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INSTRUCCIONES PARA LA TRAMITACION DE CONTRATOS BASADOS EN EL ACUERDO MARCO DE ADOPCION DE
TIPO DE SUMINISTRO DE MATERIAL DE OFICINA NO INVENTARIABLE
(AM 07/2016 - EXPEDIENTE 45/15)

El objetivo de las presentes instrucciones es facilitar a los organismos incluidos en el dmbito subjetivo del AM 07/2016
la elaboracion de los pedidos, que habran de iniciar mediante la correspondiente peticion directa de los bienes
incluidos en su ambito objetivo, a través de la aplicacion CONECTA-CENTRALIZACION. Formulado el pedido por parte
del organismo interesado, el contrato basado se entenderd perfeccionado al ser notificada la adjudicacion por la
DGRCC al contratista y al propio organismo mediante la aplicacién CONECTA-CENTRALIZACION.

En el AM 07/2016 han sido fijados todos sus términos, no siendo preciso convocar a las partes a una nueva licitacién
para adjudicar sus contratos basados. No obstante, en aplicacion de la Directiva 2014/24/UE, el Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares (PCAP) establece como condiciones objetivas para determinar cual de los adjudicatarios
del AM 07/2016 lo serd de cada contrato basado las del precio mas bajo y mayor variedad de productos. Por ello,
estas instrucciones van dirigidas asimismo a la acreditacion de estas condiciones durante la tramitacién de los
contratos basados, y a explicar a los organismos interesados el funcionamiento de la herramienta informatica (una por
lote) que a tal efecto ha desarrollado la Subdireccion General de Contratacion Centralizada de Suministros, Obras y
Servicios (SGCCSOS).

Las instrucciones se dictan en cumplimiento de las funciones que la SGCCSOS tiene encomendadas como responsable
del AM 07/2016, y estan fundamentadas en el clausulado de sus pliegos. Se han estructurado en los siguientes
apartados:

I.  Aspectos generales del AM 07/2016.

II.  Herramientas informaticas (elaboradas Excel) a utilizar obligatoriamente para justificar la seleccion de
adjudicatarios y explicitar las claves de los productos seleccionados, en su caso las de los descuentos aplicables,
el importe de los mismos, y el nimero de envases necesarios. que integran las peticiones de bienes de
adquisicién centralizada.

lll.  Procedimiento de tramitacién de las peticiones de suministros a través de la aplicacion informatica CONECTA-
CENTRALIZACION.

I.  Aspectos generales del AM 07/2016

Los aspectos mas relevantes que recogen los pliegos del acuerdo marco se han extractado para su consulta en el
fichero DATOS RELEVANTES AM 07/2016. No obstante, se considera conveniente recalcar los siguientes:

1. Objeto (Clausula | del PCAP)

La celebracion del acuerdo marco tiene por objeto la adopcién de los tipos contratables para el suministro de material
de oficina no inventariable (MONI) que se detallan en el anexo | del PCAP, conforme al articulo 206.3 b) del Texto
Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
noviembre (en adelante TRLCSP).

El AM 07/2016 se divide en 19 lotes, atendiendo al criterio geografico de un lote por cada una de las
Comunidades/Ciudades Autonomas, con la siguiente numeracion:

e Lote 1: Andalucia e Lote 11: Extremadura

e Lote 2: Aragdn e Lote 12: Galicia

e | ote 3: Asturias, Principado de ¢ Lote 13: Madrid, Comunidad de

® Lote 4: Balears, llles e Lote 14: Murcia, Region de

e Lote 5: Canarias e Lote 15: Navarra, Comunidad Foral de
¢ Lote 6: Cantabria e Lote 16: Pais Vasco

e Lote 7: Castilla y Ledn e Lote 17: Rioja, La

e Lote 8: Castilla - La Mancha e Lote 18: Ceuta

¢ Lote 9: Catalufia e Lote 19: Melilla

¢ Lote 10: Comunidad Valenciana
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Los puntos de entrega de los productos determinardn el lote al que corresponderd un contrato basado o pedido, por lo que
todos los puntos de entrega de un pedido deberdn estar incluidos en la misma Comunidad Auténoma/Ciudad Auténoma.

En el anexo | del PCAP se relacionan los 211 articulos del AM 07/16 incluidos en su objeto, su descripcién y las
especificaciones técnicas minimas a cumplir (formato, caracteristicas, colores, etc.). A efectos de facilitar su
identificacion los articulos se han agrupado en las siguientes categorias (Apartado 1.1 del Pliego de Prescripciones
Técnicas):

12.- Elementos de escritura y correccion (Id. 1 a 25)

22 .- Elementos generales de oficina (Id. 26 a 79)

32.- Sellos y accesorios (/d. 80 a 90)

42 - Carpetas, sistemas de archivo y manipulados de papel (/d. 91 a 157)

52.- Elementos de encuadernacion (/d. 158 a 190)

62.- Elementos de transporte y embalaje de documentos (/d. 190 a 211).

Para cada articulo los licitadores han podido ofertar productos de dos marcas (marca 1 y marca 2), siendo obligatorio presentar
productos para, al menos, 201 articulos del listado (marca 1), el 95% de los 211 articulos, y, en tal caso, para esos articulos se ha
podido ofertar, ademas, un segundo producto (marca 2). Consiguientemente, el maximo de productos que ha podido ofertar cada
licitador asciende a 422 y el minimo a 201. Los articulos son los mismos para todos los lotes, si bien los productos ofertados por los
adjudicatarios y las condiciones de suministro pueden diferir entre lotes.

El detalle de los productos ofertados por los adjudicatarios para cada articulo (marca, modelo y referencia, asi como el
tamafio/capacidad y precio de los envases) se pueden consultar en CONECTA-CENTRALIZACION y en el Portal de Contratacidn
Centralizada.

Los precios de cada producto no incluyen el Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA) ni, en su caso, el Impuesto sobre la Produccion,
los Servicios y la Importacion en las Ciudades de Ceuta y Melilla (IPSI) o Impuesto General Indirecto Canario (IGIC).

Los adjudicatarios del acuerdo marco (clausula XV del PCAP) han presentado, para cada lote, un listado de productos en formato
electrénico adaptado (CATALOGO), que incluye una fotografia y puede ser consultado en CONECTA-CENTRALIZACION en la pantalla
de consulta del AM 07/2016.

Mientras los adjudicatarios del acuerdo marco no cumplan con la obligacion de presentar el CATALOGO, no podran ser
adjudicatarios de ninguin contrato basado en el acuerdo marco.

Quedan expresamente excluidos de este acuerdo marco los siguientes suministros:

e Suministro de papel.

e Confeccidn de tarjetas de identificacion y de otro material impreso.
e Gastos asociados a los procesos de ensobrado.

» Material informatico no inventariable.

En el portal de contratacidn centralizada, en Documentos Asociados al propio acuerdo marco, estd también
disponible el INFORME GENERAL emitido por el Director General de Racionalizacién y Centralizacion de la
Contratacion, con la relacidn bienes que cuentan con dicha autorizacién, relacion que serd actualizada
periddicamente. Las autorizaciones y excepciones para la adquisicion de este tipo de bienes al margen del sistema de
contratacion centralizada se tramitaran con arreglo al procedimiento establecido en el portal de contratacion
centralizada en el siguiente enlace:

https://contratacioncentralizada.gob.es/autorizaciones-excepciones
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2. Destinatarios (Clausula Il del PCAP)

El dmbito subjetivo obligatorio del acuerdo marco estd comprendido por la Administracién General del Estado, sus
Organismos autonomos, Entidades gestoras y Servicios comunes de la Seguridad Social y demas Entidades publicas
estatales, conforme al articulo 206.1 del TRLCSP. El listado de entes, organismos y entidades incluidos puede
consultarse en el Inventario de Entes del Sector Publico Estatal:
http://www.igae.pap.minhap.gob.es/sitios/igae/es-ES/Clnlnvespe/Paginas/invespe.aspx.

3. Plazo de duracidn del acuerdo marco (Clausula V del PCAP) y de vigencia de los contratos basados (Clausula

XIX del PCAP)

El plazo de duracién del acuerdo marco sera de dos afios con posibilidad de prérroga por dos afios mas. El plazo de
vigencia del acuerdo marco delimita el plazo en el que podran adjudicarse los contratos basados en el mismo.

El plazo maximo de ejecucién de los contratos basados no podra ser superior a un afio, no pudiendo exceder dicho
plazo el limite temporal fijado para la duracién del acuerdo marco, o sus prérrogas, en mas de seis meses.

Il. Herramientas informaticas (elaboradas Excel) a utilizar obligatoriamente para justificar la seleccién de
adjudicatarios y explicitar las claves de los productos seleccionados, en su caso las de los descuentos
aplicables, el importe de los mismos, y el nimero de envases necesarios que integran las peticiones de
bienes de adquisicion centralizada.

Los contratos basados en el AM 07/2016 se tramitaran a través de los correspondientes pedidos y se adjudicaran
con arreglo a los términos fijados en el mismo sin necesidad de convocar a las partes a una nueva licitacién.

El PCAP, en aplicacién de la Directiva 2014/24/UE, establece el precio mas bajo y la mayor variedad de productos
como condiciones objetivas para determinar cudl de los adjudicatarios del acuerdo marco lo serd de cada contrato
basado.

Los pedidos se podran suministrar conforme a las siguientes modalidades de entrega e importes minimos (sin

impuestos y con descuentos):

e Pedidos cerrados: Estan definidas todas las condiciones.

- Pedido Cerrado con Entrega Unica (PCEU): Se entregara en un Unico punto de entrega y en una Unica fecha.

- Pedido Cerrado con Entregas Parciales (PCEP): Deben establecerse todas las direcciones y fechas de entrega,
asi como el numero de unidades de cada producto a suministrar en cada entrega, en términos de envase
ofertado.

e Pedido Programado con Entregas Parciales (PPEP): No estan definidas todas las condiciones, representando para
el organismo interesado una estimacion de los suministros necesarios en un periodo de tiempo determinado. En
ellos, y como directrices mas relevantes, hay que resefiar:

- Importe mdximo del pedido, que viene determinado por su composicién global, y es el resultante del
numero de unidades maximas de cada articulo, que no podra modificarse ni alterarse en su composicién,
y que sirve de base para establecer la financiacién a aportar.

- Importe fijo del pedido, que se determina multiplicando el nimero de unidades minimas de cada articulo
que el peticionario se compromete a adquirir en todo caso, y que sirve de base para establecer los
descuentos que se aplicaran a la totalidad del pedido programado.

! Se incluyen en el ambito del 206.1 del TRLCSP, como demas Entidades puUblicas estatales: las Agencias
Estatales, las Entidades Publicas Empresariales y Otras Entidades de Derecho Publico.
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Para poder fijar entregas parciales el importe total del contrato basado debe ser igual o superior a 1.000€
(impuestos excluidos). Cada entrega debera respetar el importe minimo de pedido ofertado por los
adjudicatarios que oscila entre 30€ y 150€ (sin impuestos y con descuentos).

En caso de entrega Unica el importe total del contrato basado deberd ser igual o superior al importe minimo del

pedido ofertado.

La SGCCSOS ha desarrollado una herramienta informatica por lote que, en funcidn de las necesidades de material
explicitadas por el organismo peticionario y con base en las condiciones objetivas citadas, permitira seleccionar de
manera automatica el adjudicatario de cada contrato basado. Al estar desarrollada en formato Excel, sin
automatizacion mediante macros, se favorece su uso generalizado por parte de todos los peticionarios.
Adicionalmente facilitara la conformacién del pedido mostrando las claves de los productos (marca 1, marca2) y de
descuentos, el nimero total de envases necesarios del contratista seleccionado, asi como los importes de los
descuentos a introducir en CONECTA-CENTRALIZACION para cumplimentar la peticién de bienes.

El uso de esta herramienta tiene caracter obligatorio, ya que es el instrumento mas adecuado a efectos de justificar
la_eleccion del adjudicatario de cada contrato basado, de acuerdo con los requerimientos de la Directiva
2014/24/UE. Cualquier peticién que no incluya como documento adjunto dicha herramienta cumplimentada
conforme a la peticidn no sera admitida.

Se han elaborado 19 herramientas, una por cada lote, por lo que el organismo interesado debe utilizar la del lote al
que corresponda el contrato basado, en funcidn del/ los lugares de entrega del suministro. Todas tienen la misma
estructura con las siguientes hojas/pestafias:
- 1-Seleccion (del adjudicatario).
- 2-Peticién.
- 3-Entregas.
- Ademas, tantas hojas como numero de adjudicatarios hayan formalizado contratos en cada lote, cada una
de ellas con el nombre del contratista, que permiten comprobar los resultados que se muestran en la hoja 1-
Seleccién, considerando las necesidades introducidas en la misma y los términos de sus ofertas.

e Numero e Numero e Numero
adjudicatarios adjudicatarios adjudicatarios

Lote 1: Andalucia 7 Lote 8: Castilla La Mancha 5 Lote 15: Navarra 2
Lote 2: Aragon 5 Lote 9: Catalufia 5 Lote 16: Pais Vasco 3
Lote 3: Asturias 3 Lote 10: Comunidad Valenciana 5 Lote 17: La Rioja 2
Lote 4: llles Balears 3 Lote 11: Extremadura 4 Lote 18: Ceuta 1
Lote 5: Canarias 2 Lote 12: Galicia 5 Lote 19: Melilla 1
Lote 6: Cantabria 3 Lote 13: Madrid 7

Lote 7: Castillay Ledn 5 Lote 14: Murcia 5

Para la elaboracion de los pedidos el organismo interesado Unicamente debe introducir datos en las celdas
sombreadas en color amarillo de las hojas 1, 2 y 3, ya que el resto de celdas y hojas estan protegidas. La descripcién y
procedimiento de introduccidon de datos en estas hojas por el organismo interesado se describe a continuacion
secuencialmente:

1-Seleccion (del adjudicatario): Lleva a cabo la seleccion del contratista, de acuerdo con las condiciones
objetivas establecidas en el PCAP (precio y variedad de productos), en funcion de las necesidades determinadas
por el organismo interesado.

1) En el apartado A) DATOS GENERALES se debe detallar lo siguiente:
a) Organismo interesado: indicar la denominacién del organismo peticionario.

b) Tipo de pedido: se debe especificar, utilizando el filtro desplegable, si es cerrado o programado. La seleccidn
del pedido, CERRADO o PROGRAMADO, determina el modo en el que se deben introducir datos en las
columnas del apartado C) NECESIDADES A SATISTACER.
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¢) Numero maximo de entregas a realizar: en PCEU se debe indicar 1, y en PCEP y en PPEP tienen que ser
superior a 1.

d) Periodo maximo de vigencia del contrato: Es un campo que tiene que fijar el organismo peticionario y que
estad sujeto a los siguientes condicionantes:

Plazo de tramitacién interno del organismo peticionario.

Plazo de tramitacién desde que se eleva la peticidon a la DGRCC hasta la adjudicacion.

A modo de ejemplo, y en funcién del tipo de pedido seleccionado, se ofrecen las siguientes orientaciones:

obligatoria al rellenar la hoja 3-Entregas)

fechas deentrega en la hoja 3-Seleccion

PPEP

adjudicacion

Fecha fijada para la tltima entrega

FECHA DE 9 EN  "PERIODO MAXIMO DE  VIGENCIA DEL
0
TIPO DE PEDIDO VARIABLES A CONSIDERAR NiCIo FECHA DE FIN CONTRATO BASADO" SE TENDRIA QUE INDICAR:
PCEU (fijar la fecha de entrega es| Siempresetienequedeterminar lafecha de , Desde notificacion de la adjudicacion hasta la fecha fijada
o . ) = Fecha fijada para la entrega . N
obligatorioal rellenarla hoja 3-Entregas) entrega en la hoja 3-Seleccién para la de entrega enla hoja 3-Seleccion.
PCEP (fijar las fechas de entregas es| Siempresetienen quedeterminar todaslas | Notificacion de Desde notificacion de la adjudicacion hasta la fecha fijada

para la (ltima entrega enla hoja 3-Seleccion.

El plazo o fecha que fije el organismo

peticionario

Desde la notificacion de la adjudicacion hasta el plazo o
fecha que ha fijado el peticionario (6, 7, 8 meses, etc.)

n todo caso, el periodo de vigenciano podré ser superior a1 afio a partir de lanotificacion del contrato basado, no pudiendo exceder dicho plazo el limite temporal fjado parala duraci6n del acuerdo marco, 0 sus
prorrogas, en més de seis meses.

e) Observaciones: es un campo en el que, en funcion del tipo de pedido seleccionado, se mostraran en color
rojo distintos mensajes con el fin de ayudar al peticionario a la cumplimentacién de la hoja y, en su caso, a la
correccion de datos inconsistentes.

2) En el apartado B) SELECCION DEL ADJUDICATARIO existen varias columnas cuyos titulos varian en funcién del
tipo pedido seleccionado:

Pedidos Cerrados (Entrega unica y Entregas Parciales)

Pedidos Programados

Columna Titulo de la columna Columna Titulo de la columna

A Orden de prelacién/ motivo de exclusién (**) A Orden de prelaciéon/ motivo de exclusién (**)

B Empresas capaces segun las necesidades a B Empresas capaces segun las necesidades a
satisfacer satisfacer

D Unidades minimas necesarias D Unidades minimas para determinar el importe fijo

£ Importe total de las unidades minimas por precios £ Importe total de las unidades minimas por precios
unitarios (*) unitarios (*)

r Total de unidades a adquirir en funcién de los r Total de unidades a adquirir en funcién de los
envases necesarios envases necesarios

G Importe total del contrato basado (*) G Total del importe fijo del pedido (*)
Importe minimo del contrato basado (*) H Importe minimo del contrato basado (*)

Importe minimo por entrega

Importe minimo por entrega

(*) importe sin impuestos y con descuentos
(**) EX1: El adjudicatario no oferta todos los articulos seleccionados por el peticionario en el apartado C) / EX2: El peticionario ha
seleccionado un pedido cerrado con 1 entrega y el adjudicatario ha ofertado un importe minimo, por entrega y contrato basado,
superior al "Importe total del contrato basado" resultante. INCREMENTAR: El peticionario ha seleccionado un pedido cerrado o
programado con dos o mds entregas y el importe del contrato basado tiene que ser igual o superior a 1.000,00 €. Es obligatorio
incrementar las "unidades minimas necesarias" hasta que el importe del contrato basado (pedidos cerrado) o el importe fijo del
contrato basado (pedido programado) alcance dicho importe para todos los adjudicatarios.

El total de unidades a adquirir en funcion de los envases necesarios se calculan, de conformidad con lo dispuesto en el PCAP, con
referencia al envase ofertado por cada contratista, en nimeros enteros, sobre el que debe realizarse el pedido.
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En este apartado, a medida que se van introduciendo las necesidades en el apartado siguiente, la herramienta
informatica ordena automaticamente en base a los precios unitarios, por importe total del contrato basado mas
bajo (en PCEU y PCEP) o por el total del importe fijo del pedido mas bajo (en PPEP), en ambos casos sin impuestos
y aplicando descuentos, todas las empresas contratistas del lote de acuerdo con las condiciones objetivas
establecidas.

En su caso, pueden figurar las siguientes observaciones:

Causas de exclusion
EX1: Se detalla, en todo tipo de pedidos, cuando el adjudicatario no ha ofertado todos los articulos seleccionados por el peticionario
en el apartado C).
EX2: Se detalla, sélo para PCEU, cuando el adjudicatario ha ofertado un importe minimo, por entrega y contrato basado, superior al
"Importe total del contrato basado" resultante.

Causa objeto de revision
INCREMENTAR: Se debe a que el peticionario ha seleccionado un PCEP o PPEP y el importe del contrato basado tiene que ser igual o
superior a 1.000 €. Es obligatorio que incremente las "unidades minimas necesarias" hasta que el importe del contrato basado
(PCEP) o el importe fijo del contrato basado (PPEP) alcance dicho importe para todos los adjudicatarios.

3) En el apartado C) NECESIDADES A SATISFACER existen varias columnas cuyo titulo varia en funcién de si el
pedido seleccionado es CERRADO o PROGRAMADO:

Pedidos Cerrados (Entrega unica y Entregas Parciales) Pedidos Programados
Conll;m Titulo de la columna Columna Titulo de la columna
A Id. PCAP A Id. PCAP
B Descripcion del articulo B Descripcion del articulo
C Ne de adjudicatarios que ofrecen el articulo C Ne de adjudicatarios que ofrecen el articulo
D Unidades minimas necesarias D Unidades minimas para determinar el importe fijo
) Unidades  minimas  adicionales de  pedido £ Unidades minimas adicionales de pedido
programado programado
F Unidades minimas totales F Unidades minimas totales
) La columna E NO SE CUMPLIMENTA EN ESTOS TIPOS DE PEDIDOS ) L columna E SE TIENE QUE CUMPLIVIENTAR SIEMPRE EN ESTE TIPO DE PEDIDO

En este apartado el organismo interesado debera indicar para cada uno de-los articulos que vayan a configurar el
pedido (de entre los 211) e introducira el n? de unidades necesarias de cada uno de ellos (se refiere a nimero
de unidades no de envases), realizandose automaticamente por la herramienta informatica el ordenamiento y
seleccién del adjudicatario referida en el apartado anterior.

2-Peticidn: En ella se concretan los datos del pedido a suministrar por el adjudicatario seleccionado en la hoja 1-
Seleccién, el desglose del nimero de envases, los precios de los mismos y descuentos aplicables, con las claves
atribuidas en CONECTA-CENTRALIZACION.

1) En el apartado A) DATOS GENERALES se detallan datos, cumplimentados por defecto, que proceden de los
apartados A) y B) de la hoja 1-Seleccion.

2) En el apartado B) RESUMEN CONTRATO BASADO (POR ENVASES) se detallan datos calculados con base en las
necesidades determinadas por el peticionario en el apartado C) de la hoja 1-Seleccidn.

Inicialmente, el importe del contrato basado del adjudicatario seleccionado se calcula considerando los
productos de precio unitario mas bajo de las dos marcas que, en su caso, han sido ofertadas por éste.

El organismo interesado tiene que distribuir las necesidades de todos los articulos demandados entre la marca 1
y la marca 2, considerando que el importe total del pedido resultante de dicha distribucion no supere el
importe de la 22 oferta mas econémica.
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Ejemplo: En la hoja 1 en el importe total del pedido, la empresa A, ordenado en primer lugar y siempre en funcion de los envases, asciende a 2.000,00
euros y el de la empresa B, ordenado en segundo lugar, asciende a 2.500,00 euros.

El organismo interesado puede distribuir los envases necesarios, de algin o algunos de los articulos, entre marca 1 y marca 2, pero siempre que el
importe del pedido de la empresa A resultante de la distribucion sea inferior a 2.500,00 euros (oferta de la empresa B).

En la presentacion existen varias filas cuyos titulos varian en funcion del tipo pedido seleccionado:

Pedidos Cerrados (Entrega unica y Entregas Parciales) Pedidos Programados
Descripcion
Adjudicatario seleccionado Adjudicatario seleccionado
Total de unidades minimas necesarias Total de unidades minimas necesarias
Importe total del pedido 12 oferta mds econdémica Total del importe fijo del pedido 12 oferta mas econdmica
Importe total del pedido 22 oferta mas econdmica Total del importe fijo del pedido 22 oferta mas econémica
Importe final del pedido con variedad de marca (*) Importe fijo del pedido con variedad de marca (*)
(*) este importe no debe superar el importe total del pedido de la 22 oferta mds econémica

En el campo Observaciones, en funcion del tipo de pedido seleccionado, se mostraran en color rojo distintos
mensajes con el fin de ayudar al peticionario a la cumplimentacidn de la hoja y, en su caso, a la correccién de
datos inconsistentes.

3) En el apartado C) CONFORMACION DEL PEDIDO (ELECCION ENTRE PRODUCTOS DEL ADJUDICATARIO
SELECCIONADO Y DETERMINACION DE CLAVES Y N2 DE ENVASES), el peticionario debe proceder a la definicién
del pedido de acuerdo a lo siguiente:

a) En el subapartado C.1 se describen los productos de marca 1 y marca 2 ofertados por el adjudicatario segin
los términos de su oferta.

b) En la primera columna del subapartado C.2 constan SIN DISTRIBUIR las unidades minimas introducidas en la
hoja 1-Selecciéon en la columna D. En la columna “n2 de unidades seleccionadas” el peticionario DEBE
DISTRIBUIRLAS OBLIGATORIAMENTE, pudiendo asignarlas al producto de precio mas bajo, al mas alto o una
combinacién de ambos, con la limitacidon de que el importe del pedido nunca podra superar el importe de la
segunda oferta clasificada.

En la columna observaciones, si no se completa correctamente la distribucidon de las unidades minimas, se
mostrard un mensaje para que se proceda en consecuencia.

c) El subapartado C.3 se refiere EXCLUSIVAMENTE a la parte adicional de PPEP y uUnicamente se debe
cumplimentar _en este tipo de pedidos. En su caso, la cumplimentacién y observaciones se realizardn y
mostraran del mismo modo que lo explicado para el subapartado C.2. anterior.

d) Elsubapartado C.4 es un resumen del pedido.

e) Elsubapartado C.5 CLAVES Y UNIDADES A SELECCIONAR EN CONECTA se especifican las claves que CONECTA-
CENTRALIZACION ha atribuido, tanto a los productos seleccionados como a los descuentos aplicables, el
importe de los mismos, y el nUmero de envases necesarios.

Cuando la cumplimentacion de los subapartados anteriores haya concluido SIN OBSERVACIONES, y para
facilitar la cumplimentacion de la peticién en CONECTA-CENTRALIZACION, en la celda “n® total de envases”
es aconsejable desplegar el filtro habilitado y desmarcar las celdas vacias. De este modo se visualizaran
unicamente las filas correspondientes a las claves que conforman la peticion en CONECTA-
CENTRALIZACION.

f) El subapartado C.6 muestra las claves e importes de los descuentos a introducir en CONECTA-
CENTRALIZACION con las claves a seleccionar.

-Pagina 7 de 10-



SUBSECRETARIA

DIRECCION GENERAL

MINISTERIO RACIONALIZACION Y CENTRALIZACION
DE HACIENDA DE LA CONTRATACION
Y FUNCION PU BLICA Subdireccion General de Contratacion Centralizada de

Servicios y Suministros de caracter Operativo

3-Entrega: Se concreta la distribucion, por entregas, de las claves y envases explicitados en el subapartado C.5
de la hoja 2-Peticidn, el desglose del nimero de envases.

1)

3)

En el apartado A) DATOS GENERALES se detallan datos que proceden del apartado A) de la hoja 1-Seleccion. Al
igual que en hojas anteriores se visualizaran en Observaciones mensajes que ayudan a la cumplimentacion o
correccion de los datos.

En el apartado B) DETALLE DE CLAVES DE PRODUCTOS Y ENVASES SELECCIONADOS se especifican datos que
proceden de la hoja 2-Peticidn, con los productos y el numero total de envases. Asimismo, incluye datos de
comprobacidn sobre el n2 de envases distribuidos, sin distribuir o distribuidos de mas, a medida que se va
cumplimentado el apartado C) siguiente.

Para facilitar la cumplimentacion de las entregas, en la celda “n2 total de envases” es aconsejable
desplegar el filtro habilitado y desmarcar las celdas vacias.

En el apartado C) ESPECIFICACION DE ENTREGAS:

a)

b)

En funcién del tipo de pedido seleccionado en la hoja se habilita el siguiente nimero de entregas:

PCEU PCEP PPEP "

ENTREGA UNICA ENTREGA 1, ENTREGA 2,.... ENTREGA 1, ENTREGA 2,....

™) Se habilita el ndmero de entregas indicado por el peticionario en la hoja 1-Seleccidn (hasta un maximo de 25)
) si el N2 de entregas indicado en la hoja 1-Seleccion es superior a 25, el peticionario deberd cumplimentar el total de las
entregas en el fichero Excel, con el mismo formato e indicaciones que se recogen en las presentes instrucciones (utilizando

las funcionalidades de seleccionar, copiar y pegar hasta afiadir el nimero de entregas necesarias).

En pedidos cerrados (PCEU y PCEP), al estar definidas todas las condiciones:

En el subapartado C.1 se detallaran los datos siguientes: Fecha de entrega, Organismo, Direccion de entrega,
Localidad, Provincia, Cédigo Postal, Persona y Teléfono de contacto y, en su caso, indicaciones para la entrega
que quiera poner de manifiesto con relacién a la misma (ej. Entregar en el despacho 25, entregas horario tarde, etc.).

En el subapartado C.2 PRODUCTOS A ENTREGAR, el peticionario debe distribuir obligatoriamente el nimero
total de envases detallados en el apartado B) DETALLE DE CLAVES DE PRODUCTOS Y ENVASES
SELECCIONADOS.

En los PPEP NO ES NECESARIO CUMPLIMENTAR LA HOJA 3 DE ENTREGAS de cara a su tramite en CONECTA-
CENTRALIZACION, aunque una vez adjudicado el contrato basado el peticionario puede utilizar la misma para
hacer el seguimiento y gestion de las entregas. En este tipo de pedidos, ES NECESARIO que se determine en
la memoria justificativa el lugar o lugares donde se pueden realizar entregas y su nimero maximo.

En todo caso, al no estar definidas todas las condiciones, adjudicado el contrato basado y para cada una de
las entregas parciales, el organismo peticionario debe comunicar con al menos 5 dias naturales de antelacidn
a la empresa contratista la composicién de cada entrega, indicando el nimero de unidades de cada producto,
en términos del envase ofertado, que se solicita, lugar de entrega o fecha fija para efectuar el suministro, no
siendo precisa dicha comunicacidén a la DGRCC.

En este tipo de pedido no se puede incrementar ni tampoco alterar su composicién global. No podra
modificarse el nUmero méaximo de unidades de cada articulo, en términos del envase ofertado, ni afiadirse
articulos a la composicidn global. Es por ello que se recomienda la cumplimentacién posterior de los datos
sefialados como opcionales de cara a la gestion de las entregas del contrato basado.

El peticionario, en todo caso, si al final del periodo de vigencia del contrato basado no se han suministrado
todas las unidades, en términos del envase ofertado, correspondiente a todos los productos incluidos en el
contrato basado, debera solicitar el suministro de los que correspondan al importe fijo del contrato basado
en una entrega al final del periodo de vigencia y anular el compromiso de crédito restante.
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Conformado un pedido en la herramienta segtn las necesidades del interesado se archivard el fichero generado (Las
claves y nimeros de envases que aparecen en la Hoja 2-Peticién de este fichero deben coincidir en su totalidad con
las introducidas en CONECTA-CENTRALIZACION) para posteriormente elevarlo como ANEXO Il, conjuntamente con el
resto de documentos que se detallan en el apartado Il siguiente.

COMPROBACIONES Y SUGERENCIAS

1. El uso de la herramienta es obligatorio. Cualquier peticion que no incluya como documento adjunto dicha
herramienta cumplimentada conforme a la peticién no sera admitida.

2. Utilizar la herramienta correspondiente al lote para el que se tramita el contrato basado.

3. Utilizar un libro Excel en blanco para cada pedido o asegurarse de haber borrado los datos de todas las columnas
de pedidos anteriores si se va a utilizar el mismo fichero.

4. Para facilitar la cumplimentacion de los pedidos aplicar los filtros de Excel disponibles y desmarcar celdas vacias.

IIl. Procedimiento de tramitacion de las peticiones de suministros a través de la aplicacion informatica
CONECTA-CENTRALIZACION.

Completada la peticién en la Herramienta, se deberd acceder a CONECTA-CENTRALIZACION, seleccionar el AM
07/2016, y formularla introduciendo las claves de producto y nimeros de envases, asi como las claves e importes de
descuento sefialados en los apartados C.5) y C.6) de la Hoja 2-Peticion.

MUY IMPORTANTE

Antes de que el peticionario firme la peticién en CONECTA-CENTRALIZACION se debe comprobar lo siguiente:

1) En la herramienta Excel, el importe total sin impuestos que consta en las celdas C24 (solamente para PCEU y
PCEP) de la hoja 2-Peticion debe coincidir con el que consta en las celdas C11 (PCEU y PCEP) de la hoja 3-
Entregas.

2) Elimporte de la base imponible que consta en la peticion en CONECTA-CENTRALIZACION debe coincidir con el
importe total sin impuestos que consta en las celdas C24 (PCEU y PCEP) o E24 (PPEP) de la hoja 2-Peticion.

Segun se recoge en el Pliego de Prescripciones Técnicas, existen las siguientes equivalencias entre los términos que
figuran en los pliegos y CONECTA-CENTRALIZACION:

PLIEGOS CONECTA-CENTRALIZCION
Lote Tipo
Categoria Subtipo
Articulo Clase
Producto Clave

El organismo peticionario, con independencia de los documentos que formen parte del expediente administrativo,
con la peticidn que se eleva para la adjudicacién por la DGRCC, deben adjuntar en la aplicacién CONECTA-
CENTRALIZACION los siguientes documentos en el apartado DOCUMENTACION ADICIONAL- LISTA DE DIRECCIONES
DE ENTREGA:

- Anexo |I: Memoria justificativa.
- Anexo ll: Archivo Excel de la Herramienta informatica. El utilizado para elaborar la peticion.
- Anexo llI: Certificado Pago anticipo Caja Fija. S6lo en el supuesto de que el pago del contrato basado
se realice por el procedimiento de anticipo de Caja Fija, no requiriendo en tal caso fiscalizacién previa.
Las claves de producto y nimeros de envases, asi como las claves e importes de descuento sefialados en los
apartados C.5) y C.6) de la Hoja 2-Peticion de este fichero deben coincidir en su totalidad con las introducidas
en CONECTA-CENTRALIZACION.
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RESUMEN TRAMITACION DE PETICION

Determinar sus necesidades de material y planificar las entregas (cantidades, lugares y fechas en su caso)

En la herramienta correspondiente al lote afectado, segtin se describe en las pdginas siguientes:

2.1 Seleccionar el tipo de pedido que se adecua a sus necesidades, indicando el n? de entregas, e
introducir éstas (en la hoja 1-Seleccion).

2.2 Distribuir las necesidades introducidas entre los productos de marca 1y marca 2 del adjudicatario que
la herramienta selecciona en base a las condiciones objetivas del PCAP (en la hoja 2-Pedido).

2.3 Terminar de conformar el pedido cumplimentando las entregas (en la hoja 3-Entregas).

Implementar en CONECTA-CENTRALIZACION el pedido incorporando las claves (de productos y
descuentos) y cantidades de envases generados en la hoja 1-Seleccion, acomparfiada de la documentacion
pertinente. Adjuntar en el apartado de DOCUMENTACION ADICIONAL- LISTA DE DIRECCIONES DE
ENTREGA el archivo Excel de la herramienta cumplimentado y la memoria.

Tramites internos de la DGRCC para la adjudicacion del contrato basado.

Cuando el peticionario reciba la notificacion de adjudicacion del contrato basado de CONECTA es
conveniente que remita al contratista el libro Excel y la memoria justificativa, a efectos de la gestion de la
ejecucion del contrato basado.

Adjudicado el contrato basado las entregas y pagos correspondientes se gestionardn por el peticionario
en base a los datos indicados en la herramienta y las condiciones establecidas en los pliegos.

Noviembre de 2017
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