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PRESENTACION

El Plan General de Accion del CEMCI para el afio 2022 esté especialmente
volcado en participar en el proceso de recuperaciéon econdémica y social ge-
nerado tras la crisis ocasionada con motivo de la pandemia por Covid-19, ac-
tuando de soporte a las Entidades Locales a través de sus diferentes servicios.
Se han programado numerosas y variadas actividades y servicios concretos;
se han introducido algunas novedades, acordes con el momento actual, y se
han mantenido otros servicios o actividades ya existentes, por considerarlos
eficaces y efectivos respecto de la funcion que realizan y de los objetivos por
los cuales fueron creados.

Respeto al Programa de Documentacién y Publicaciones, se continuara con
la estrecha vinculacién con el Programa de Formacién para la seleccion de
los temas a publicar, teniendo en cuenta incluir tematicas de méxima actua-
lidad, normativa que afecte de forma directa al ambito local, con una vision
no solo tedrica sino también practica, asi como temas relacionados con la
gestion publica local.

Asi mismo, se pretende llevar a cabo una serie de acciones para la mejora
del programa de publicaciones, destacando la modernizacién y actualizacion
de los disefos de las colecciones, asi como la creacién de nuevas colecciones
acordes con los nuevos contenidos.

Es el caso de la obra que ahora presentamos, Praxis para la resolucién de un
procedimiento abierto en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico,
con la que se inicia la Coleccién Manuales Practicos, en la que se incluirén las
obras cuyo contenido consista en la descripcién o desarrollo de aplicaciones
practicas de materias que sean de competencia local.

Para la elaboracién de esta obra hemos contado con la colaboracion JUAN
ANTONIO RIOS PELAEZ, Licenciado en Ciencias Matematicas en la Especia-
lidad de Estadistica Matematica, ademas de Ingeniero Técnico de Sistemas,
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por la Universidad de Mélaga y Jefe de Departamento de Contratacion Elec-
trénica en la Diputacion de Mélaga, con amplia experiencia como docente
en los Servicios de la Plataforma de Contratacién del Sector Publico.

En esta obra practica se pretende guiar al lector en todo el proceso de
Licitacion Electrénica de un procedimiento abierto sin lotes, haciendo uso
de los servi—cios de licitacion electrénica que proporciona la Plataforma de
Contratacion del Sector Piblico. A lo largo de estas paginas se aprenderé
a parametrizar un expediente, configurar los datos bésicos para la creacién
del Espacio Virtual de Licita—cidn, crear un érgano de asistencia que permita
custodiar las ofertas y posteriormente realizar los actos que habitualmente
realiza una mesa de contratacion para terminar proponiendo un adjudicata-
rio, y realizando las actuaciones necesarias para remquerir la documentacion,
adjudicar, firmar el contrato de forma electrénica y realizar una modificacién
del mismo.

Consideramos que éste es un trabajo de gran interés y utilidad para las ad-
ministraciones localesy, en particular, para los profesionales que desempefian
sus funciones en éareas relacionadas con esta tematica. Confiamos en que
tenga buena acogida entre nuestros lectores y deseamos agradecer al autor
el trabajo realizado, y a todos los usuarios del CEMCI, el interés demostrado
en las actividades y publicaciones que este Centro lleva a cabo.

CEMCI

[10]



0. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

0.1. Definiciones

Actuacién administrativa automatizada: Actuacién administrativa producida
por un sistema de informacién adecuadamente programado sin necesidad
de intervencion de una persona fisica en cada caso singular. Incluye la pro-
duccién de actos de tramite o resolutorios de procedimientos, asi como de
meros actos de comunicacion.

Autenticacion: Acreditacién por medios electrénicos de la identidad de una
persona o ente, del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones,
transacciones y documentos, y de la integridad y autoria de estos ultimos.

Autenticidad: Referido a un documento, propiedad que puede atribuirsele
como consecuencia de que puede probarse que es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado
o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma,
sin que haya sufrido ningun tipo de modificacion.

Canales: Estructuras o medios de difusién de los contenidos y servicios; incluyen-
do el canal presencial, el telefénico y el electronico, asi como otros que existan
en la actualidad o puedan existir en el futuro (dispositivos moéviles, TDT, etc.).

Captura: Proceso de gestion de documentos que sefala la incorporacién de
un documento a un sistema de gestion de documentos. En el momento de
captura se crea la relacién entre el documento, su productor y el contexto
en que se origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.

Certificado electrénico: Documento firmado electronicamente por un pres-
tador de servicios de certificacion que vincula unos datos de verificacion de
firma a un firmante y confirma su identidad.
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Certificado cualificado (eIDAS): Los certificados cualificados sirven para
verificar la identidad de las personas, servidores o paginas web y también
para la comunicacion electrénica (firma electrénica).

Ciclo de vida de un documento electrénico: Conjunto de las etapas o perio-
dos por los que atraviesa la vida del documento, desde su identificaciéon en
un sistema de gestion de documentos, hasta su seleccién para conservacién
permanente, de acuerdo con la legislacion sobre Archivos de aplicacion en
cada caso, o para su destruccién reglamentaria.

Ciudadano: Cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin
personalidad que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse, con
las Administraciones Publicas.

Conservacién: Conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar la
permanencia intelectual y técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

Conversién: Proceso de transformacién de un documento u otro objeto
digital de un formato, o version de formato, a otro.

Copia: Duplicado de un objeto, resultante de un proceso de reproduccion.

Copia auténtica: Documento expedido por un érgano con competencias
atribuidas para ello, y con un valor probatorio pleno sobre los hechos o
actos que documente, equivalente al documento original.

Creacioén: Referido a un documento, momento en que se genera. No debe
confundirse la creacién con la captura de un documento (véase captura).

Dato: Una representacién de hechos, conceptos o instrucciones de un modo
formalizado, y adecuado para su comunicacion, interpretacion o procesa-
miento por medios automaticos o humanos.

Datos de caracter personal: Cualquier informacion numérica, alfabética,
grafica, fotogréfica, acustica o de cualquier otro tipo concerniente a perso-
nas fisicas identificadas o identificables.

Descripciéon: Proceso de gestiéon de documentos por el que se recogen
datos significativos de los mismos, con el fin de que estos puedan ges-
tionarse y recuperarse de manera agil, pertinente y exhaustiva. Incluye la
elaboracién de estructuras de lenguaje controlado, como tesauros, e indi-
ces, como auxiliares del proceso de clasificacion de los documentos. En el
ambito electrénico, la descripcidn se asimila a la asignacion de metadatos.
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Digitalizacién: Proceso tecnoldgico que permite la obtencién de uno o va-
rios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra
de un documento papel a través de técnicas fotoeléctricas de escaneado.

Direccidén electrénica: Identificador de un equipo o sistema electronico
desde el que se provee de informacion o servicios en una red de comuni-
caciones.

Disponibilidad: Referido a un documento, indica propiedad o caracteristica del
mismo que permite que éste pueda ser consultado, localizado, recuperado,
presentado o interpretado. El documento debe sefalar la actividad o actuacion
donde se generd, proporcionar la informacién necesaria para la comprension
de las actuaciones que motivaron su creacion y utilizacion, identificar el contexto
marco de las actividades y las funciones de la organizacién y mantener los vinculos
existentes con otros documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones.

Documento: Informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte
y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

Documento administrativo electrénico: Objeto digital administrativo que
contiene la informacion objeto (datos) y los datos asociados a ésta (firma'y
metadatos). En el marco del ENI, este concepto incluye tanto los documen-
tos electrénicos producidos por las Administraciones publicas en el ejercicio
de sus competencias como los documentos electronicos aportados por los
ciudadanos en el contexto de un procedimiento dado.

Documento electrénico: Informacién de cualquier naturaleza en forma elec-
trénica, archivada en un soporte electrénico segin un formato determinado
y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

Dominio: Ambito real o imaginario de una actividad.

Especificacion técnica: Conjunto de requisitos que figuran en un documen-
to en el que se definen las caracteristicas requeridas de un producto, tales
como los niveles de calidad, el uso especifico, la seguridad o las dimen-
siones, incluidas las prescripciones aplicables al producto en lo referente
a la denominacién de venta, la terminologia, los simbolos, los ensayos y
métodos de ensayo, el envasado, el marcado y el etiquetado, asi como los
procedimientos de evaluacién de la conformidad.

Esquema de metadatos: Instrumento que define la incorporaciéon y gestién
de los metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos
electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.
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Estandar: Especificaciéon técnica aprobada por un organismo de normali-
zacién reconocido para una aplicacién repetida o continuada cuyo cum-
plimiento no sea obligatorio y que esté incluida en una de las categorias
siguientes:

i. Norma internacional: norma adoptada por una organizacién interna-
cional de normalizaciéon y puesta a disposicidn del publico.

ii. Norma europea: norma adoptada por un organismo europeo de
normalizacién y puesta a disposicion del publico.

ii.Norma nacional: norma adoptada por un organismo nacional de
normalizacién y puesta a disposicion del publico.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspon-
dientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan.

Fiabilidad: Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica
que su contenido puede ser considerado una representacion completa y
precisa de las actuaciones, las actividades o los hechos de los que da tes-
timonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores actuaciones
o actividades.

Fidelidad: Referida a la copia de un documento, el grado en que sus con-
tenidos pueden ser considerados precisos, correctos, confiables y libres de
error o distorsién con respecto de su documento original.

Firma electrénica: Conjunto de datos en forma electrénica, consignados
junto a otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio
de identificacion del firmante.

Firma electrénica avanzada: Firma electrénica que permite identificar al
firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que
esta vinculada al firmante de manera Unica y a los datos a que se refiere y
que ha sido creada por medios que el firmante puede mantener bajo su
exclusivo control.

Firmante: Entidad, ya sea persona fisica o legal, que crea la firma electrénica
segun las reglas definidas en una politica de firma electrénica o un marco
legal concreto.

Fondo: El total de documentos que una persona fisica o juridica acumula
con motivo de su funciéon o actividad; es el nivel superior de agregacion
archivistica. Dependiendo de la perspectiva que se adopte, puede pres-
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cindirse del fondo total o parcialmente y considerar niveles superiores, por
ejemplo, la serie o la agrupacién de fondos.

Formato: Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de
intercambiar o almacenar datos en memoria.

Gestion de documentos: Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz
y sistematico de la creacion, recepcion, uso, valoracion y conservacion de
los documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener prue-
bas de las actuaciones o actividades de dicha organizacion, en forma de
documentos y sistemas de informacion.

Herramientas genéricas: Instrumentos y programas de referencia, compar-
tidos, de colaboracién o componentes comunes y médulos similares reu-
tilizables que satisfacen las necesidades comunes en los distintos &mbitos
administrativos.

Identidad: Conjunto de caracteristicas de un documento que lo identifican
de manera Unica y lo distinguen de cualquier otro documento. Junto con
la integridad, un componente de la autenticidad.

Imagen electrénica: Resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un
documento.

Instanciacién: Llamada para hacer perceptible alguna cosa a través de los
sentidos.

Integridad: Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indi-
ca su caracter de completo, sin alteraciéon de ninguin aspecto esencial. La
integridad es un componente de la autenticidad junto a la identidad.

Interoperabilidad en el tiempo: Dimensién de la interoperabilidad relativa
a la interacciéon entre elementos que corresponden a diversas oleadas tec-
noldgicas; se manifiesta especialmente en la conservacion de la informacion
en soporte electrénico.

Interoperabilidad organizativa: Dimension de la interoperabilidad relativa
a la capacidad de las entidades y de los procesos a través de los cuales lle-
van a cabo sus actividades para colaborar con el objeto de alcanzar logros
mutuamente acordados relativos a los servicios que prestan.

Interoperabilidad semantica: Dimensién de la interoperabilidad relativa a
que la informacion intercambiada pueda ser interpretable de forma auto-
matica y reutilizable por aplicaciones que no intervinieron en su creacion.
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Interoperabilidad técnica: Dimensién de la interoperabilidad relativa a la
relacién entre sistemas y servicios de tecnologias de la informacién, inclu-
yendo aspectos tales como las interfaces, la interconexién, la integracién
de datos y servicios, la presentacion de la informacion, la accesibilidad y la
seguridad, u otros de naturaleza andloga.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion, y por ende
de los procedimientos a los que estos dan soporte, de compartir datos y
posibilitar el intercambio de informacién y conocimiento entre ellos.

Marca de tiempo: Asignacién por medios electrénicos de la fechay, en su
caso, la hora a un documento electrénico.

Medio electrénico: Mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite
producir, almacenar o transmitir documentos, datos e informaciones; inclu-
yendo cualesquiera redes de comunicacién abiertas o restringidas como
Internet, telefonia fija y movil u otras.

Metadato: Dato que define y describe otros datos. Existen diferentes tipos
de metadatos segun su aplicacion.

Metadato de gestiéon de documentos: Informacién estructurada o semi-
estructurada que hace posible la creacion, gestion y uso de documentos
a lo largo del tiempo en el contexto de su creacién. Los metadatos de
gestion de documentos sirven para identificar, autenticar y contextualizar
documentos, y del mismo modo a las personas, los procesos y los sistemas
que los crean, gestionan, mantienen y utilizan...

Organizacién: Cualquier érgano de la Administracién publica o Entidad de
Derecho Publico vinculada o dependiente de aquélla.

Original: Referido a un documento, que posee la cualidad de genuino, que
se remonta directamente a su autor y que no ha sido copiado ni imitado de
otroy, por tanto, es eficaz (produce efectos).

Politica de firma electrénica: Conjunto de normas de seguridad, de orga-
nizacion, técnicas y legales para determinar cémo se generan, verifican y
gestionan firmas electrénicas, incluyendo las caracteristicas exigibles a los
certificados de firma.

Politica de gestiéon de documentos electrénicos: Orientaciones o directri-
ces que define una organizacién para la creacién y gestién de documentos
auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las
funciones y actividades que le son propias. La politica se aprueba al més
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alto nivel dentro de la organizacion, y asigna responsabilidades en cuanto
a la coordinacién, aplicacidn, supervisién y gestion del programa de trata-
miento de los documentos a través de su ciclo de vida.

Procedimiento administrativo: Proceso formal regulado juridicamente
para la toma de decisiones por parte de las Administraciones Publicas para
garantizar la legalidad, eficacia, eficiencia, calidad, derechos e intereses
presentes, que termina con una resolucién en la que se recoge un acto ad-
ministrativo; este proceso formal juridicamente regulado se implementa en
la practica mediante un proceso operativo que coincide en mayor o menor
medida con el formal.

Proceso operativo: Conjunto organizado de actividades que se llevan a
cabo para producir un producto o servicio; tiene un principio y fin delimi-
tado, implica recursos y da lugar a un resultado.

Programa de tratamiento de documentos: Secuencia coordinada de téc-
nicas que permite la aplicacion de los procesos de gestion de documentos
sobre los documentos producidos por una organizaciéon a lo largo de su
ciclo de vida.

Punto de acceso electrénico: Conjunto de paginas web agrupadas en un
dominio de Internet cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e
integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios dirigidos a re-
solver necesidades especificas de un grupo de personas o el acceso a la
informacién y servicios de a una institucion publica.

Recibo: Copia autenticada del escrito, solicitud o comunicacion de que se trate,
que incluye la fecha y hora de presentacion y el niUmero de entrada de registro.

Red SARA: Conjunto de infraestructuras tecnoldgicas que presta la red de
comunicaciones que interconecta los sistemas de informacion de las Ad-
ministraciones Publicas espafiolas y permite el intercambio de informacién
y servicios entre las mismas, asi como la interconexién con las redes de las
Instituciones de la Unién Europea y de otros Estados Miembros.

Repositorio electrénico: Archivo centralizado donde se almacenan y admi-
nistran datos y documentos electrénicos, y sus metadatos.

Sede electrénica: A efectos de interoperabilidad, aquella direccién elec-
trénica disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomuni-
caciones de la que es titular una Administracién Publica, érgano o entidad
administrativa.
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Sellado de tiempo: Acreditacién a cargo de un tercero de confianza de la
fechay hora de realizacién de cualquier operacién o transaccién por medios
electrénicos.

Sello de tiempo: Asignacién por medios electrénicos de una fechay hora a
un documento electronico con la intervencion de un prestador de servicios
de certificacion en funcién de autoridad de sellado de tiempo, que actla
como tercero de confianza, que asegure la exactitud e integridad de la
marca de tiempo del documento.

Sistema de firma electrénica: Conjunto de elementos intervinientes en la
creacion de una firma electronica. En el caso de la firma electrénica basada
en certificado electrénico, componen el sistema, al menos, el certificado
electronico, el soporte, el lector, la aplicacion de firma utilizada y el sistema
de interpretacién y verificacion utilizado por el receptor del documento
firmado.

Sistema de gestién de documentos: Marco definido por la politica de ges-
tion de documentos de una organizacion donde se integran los recursos y se
implantan las practicas de gestién de documentos (establecidas en forma de
programa de tratamiento) en una organizacion. Integran el sistema, ademas
de la politica, los recursos, el programa de tratamiento y los documentos
incorporados a dicho sistema.

Soporte: Objeto sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar
datos.

Trazabilidad: Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones
de una entidad pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En
el dmbito de la gestiéon de documentos, proceso que facilita el seguimiento
de la creacion, incorporacién, movimiento, uso y eventual modificacion de
los documentos dentro de un sistema de gestion de documentos.
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0.2. Acrénimos

AAA: Actuacion Administrativa Automatizada.
AGE: Administracién General del Estado.

CAPTCHA: Completely Automated Public Turing test to tell Computers
and Humans Apart. Es una pruba del tipo desafio — respuesta que se utiliza
para deterinar cuando el usuario de un sistema informatico es o no humano.

CSV: Codigo seguro de verificacion.

DEUC: Documento Europeo Unico de Contratacion
DOUE: Diario Oficial de la Unién Europea

elDAS: Reglamento de Identificacion Digital en Europa

e-EMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Elec-
trénico.

EMP: Encargo a Medio Propio

ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad.
ENS: Esquema Nacional de Seguridad.

EVL: Espacio Virtual de Licitacion:

FNMT: Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

LCSP: Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico
(LCSP), el 9 de marzo de 2018

NTI: Norma Técnica de Interoperabilidad.

NUTS: Acrénimo francés de la Nomenclatura de las Unidades Territoriales
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Estadisticas (NUTS) utilizada por la Unién Europea con fines estadisticos
OA: Organo de Asistencia

OC: Organo de Contratacion

OE: Operador Econémico

PLACSP: Plataforma de Contratacién del Sector Publico https://contrata-
ciondelestado.es

PREPROD: Entorno de preproduccion de la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico https://preprod-contrataciondelestado.es

ROLECE: Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
https://registrodelicitadores.gob.es/rolece/public/inicio.action

XML: eXtensible Markup Language.
XSD: XML Schema Definition.
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1. INTRODUCCION

El presente documento de practicas pretende guiar al lector en todo el
proceso de Licitacion Electrénica de un procedimiento abierto (SIN LOTES)
haciendo uso de los servicios de licitacion electronica que proporciona la
Plataforma de Contratacién del Sector Publico.

Se aprenderé a parametrizar un expediente, configurar los datos béasicos para
la creacién del Espacio Virtual de Licitacién, crear un érgano de asistencia
que permita custodiar las ofertas y posteriormente realizar los actos que
habitualmente realiza una mesa de contratacién para terminar proponiendo
un adjudicatario, y realizando las actuaciones necesarias para requerir la do-
cumentacién, adjudicar, firmar el contrato de forma electrénica y realizar una
modificacion del mismo.

1.1. Datos de la Practica

La préctica que vamos a realizar se basa en un Procedimiento Abierto Sin
Lotes para un tipo de contrato de suministros.

¢ Los datos del expediente son:

¢ Tipo de Contrato: Suministros

* Subtipo del Contrato: Adquisicion

¢ Objeto del Contrato: Equipamiento informético

* Tipo de Tramitacién: Ordinaria

* Tramitacién del Gasto: Ordinaria

* Presupuesto base de licitacion sin impuestos: 200.000,00€

e CPV: 30000000 — Maquinas, equipo y articulos de oficina y de informé-
tica
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Se trata de una licitacién electrénica por lo que es necesario crear (en
caso de no existir) / asignar (en caso de existir) un érgano de asistencia
al expediente.

El expediente no consta de lotes.

El expediente Sl esté financiado con fondos europeos. Fondos: NEXT
GENERATION.

Los requisitos previos de participacion que deberan cumplir los licita-
dores que se presenten a esta licitacion seran los siguientes:

0 Capacidad de Contratar — Capacidad de obrar
0 Capacidad de Contratar — No prohibicién de contratar

0 Capacidad de Contratar — Cumplimiento con las obligaciones tribu-
tarias

0 Capacidad de Contratar — Cumplimiento con las obligaciones con la
Seguridad Social

0 Capacidad de Contratar — No estar incurso en incompatibilidades

0 Capacidad de Contratar — Para las empresas extranjeras, declaracién
de sometimiento a la legislacion espanola

0 Solvencia técnica — Trabajos realizados
1 Solvencia econdmica - Cifra anual de negocio

La acreditacion de los requisitos definidos anteriormente se realizara
con los siguientes documentos:

0 Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC)

- Capacidad de Contratar — No estar incurso en incompatibilidades
- Capacidad de Contratar — No prohibicién de contratar

- Capacidad de Contratar — Capacidad de obrar

- Solvencia técnica — Trabajos realizados

- Solvencia econémica — Cifra anual de negocio

0 Declaracién Responsable (DR)

- Capacidad de contratar — Cumplimiento con las obligaciones tribu-
tarias

- Capacidad de contratar — Cumplimiento con las obligaciones con la
Seguridad Social
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