato debera crear un expediente
Weco con la denominacion “Prérroga del contrato...” seguida del nombre
asignado al contrato inicial y subir una memoria justificativa sobre la necesidad
de prorrogar el contrato. En dicha memoria se dejar4 constancia clara e
inequivoca de la subsistencia de la necesidad del contrato, del periodo
propuesto, asi como del importe de la prorroga.

En todo caso, debe tenerse en cuenta que, de acuerdo con lo sefalado en la
LCSP, las prérrogas SOLO son obligatorias para los contratistas cuando les sean
comunicadas mediante un preaviso con una antelacion superior a 2 meses a la
finalizacion del plazo de duracion del contrato en vigor, por lo que la apertura de
expediente Weco y la firma de la memoria deberan tramitarse al menos con 3
meses de antelacién al vencimiento del contrato inicial (o de la prorroga anterior,
en el caso de que el contrato inicial ya hubiera sido objeto de prorroga/s).

Una vez abierto el expediente, el 6rgano de contratacion, a través del Servicio
de Contratacion, comunicara al contratista la decision de prorrogar el contrato.

Si no se cumple el plazo de preaviso sefialado, el Servicio de Contratacion
deberd recabar la conformidad del contratista con la prérroga. Y, de no
obtenerse, el contrato no podra ser prorrogado, por lo que, si el suministro /
servicio contratado siguen siendo necesarios, deberd promoverse un nuevo
contrato.

No obstante, de acuerdo con lo indicado en el articulo 29.4 de la LCSP, cuando
al vencimiento de un contrato no se hubiera formalizado el nuevo contrato que
garantice la continuidad de la prestacién a realizar por el contratista como
consecuencia de incidencias resultantes de acontecimientos imprevisibles para
el 6rgano de contratacion producidas en el procedimiento de adjudicacién y
existan razones de interés publico para no interrumpir la prestacion, se podra
prorrogar el contrato originario hasta que comience la ejecucion del nuevo
contrato y en todo caso por un periodo maximo de nueve meses, sin modificar

las restantes condiciones del contrato, siempre que el anuncio de licitaciéon del
28
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nuevo contrato se haya publicado con una antelacion minima de tres meses
respecto de la fecha de finalizacion del contrato originario

Cuando se tramite una prérroga, el Servicio de Contratacion dejara constancia
en WECO de todo lo actuado, subiendo los documentos al Suceso que les
corresponda (preaviso, acuse de recibo, escrito de conformidad/disconformidad
del contratista, y comunicacion al responsable de dicha disconformidad en su
caso).

5.5. EXTINCION DE LOS CONTRATOS

Los contratos administrativos se extinguen por su cumplimiento o por su
resolucion.

5.5.1. Extincion por cumplimiento

El contrato se entendera cumplido cuando se hayan ejecutado integramente
todas las prestaciones que constituyen su objeto de acuerdo con sus términos
y a satisfaccion de la Administracion.

En todo caso, su constatacion exigira un acto formal y positivo de recepcion o

conformidad dentro del mes siguiente a la entrega o realizacion del objeto del
contrato, en la forma sefialada en el presente documento.

5.5.2. Extincion por resolucion del contrato

La resoluciéon se produce cuando no se pueden cumplir las obligaciones del
contrato. Son causas de resolucion del contrato, las previstas en la LCSP.

La resolucion se acordard por el 6rgano de contratacion de oficio o a instancia
del contratista.

En cualquier caso, requerird una propuesta motivada de la unidad responsable
del contrato, con pronunciamiento expreso sobre si hay incumplimiento culpable
del contratista, sobre incautacion de la garantia, y en su caso con una propuesta
de cuantificacion de la posible indemnizacion por dafios y perjuicios e indicacion
de si concurre algun supuesto de prohibicién de contratar
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5.6. FACTURACION

Los contratos se pagardn de acuerdo con el precio de adjudicaciéon y con la
periodicidad de pago prevista en el PCAP (pago Unico o pago periddico por
unidad de trabajo o por unidad de tiempo).

Salvo excepciones puntuales (como los contratos de seguro o las suscripciones
a publicaciones), impera la regla del “servicio hecho”, es decirla CNMC no puede
pagar al contratista antes de que los bienes hayan sido entregados o los servicios
hayan sido prestados.

En el caso de contratos con pagos periédicos, cada vez que tenga entrada una
factura, la Secretaria General-Subdireccion de RRHH-GEP-Contratacion-
Gestion Econdmica revisara los aspectos formales, basicamente, que los datos
consignados en las mismas (expediente, periodo facturado, numero de factura,
etc.) sean correctos y se correspondan con la informacion figurada en Weco. Si
se detectara algun error formal insubsanable, la factura se rechazara
directamente.

Si la factura es correcta, la unidad de Gestion econdmica la subira a Weco y se
dirigira a la unidad peticionaria, a través del responsable del contrato, para
solicitar que emita su conformidad con la misma. La solicitud se cursara a través
de WECO, mediante la creacién del suceso “Conformidad de la factura”. El
responsable del contrato recibird un mensaje de alertas en su correo electronico,
advirtiéndole de esta circunstancia, con el fin de que pueda llevar a cabo los
tramites sefalados en los apartados siguientes.

Si la Direccion promotora entiende que la factura es correcta y, dado que el
contrato se ha ejecutado correctamente, debe pagarse, deberd emitir el
Certificado de conformidad, mediante la plantilla cargada en el suceso Weco
“Conformidad de factura”.

Dado que hasta que no se reciba el certificado de conformidad, no se procedera
al pago de la factura, la conformidad se debera cargar en WECO dentro de los
10 dias habiles inmediatos siguientes a la fecha de su recepcion.

En los contratos de servicio cuyo objeto consista en asistencias técnicas:

a) Los certificados deberan reflejar qué actuaciones se han llevado a cabo
durante el periodo de referencia y, en su caso, qué documentacion se ha
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entregado, siempre teniendo en cuenta lo establecido en el pliego de
prescripciones técnicas.

b) Y el dltimo certificado (correspondiente a la ultima factura emitida), ademas
de reflejar lo anterior en relacién con el periodo facturado, también incluira la
relacion de informes / estudios / entregables que el contratista haya puesto a
disposicion de la CNMC como consecuencia de la ejecucion del contrato, asi
como la ubicacion (directorios / carpetas) y la persona/s que los custodian, a
efectos de una posible auditoria de cumplimiento.

En el caso de que el contrato prevea un Unico pago a la finalizacion del
contrato, los extremos sefialados en los anteriores puntos a) y b) se haran
constar en el acta de recepciéon o conformidad.

En caso de que la unidad observara deficiencias o incidencias que debieran
dar lugar al rechazo de la factura:

- Dejara constancia del rechazo clicando la opcién “Afiadir No valida — se
rechaza”, que aparece al entrar en el suceso “Conformidad de la factura”, y
consignar4d de forma sucinta el motivo del rechazo en el campo
“Observaciones” que aparece en esa misma pantalla.

Este rechazo generard una Alerta WECO, mediante un correo electronico
dirigido al Departamento de Gestidbn econdmica, que sera quien tramitara la
devolucion de la factura al emisor, para que vuelva a emitirla de forma
correcta.

- Cuando las razones del rechazo no sean meros errores formales sino
deficiencias de ejecucion o incumplimientos contractuales que pudieran dar
lugar a la aplicacion de penalidades o incluso a la resolucion del contrato,
elaborard un informe-propuesta en tal sentido, que remitird al buzon
contratacion@cnmc.es, con el fin de que el érgano de contratacion, a través
del Servicio de Contratacion, incoe el correspondiente procedimiento de
imposicion de penalidades o de resolucion del contrato.

En el caso de contratos de pago Unico (el precio del contrato se abona de una
sola vez), Gestion Econémica subira la factura al expediente Weco, si bien la
suscripcion del acta de recepcion o conformidad del contrato en la forma
sefialada en el punto 5.7 , haré las veces de “conformidad” del contrato, por lo
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gue una vez recibida la factura NO se solicitara la conformidad de la misma al
responsable del contrato

Especialidad de los contratos de OBRAS

A los efectos de pago, la Administracion expedira mensualmente, en los
primeros diez dias siguiente al mes al que correspondan, certificaciones (art®
240 de la LCSP y 147 a 157 del Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas) que comprendan la obra ejecutada en dicho
periodo y que tendran el caracter de abonos a cuenta, sujetos a las variaciones
ylo rectificaciones que se produzcan en la medicion final, sin suponer la
aprobacion ni recepcién de las obras que comprenden.

Asimismo, se podran efectuar abonos a cuenta por operaciones preparatorias y
acopio de material.

5.7. RECEPCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez finalizada la ejecucion de un contrato, procede llevar a cabo su
recepcion y liquidacion en la forma sefialada en los puntos siguientes:

RECEPCION / .
PROCEDIMENTO CONEORMIDAD LIQUIDACION

Abierto, en cualquiera de sus ‘ "

) . Sl SI
modalidades, o negociado.

SOLO si no se ha gastado la

Contratos Menores NO totalidad del crédito comprometido
Adquisiciones centralizadas Si NO
Contratos  privados  (los
efectos y extincién se rigen NO NO
por su propia normativa)

5.7.1. RECEPCION DEL CONTRATO

El contrato se entendera cumplido por el contratista cuando éste haya realizado,
de acuerdo con los términos del mismo y a satisfaccion de la Administracion, la
totalidad de la prestacion. Su constatacion exigird un acto formal y positivo por
parte del Organismo que podra ser de recepcion o conformidad, segun el objeto
de la prestacion del contrato:

| RECEPCION | ACTA DE CONFORMIDAD
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Contratos de resultado o tracto Unico cuyo objeto
permita una comprobacién material de la
inversion

(suministros, obras o contratos de servicio que
tengan por objeto elaboracién de trabajos,
informes, auditorias, estudios, licencias, etc)

Contratos de servicio o suministros de tracto
sucesivo donde la prestacion se ejecuta de
manera regulada y continuada durante un
periodo de tiempo fijado de fecha a fecha y el
contrato es retribuido por unidad de tiempo, por
ejemplo, mensual o trimestral (servicios como
limpieza, vigilancia, mantenimiento, ...)
(suministros perioddicos y continuos como
combustible, consumo eléctrico, gas, material
de oficina, papel, .......... ).

Plazo:

El acto de recepcion o conformidad debe realizarse dentro del plazo de 1 mes,
a contar desde la finalizacién del contrato, o en el plazo que determine el

Pliego. La recepcion o conformidad debera efectuarse a la finalizacién del
contrato inicial y a la finalizacion de cada contrato de prérroga, de forma
independiente, ya que se trata de periodo contractuales independientes.

Es muy importante respetar el plazo para la realizacion del acto de recepcion
ya que no podra devolverse al contratista la garantia definitiva que hubiera
constituido para ser adjudicatario hasta que transcurra el plazo de garantia, y
este empezara a computarse desde la fecha de firma del acta.

Procedimiento: Segun se trate de recepcion o conformidad (tracto sucesivo):

1. Recepciodn:

a) Inmediatamente antes de la finalizacion del contrato, la unidad
peticionaria lo comunicaré a la Secretaria General mediante el envio de
un correo electrénico a contratacion@cnmc.es, al que adjuntara un
borrador de Acta de Recepcion de Contrato.

b) Como representante de la Administracion encargado de recibir el
contrato actuara un empleado publico de la Secretaria General, que lo
comunicara al Departamento de Control Interno para su asistencia
potestativa al acto de recepcion cuando el importe del contrato supere

los 50.000,00 euros (IVA excluido).

c) Al acto de recepcion del contrato asistirAn necesariamente:

- El contratista (firmante del contrato o un representante del contratista
gue acredite su representacion mediante Escritura de Poder)
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- El responsable del contrato

- Un representante de Secretaria General

- Y, potestativamente, un representante de Control Interno en el
ejercicio de sus funciones de comprobacion de la inversion en
contratos de importe superior a 50.000 € (IVA excluido).

Cuando los responsables de los contratos por parte de la CNMC y/o el
representante de la Secretaria General se encuentren en una sede
distinta de la de los restantes participantes, la asistencia al acto puede
llevarse a cabo mediante medios telematicos, siempre que estos
permitan la comprobacién material de la inversion, la visualizacién de
documentos, etc.

d) Durante la recepcion se verificara la efectiva realizacion del objeto del
contrato y su adecuacion al lo sefialado en los pliegos y, de resultar todo
correcto, se dara por recibido el contrato.

e) Los participantes en el acto podran hacer constar en el acta las
observaciones gque consideren oportunas. Si se advirtiesen deficiencias
en la prestacion, se hara constar en el acta, indicAndose que no se da
por recibido el contrato. En el mismo acto se dara el plazo que se
considere necesario al contratista para que proceda a su subsanacion.
Una vez subsanada la deficiencia por el contratista se debera realizar
nuevamente el acto de recepcion.

f) Del resultado del acto se levantara Acta de Recepcion que sera firmada
por todos los asistentes, entregandose una copia de la misma al
representante del contratista y debiendo subirse a WECO el otro
ejemplar bajo el suceso “Recepcion o conformidad del contrato”

En los contratos de obras después de la recepcion se realizara la
certificacion final, segun se describe en el apartado 5.7.5.

En el caso de licencias informaticas diferenciamos tres supuestos:

a) Contrato de SUMINISTRO de licencias, sin servicios asociados: Habria
una recepcion inicial, a la entrega de las licencias (entendidas como
puesta a disposicion de la CNMC) y, dado que el derecho de uso tiene
una duracion determinada, se podria hacer unarecepcion
final, acompafada de propuesta de liquidacién. Este seria el momento
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en el que habria que poner de manifiesto si durante el periodo de
vigencia del derecho de uso se ha producido alguna incidencia que ha
impedido o afectado negativamente a la utilizacion de dichas licencias.

b) Contrato de SUMINISTRO + SERVICIOS (horas / jornadas de soporte
técnico o similar): Habria una recepcion inicial, a la entrega de las
licencias y, al finalizar el derecho de uso de las mismas (fecha en la que
se deberian haber ejecutado todas las horas / jornadas requeridas por la
CNMC), se haria un acta de conformidad con el servicio prestado,
acompafada de la propuesta de liquidacion. Este seria el momento de
poner de manifiesto incidencias en el uso de las licencias y/o en la
ejecucion de los trabajos contratados.

c) Supuesto EXCEPCIONAL de SUMINISTROS de licencias con entregas
parciales y pagos periodicos: Habria tantas recepciones parciales como
entregas de licenciasy, al finalizar el derecho de uso, una recepcion final,
acompafada de propuesta de liquidacion.

2. Conformidad:

a) Una vez finalizado el contrato, la unidad peticionaria redactara el Acta de
Conformidad del contrato, segun plantilla figurada en WECO vy
convocara al contratista para su asistencia al acto.

b) En el acta de conformidad del contrato se hara constar expresamente
gue el contrato se ha cumplido de acuerdo con lo estipulado en los
pliegos y a satisfaccion de la CNMC.

c) En el apartado 4 del modelo se deberd indicar si se propone la
liquidacion del contrato en ese mismo acto (cuando no existan
cantidades pendientes de pago), en cuyo caso, la conformidad y la
propuesta de liquidacion se plasmaran en un unico documento (la propia
acta), o bien se propone la liquidacion del contrato de acuerdo con una
Propuesta de Liquidacion independiente (ver apartado relativo a las
liquidaciones de contrato) a adjuntar al Acta de Conformidad (en el caso
de que haya cantidades pendientes de pago).

d) El acta sera firmada por un responsable de la unidad peticionaria y un
representante del contratista.
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El acta de conformidad del contrato firmada por ambas partes se debera
colgar en WECO por parte de la Unidad proponente bajo el suceso “Recepcién
o conformidad del contrato”

5.7.2. LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacion de los contratos es preceptiva de acuerdo con lo indicado en el
articulo 210.4 de la LCSP.

Independientemente de las prorrogas previstas, la liquidacion debera efectuarse
a la finalizacién del contrato inicial y a la finalizacibn de cada contrato de
prérroga, ya que se trata de periodos contractuales independientes.

En el acto de liquidacion se deben cotejar los datos “precio del contrato” (importe
de adjudicacién IVA incluido) e “importes ejecutados” (facturados y/o pendientes
de facturar), y ponerlos en relacion con el importe total pagado (la suma de las
facturas pagadas), por lo que permite constatar:

- Si se ha ejecutado la totalidad del presupuesto del contrato. De no ser asi,
deberan exponerse las causas.

- Si se han producido pagos indebidos al contratista.

- Si existen saldos pendientes de pago a favor del contratista. En tal caso,
cuando llegue a la CNMC la factura relativa a la liquidacién, ya no sera
necesario emitir Certificado de Conformidad con la factura, ya que en el propio
documento de Propuesta se habran cuantificado dichos saldos.

- Si, por el motivo que sea, existe crédito sobrante que deba ser descontraido.

Plazo:

Méximo dentro de los treinta dias a contar desde la fecha del acta de recepcion
o conformidad, si bien se suele hacer en la misma fecha.

Procedimiento:

a) Contratos de resultado o tracto Unico.

La unidad peticionaria debera formular propuesta de liquidacion del contrato
(segun formulario figurado en WECO), recabar la conformidad con la misma
del contratista (mediante su firma) y subir el acta firmada a dicha aplicacion
bajo el suceso “Recepcidon o conformidad final del contrato”

36
CNMC - Q2802141H




Cddigo: PRC-SGN-017

’ CNMC PROCEDIMIENTO DE o
COMISION NACIONAL DE L0OS CONTRATACION Y PAGOS version: v1.0
MERCADOS VY LA COMPETENCIA UNIDADES PETICIONARIAS

Fecha: 22/09/2021

b) Contratos de servicio de tracto sucesivo.

Tal como se haindicado en el apartado relativo a las actas de conformidad, si
no se han producido incidencias en la ejecucién del contrato y no existe crédito
sobrante, en la misma Acta de conformidad se hara constar que se da por
liquidado el contrato, por lo que no sera necesario suscribir una Propuesta de
Liguidacion independiente.

De haber crédito sobrante, se formulara propuesta de liquidacién en los
términos sefalados en el punto anterior.

En ambos supuestos, la Secretaria General propondré al 6rgano de contratacion
la aprobacion de la liquidacion definitiva del contrato.

5.7.3. PARTICULARIDADES DE LAS RECEPCIONES Y
LIQUIDACIONES DE CONTRATOS MENORES

En los contratos menores:

a) No sera necesario llevar a cabo el acto de recepcion. La emision del
certificado de conformidad con la factura (a firmar en la forma habitual, como
en el resto de contratos) haré las veces de recepcidn (sin perjuicio, en el caso
de contratos de suministros, de la necesidad de firmar los correspondientes
albaranes en el momento de la entrega).

b) Solo ser& preciso efectuar la liquidacién del contrato, de acuerdo con los
trdmites sefialados con anterioridad, si no se ha gastado la totalidad del
crédito comprometido en el contrato. En caso contrario, esto es, en el
supuesto de que el importe total facturado coincida con el importe de
adjudicacién del contrato NO se efectuara liquidacion, ya que el
certificado de conformidad con las facturas sera documento suficiente a
efectos de conformidad final y liquidacion.

5.7.4. PARTICULARIDADES DE LAS RECEPCIONES Y
LIQUIDACIONES DE CONTRATACION CENTRALIZADA

Procede efectuar la recepcion o conformidad en los mismos términos que para
el resto de contratos, si bien NO procede llevar a cabo la liquidacién del
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contrato ya que quien deberia aprobarla es la Direccion General de
Racionalizacion y Centralizaciéon de la Contratacion.

5.7.5. PARTICULARIDADES DE LAS RECEPCIONES Y
LIQUIDACIONES DE CONTRATOS DE OBRAS

Excepto para los Contratos Menores de obra, a los que sera aplicable lo
establecido con caracter general en el punto 5.7.3. para Contratos Menores:

1.- Recepcidn: Se regula en los articulos 243 de la LCSP y 163 del RGLCAP.

La convocatoria del acto formal de recepcion de un contrato de obras se
realizara de la siguiente manera:

- El contratista comunicara por escrito a la Direccion de la obra, la terminacion
de la misma con una antelacion de 45 dias habiles.

El Director de la obra, en caso de conformidad con dicha comunicacion, la
elevara con su informe, al 6rgano de contratacion, con un mes de antelacion, al
menos, respecto de la fecha prevista de finalizacion de la obra.

- A la vista del informe, el 6rgano de contratacién adoptara la resolucion
pertinente procediendo a designar a un representante para que acuda a la
recepcion y a comunicar dicho acto a Control Interno para su asistencia en sus
funciones de comprobacién de la inversion, con una antelacion minima de
veinte dias a la fecha fijada para la realizacion de la recepcion, en todo caso
debe asistir el Jefe de Servicio de Instalaciones y Seguridad de la CNMC.

La realizacion del acto formal de recepcidon se realizara en los siguientes
términos:

- Asistiran a la recepcion de las obras el contratista (firmante del contrato o
representante con Poder acreditado), el director de obra, el responsable del
contrato, 1 representante de la Secretaria General y 1 representante del
Departamento de Control Interno en el ejercicio de sus funciones de
comprobacién de la inversién
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- El representante del 6rgano de contratacion fijara la fecha de la recepcién y a
dicho objeto, citara por escrito a la direccion de la obra, al contratista, y en su
caso, al representante de Control Interno

El contratista tiene obligacién de asistir a la recepcién de la obra. Si por causas
gue le sean imputables no cumple esta obligacion, el representante de la
Administracion le remitira un ejemplar del acta para que en el plazo de diez
dias formule las alegaciones que considere oportunas, sobre las que resolvera
el érgano de contratacion.

- Del resultado de la recepcién se levantara un acta que suscribiran todos los
asistentes, retirando un original cada uno de ellos.

En el acta de recepcidn, el director de la obra, fijara la fecha para el inicio de la
medicion general de las obras ejecutadas, que se realizara como maximo, en
un mes, a partir de la fecha del acta de recepcion, quedando notificado el
contratista para dicho acto.

2.- Certificacion final: Se regula en el articulo 166 del RGLCAP.

- El érgano de contratacion debera aprobar, en el plazo de tres meses
contados a partir de la recepcion, la certificacion final de las obras ejecutadas
gue sera abonada al contratista a cuenta de la liquidacion del contrato.

- Recibidas las obras se procedera a su medicidn general con asistencia del
contratista. La medicion se debera realizar en el plazo maximo de un mes
posterior a la recepcion de las obras, contado a partir de la fecha de
recepcion. La fecha de la medicién debe aparecer en el acta de recepcion de
las obras y sirve de convocatoria para el contratista. Excepcionalmente, en
funcién de las caracteristicas de las obras, podra establecerse un plazo mayor
en el pliego de clausulas administrativas particulares.

- Asistiran obligatoriamente: el contratista, el director de la obra y el responsable
del contrato.

- Se levantard acta por triplicado que firmaran el director de la obra y el
contratista, quedandose cada uno de ellos un ejemplar. El tercer ejemplar sera
remitido al 6rgano de contratacién por parte del director de la obra.

39
CNMC - Q2802141H




Cddigo: PRC-SGN-017

[/ CN C PROCEDIMIENTO DE L
COMISION NACIONAL DE LOS CONTRATACION Y PAGOS Terson: w2
MERCADOS Y | A COMPETENCIA UNIDADES PETICIONARIAS

Fecha: 22/09/2021

- Si el contratista no asiste a la medicion, el ejemplar del acta le sera remitida
por el director de la obra y se le notificara el resultado de la medicion para que,
en el plazo de cinco dias habiles, preste su conformidad o manifieste los
reparos que estime oportunos. La reclamacién del contratista, que sera por
escrito, sera trasladada al 6rgano de contrataciéon junto con un informe del
director de la obra, en el plazo de diez dias habiles.

- Dentro de los diez dias siguientes a la terminacion del plazo de un mes para
realizar la medicion, el director de la obra expedira y tramitara la
correspondiente certificacion final.

- La certificacion final serd abonada al contratista dentro del plazo de los
treinta dias siguientes a la fecha de aprobacion de la certificacion final.

Una vez recibida la obra favorablemente, se iniciara el plazo de garantia tomando
como fecha la del acta de recepcion.

3.- Liquidacion: Transcurrido el plazo de garantia, si el informe del director
facultativo de la obra fuera favorable, o en caso contrario, una vez reparado lo
construido, formulara en el plazo de un mes la propuesta de liquidaciéon del
contrato que se notificara al contratista para que en el plazo de diez dias preste
su conformidad o manifieste los reparos que estime oportunos y dentro del plazo
de dos meses el 6rgano de contratacion deberd aprobar la liquidacion y
abonar, en su caso el saldo resultante de la misma.

5.8. FICHA DE INVENTARIO

Cuando el objeto del contrato consiste en un suministro de bienes o derechos
gue, dados su importe y sus caracteristicas, constituyan un activo inventariable,
en el momento de la recepcién de dichos bienes, las unidades peticionarias
deberan cumplimentar una ficha de alta en el inventario, segun modelo recogido
en el formulario FAI (ficha de alta en inventario) accesible a consulta y descarga
en el apartado Secretaria General — Subdireccion de RRHH y GEP -
Contratacion de la Intranet de la CNMC.
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ANEXO |

DOCUMENTOS A INCORPORAR A WECO POR TIPO DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS A INCORPORAR A
WECO

FORMULARIO

Abierto

Memoria justificativa firmada
digitalmente

MJ-PA

Informe de insuficiencia de
medios propios (solo en contratos
de servicios) firmado digitalmente

FM

Informacién para el PCAP
firmado digitalmente

Pliego de prescripciones técnicas
firmado digitalmente

Con negociacion

Memoria justificativa firmada
digitalmente

MJ-PN

Informe de insuficiencia de
medios propios (solo en contratos
de servicios) firmado digitalmente

FM

Informacién para el PCAP
firmado digitalmente

Pliego de prescripciones técnicas
firmado digitalmente

Contrato menor a
abonar al
contratista por el
sistema de “Pagos
en firme”

Memoria justificativa firmada
digitalmente

MJ-CM

Informe de insuficiencia de
medios propios (solo en contratos
de servicios) firmado digitalmente

FM

Ofertas presentadas, al menos,
por 3 empresas

Contrato menor a
abonar al
contratista por el
sistema de
“Anticipo de Caja
fija”

Memoria justificativa firmada
digitalmente

MJ-CF

Propuesta y Aprobacion de Gasto
(en una primera fase la firma se
recabara por la Secretaria
General tras su revision)

PYAG-CF

Oferta de la empresa propuesta
como adjudicataria

Contratacion
centralizada

Memoria justificativa firmada
digitalmente

MJ-CC

Si se trata de Acuerdos Marco
con segunda licitacion,
Documento de Licitacion
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ANEXO Il

PLAZOS DE TRAMITACION ESTIMADOS

Plazo estimado de

Procedimiento tramite
Abierto — Sujeto a Regulacién Armonizada 6 meses
Abierto — NO sujeto a Regulacién Armonizada 5 meses
Abierto Simplificado 4 meses
Negociado sin publicidad 4 meses
Abierto simplificado art® 159.6 3 meses
Adquisicion centralizada — Compra directa 1 mes
Adquisicion centralizada — 22 licitacion contrato 2 meses
basado en Acuerdo Marco (NO SARA)
Adquisicion centralizada — 22 licitacion contrato 4 meses
basado en Acuerdo Marco (SARA)
Menor — Pago en firme 15 dias
Menor — Anticipo de Caja fija 10 dias

Estos plazos empezaran a contar desde la firma del Acuerdo de Inicio y
podrian ser mas elevados en el supuesto de que a lo largo del procedimiento

surgieran incidencias (necesidad de subsanar

temerarias, etc.).

documentacién, bajas

A continuacion, figura un esquema de tramitacion del expediente de
contrataciéon con el computo de dias de tramitacion.
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UNIDAD TRAMITADORA

Memoria Justificativa
Insuficiencia Medios

Pliego Prescripciones Técnicas
Documento PCAP

Correcciones

Subsanacion observaciones

EXPEDIENTE DE CONTRATACION
DIAS DE TRAMITACION

SERVICIO DE
CONTRATACION

Revision documentacion
Solicitud correcciones Unidad

Revision documentacion
Preparacién PCAP
Acuerdo de inicio
Retencion de crédito

Firma y contabilizacién

Solicitud informe AJ

Emision informe AJ

Art2 80 Ley 39/2015: 10 dias
Posibilidad observaciones AJ
Remision Unidad Tramitadora

Revision y preparacion pliegos

Solicitud sellado AJ

Pliego sellado y firmado
Aprobacién pliegos

Organo de contratacidn
Aprobacién Gasto y Documento
contable

= WP WIN] -

[y

1 | Firmay contabilizacién
Publicacion anuncio Plataforma
3 | Contratacién, BOE y DOUE
segun procedimiento

Plazo de presentacion de
proposiciones

LABORES PREVIAS

NO
COMPUTAN
COMO TIEMPO
DE
TRAMITACION

INICIO TRAMITACION

MEDIA 30 dias

LAS SESIONES DE LA MESA SON UNA
VEZ A LA SEMANA aunque figura 1
dia podrian transcurrir hasta 7 dias

15 Segun procedimiento: 5 /15
Obras 26
Composicion Mesa Segun

1 procedimiento SIN
MESA Supersimplificados
(Apertura automatica)
MESA

1 Apertura Interna Sobre n21
(documentacion adv2) y n22
(criterios juicios de valor)

1 Posibilidad defectos
documentacién adv?

1 | Solicitud subsanacién
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Informe valoracidn criterios juicios de
valor

Informe apreciacion en caso ofertas
anormalmente bajas

Informe admisién o rechazo
justificacion

Informe valoracién econémica y
propuesta adjudicacién

3 | Plazo subsanacion

MESA segun procedimiento
1 | Aprobacién Informe y Apertura
Publica Sobre n23

MESA identificacion bajas y
1 [acuerdo requerimiento
licitadores

1 | Solicitud justificacion licitadores

7 | Plazo justificacién licitadores

7

1 MESA evaluacion aceptacion o
rechazo

7

1 MESA
Propuesta adjudicacién

1 Solicitud documentacion

adjudicatario propuesto

Plazo presentacion
10 A .
documentacion adjudicatario

Revisidn y escaneado de
documentacion

MESA calificacion
documentacion adjudicatario

En su caso solicitud de
subsanacion

En su caso subsanacion

Resolucién Adjudicacion
Organo contratacién

Firma

Notificacion adjudicatario,
licitadores y publicacion

Plazo de Recurso
procedimientos abiertos

Elaboracién Contrato

Remision Contrato al
adjudicatario

1

15 | Formalizacién Contrato

150

Tiempos minimos, si hay retrasos en firmas, emision de informes, mesas de contratacidn o cualquier incidencia, los

tiempos se incrementaran
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