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1.DATOS DE IDENTIFICACION

1.1.Denominacion de la serie:
EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE SUMINISTROS
1.2.Definicion:
Documentacion generada en e proceso de contrato de suministro cuyo objeto es la
compra, € arrendamiento financiero, € arrendamiento, con o sin opcion de compra, o la
adquisicion de productos o hienes muebles, salvo los relativos a propiedades
incorporales y valores negociables, que se regiran por la legislacion patrimonia de las
Administraciones Publicas aplicable a cada caso.
(Basadaen el art. 171 del R.D.L. 2/2000, de 16 de junio)
1.3.Fechas extremas:

1.3.1.S¢erie

1.3.2.Fraccion de serie: 1993-2006
1.4.Legidacion:

1.4.1.Generdl:



Ley 923/1965, de 8 de abril, de Contratos de Estado (BOE 23 abril 1965)

Decreto 3186/1968, de 26 de diciembre, por €l que se organiza € Servicio
Central de Suministros de material mobiliario y de oficina y se regulan las
Juntas de Compras de los Ministerios Civiles (BOE 13 enero 1969)

Decreto 3854/1970, de 31 de diciembre, por € que se aprueba el pliego de
clausulas administrativas generales para la contratacion de obras del Estado
(BOE 16 febrero 1971)

Ley 5/1973, de 17 de marzo, sobre modificacion parcial de la Ley de
Contratos del Estado (BOE de 21 marzo 1973)

Decreto 3410/1975, de 25 de noviembre, por €l que se aprueba el
Reglamento Genera de Contratacion de Estado (BOE 27 diciembre 1975)

Rea Decreto 543/1979, de 20 de febrero, sobre autonomia provisional
econdémicay presupuestaria de las Universidades ( BOE 23 marzo 1979)

Real Decreto-Ley 24/1982, de 29 de diciembre de medidas urgentes en
materia presupuestaria, financieray tributaria ( BOE 31 diciembre 1982y 19
enero 1983)

Ley Organica 11/1983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria (BOE 1
septiembre 1983)

Ley 25/1983, de 26 de diciembre, sobre incompatibilidades de altos cargos
(BOE 27 diciembre 1983)

Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del persona al
servicio de las Administraciones Publicas (BOE 4 enero 1985)

Real Decreto 1462/1985, de 3 de julio, por e que seregula, a efectos de la
contratacion administrativa, € requisito de halarse a corriente en las
obligaciones tributarias ( BOE 26 agosto 1985)

Real Decreto legislativo 931/1986, de 2 de mayo, por € que se modifico la
Ley de Contratos del Estado para adecuarla a Ordenamiento Juridico
Comunitario (BOE 13 mayo 1986)

Rea Decreto 2528/1986, de 28 de noviembre, por € que se modifica €
reglamento de contratacion del estado para adaptarlo a real decreto
legidativo 931/86, de 2 de mayo, y a las directrices de la comunidad
econdmica europea (BOE 12 diciembre 1986)

Rea Decreto 30/1991, de 18 de enero, sobre régimen organico y funciona
de la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa (BOE 22 enero 1991)



Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y de Procedimiento Administrativo Comun (BOE
27 noviembre 1992)

Directiva 93/36/ CEE del Consgjo del 14 de junio de 1993, sobre
coordinacion sobre procedimiento de adjudicacion de los contratos publicos
de suministros, modificada por la Directiva 97/ 52/ CE del Parlamento
Europeo y del Consgjo del 13 de octubre de 1997.

Ley 13/ 1995, de 18 de mayo, de Contratos de las Administraciones Publicas
(BOE 19 mayo 1995)

Rea Decreto 390/1996, de 1 de marzo, de desarrollo parcial de la Ley 13/
1995, de 18 de mayo, de Contratos de las Administraciones Publicas (BOE
21 mazo 1996)

Ley 46/1998, de 17 de diciembre, sobre introduccion del Euro (BOE 19
mayo 1995)

Ley 53/1999, de 28 de diciembre, por la que se modificalalLey 13/ 1995, de
18 de mayo, de Contratos de las Administraciones Publicas (BOE 29
diciembre 1999)

Decision de la Comision Europea (1999/ C 379/08) Contravalor de los
umbrales aplicables alos Contratos Publicos del 1 enero de 2000.

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Persona (BOE 14 diciembre 1999)

Real Decreto Legidativo 2/2000, de 16 de junio, por e que se aprueba €
Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas
(BOE 21 junio 2000)

Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por e que se aprueba €
Reglamento general de laLey de Contratos de las Administraciones Publicas
(BOE 26 octubre 2001)

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE 24
diciembre 2001)

Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria (BOE 27
noviembre 2003)

Directiva 2004 /18/ UE del Parlamento Europeo y del Consgo del 31 de
marzo del 2004, de coordinacion de los procedimientos de adjudicacion de
los contratos de obras, suministros y de servicios (DOCE Serie L 30 abril
2004)



1.4.2. Especifica: (Ver 4. Observaciones)
1.4.2.1. Autonémica
1.4.2.2. Normativa propia

1.5.Tr&mite administrativo:

- El Vicerrectorado, Departamento, Certro o Servicio interesado informa de la
necesidad razonada de proceder a la contratacion de un suministro, adjuntando las
caracteristicas técnicas del mismo.

- Acuerdo del Rector del inicio del expediente de contratacion del suministro, se
adjuntaran e Pliego de Prescripciones Técnicas y € Pliego de Clausulas
Administrativas Particul ares elaborada por el Servicio de Contratacion.

- En algunos casos y Universidades se solicitainforme de los Servicios Juridicos.

- Posteriormente e Servicio de Contratacion solicita la retencién de crédito por e
importe maximo del presupuesto de licitacion, ésta documentacion se remite a Servicio
de Contabilidad para que redlice la retencion.

La Seccion de Intervencion fiscalizara el gasto que sera aprobado por el Rector (en
algunos casos por € Gerente en funcion de la cuantia).

- Se procede al nombramiento, por € Rector u Organo de Contratacion (segin
Universidades), de la Mesa de Contratacion.

- Se confeccionan los anuncios para dar publicidad a la convocatoria del contrato de
suministro en los distintos boletines oficiales (de CC.AA., BOE, DOCE) en funcion de
la cuantia.

- Recibidas las ofertas, €l Servicio de Registro emite un certificado de que las empresas
han presentado |la documentacién en € plazo establecido.

- En los casos en que sea necesario € asesoramiento de una Comision Técnica, €
nombramiento lo realiza el Presidente de la Mesa de Contratacion.

- Se reline la Mesa de Contratacion, previamente se comunica a los interesados € lugar
y fecha de la apertura de los sobres con |as ofertas economicas.

- Vaoradas todas | as propuestas €l Rector aprueba la adjudicacion del concurso.

- Comunicacion de la Resolucién de Adjudicacion a todas las empresas participantes y
se diligencian las garantias provisionales para devolver alos licitadores.

- Se formaliza el contrato entre la Universidad y la empresa adjudicataria. Esta debera
acompaniar: Certificado de la Tesoreria Territorial de la Seguridad Social, Certificado de
la Agencia Tributaria, Garantia definitiva, Resguardo bancario del abono por los gastos
de publicacion en boletines.

- Elaboracién del documento contable AD (aprobacion del gasto).



- Publicacion en el boletin oficia correspondiente de la adjudicacion.

- Recibido € material estipulado en el contrato queda formalizado mediante el Acta de
Recepcion.

- Setramita la factura presentada por la empresa responsable del suministro y se elabora
el documento contable O.

- En los casos en que se requiera se elabora la hoja de inventario.

- Remisién a las Camaras o Tribunales de Cuentas de las CC.AA. copia del expediente
S serequiere, seglin importe.

- Envio de los impresos a la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa si se
requiere, seguin importe.

- Finalizado €l periodo establecido de garartia, se diligenciala devolucion de la garantia
definitiva.

- En determinados casos puede haber modificacion del contrato inicial, ampliandose la
retencion de crédito dando lugar a un nuevo contrato.

1.6.Documentos basicos que componen €l expediente:

Informe- propuesta razonado de la adquisicion

Acuerdo del Rector deinicio del expediente

Pliego de prescripciones técnicas

Pliego de clausulas administrativas particul ares

Informe de los Servicios Juridicos (en algunas Universidades y casos)
Documentacion contable de reservalretencion de crédito (Doc. RC 6 A)
Fiscalizacion del gasto

Peticion de of ertas a las empresas (procedimiento negociado)

Anuncios en boletines oficiales: CC.AA., BOE, DOCE (en funcién del importe)
Documentos de pago de tasas por insercionen boletines

Documentacion presentada por los licitadores

Certificado del Servicio de Registro

Nombramientos de la Mesa de Contratacion

Nombramientos de Asesores Técnicos (S se requieren)

Actas de la Mesa de Contratacion

Comunicaciéon de la Mesa de Contratacion a los licitadores de la apertura de los
sobres de las ofertas economicas

Informes técnicos

Resolucion Rectoral de adjudicacion

Comunicacion de la resolucion Rectoral de adjudicacion alos licitadores
Diligencias para la devolucion de garantias provisionales

Contrato

Certificado de la Tesoreria Territorial de la Seguridad Social



Certificado de la Agencia Tributaria

Certificado del depdsito de la garantia definitiva

Resguardo bancario del abono de gastos de publicacion

Aprobacion del gasto (Documento AD)

Anuncio en boletines oficiales de la adjudicacion

Documentos de pago de tasas por insercion en boletines

Acta de recepcion

Factura

Documento contable O

Hoja de inventario

Comunicacion alas Camaras o Tribunales de Cuentas de las CC.AA. (S serequiere)
Comunicaciones a la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa (s procede)
Diligencia de la devolucién de la garantia definitiva

Recursos

1.7.0rdenacion dela serie:

1.7.1.Unidad productora: Por afio y dentro de cada afio por nimero de expediente
(currens)

1.7.2.Archivo: Se respetala ordenacion de la unidad productora
1.8.Seriesrelacionadas:

- Expedientes de presupuestos

- Expedientes de propuestas de pagos

- Documentos contables de gasto (A, AD, O)

- Expedientes de traspaso o0 cesiones de crédito

- Expedientes de gastos plurianuales

- Expedientes de modificacion de crédito

- Expedientes de contratos menores

- Informes juridicos de procedimientos de contratacion

1.9.Documentos recapitulativos y publicaciones integras o parciales:

- Presupuestos de las universidades

- Manuales de Gestion del gasto

- Memorias anuales de los Servicios

- Base de Datos de Contratacion

- Programa informético de Contabilidad (Sorolla)
- Boletines oficiales

1.10.NUmero de g emplaresy lugares donde se conser van:
El ggemplar se conserva en uno o varios Servicios.

Las denominaciones cambian segun las Universidades, fundamentalmente en: Servicios
Econdmicos, de Contratacion y Patrimonio e Intervencion o Control Interno.



2.PROCEDENCIA

2.1.Unidad administrativa (productora/otras unidades que intervienen en €
tramite):

Servicios de Gestion Econdmica, Contratacion y Patrimonio
Servicios de Control Interno y Asesoria Juridica

2.2.Funcién dela unidad:

Gestionar y asesorar en materia de contratacion administrativa, asi como controlar y
mantener € inventario de bienesy derechos de las universidades, para la satisfaccion de
las necesidades de las comunidades universitarias en los fines de la docencia,
investigacion y actividades complementarias, todo ello observando los principios de
legalidad, economia, eficaciay eficiencia.

3.PROPUESTA DE CONSERVACION Y ELIMINACION

3.1.Valoracion (administrativa, legal o juridica, fiscal o econdmica, informativa,
histérica):
Valor administrativo: Si, mientras dure €l tramite o asunto que motivoé su creacion.

Valor lega o juridico: Si, pues garantizan derechos y deberes de la Administracion y de
los ciudadanos.

Vaor fiscal o econémico: Si, reflegjael cumplimiento de obligaciones tributarias.
Vaor informativo: Si, pues reflgjan las competencias y funciones del organismo
productor, estructura organizativa, normas de actuacion y procedimientos, necesarios

parala elaboracion o reconstruccion de las actividades de la administracion.

Valor histérico: Si, pues puede ser fuente primaria para la historia



3.2.Propuesta de conservacion y/o eliminacion:

Serie Soporte

Periodo de conservacion

Notas

Activo

Semiactivo

| nactivo

Ejemplar
principal

888

15 afos

S

Ver tabla

Ejemplar
secundario

TABLAS

Ejemplar principal:

Tipos
Documentales

Soporte

Periodo de conservacion

Activo

Semiactivo

Inactivo

Métodos de
Seleccion

Informe-propuesta

888

15 afos

Autorizacion inicio

expediente

Pliego prescripciones
técnicas

Pliego clausulas
administrativas

Documento  contable
reserva de  crédito
(Doc. A)

Informe Asesoria

Juridica (1)*

Aprobacién del gasto
(Doc. AD)

Anuncios en boletines

de tasas por insercién
en Boletines

Documentos de pagos | P

Documentacion
licitadores (2)*

15 afos

Nombramientos Mesa
de Contratacion vy
Asesores Técnicos

Actas Mesa de

Contratacion




Informes Técnicos

C
Resolucion Rectoral de| P “ “ C
adjudicacion

@]

Comunicaciones (a [P
adjudicatario y no adj.)

Diligencias para|P “ “ C
devolucién de
garantias provisionales

Certificados (Tesoreria | P “ “ C
Seg. Soc., Agencia
Tributaria)

@]

Garantia definitiva

o
O

Resguardo del
adjudicatario del abono
por gastos de boletines

Contrato P “ “ C
Factura P “ ¢ C
Documento contable O | P “ “ C
(pago de factura)

Fiscalizacion de la|P “ “ C
intervencion (3)*

Acta de Recepcion “ “ C
Hoja de inventario P “ “ C
Impresos para las|P “ “ C
Camaras o Tribunaes

de Cuentas de las

CC.AA. ()~

Impresos para la Junta | P “ “ C
Consultiva de de

Contratacion

Administrativa (5)*

Diligencia devolucion|P “ “ C
garantia definitiva

Recursos P “ “ C
Notas:

(2)* No es necesario en todas las Universidades y en agunas depende del contrato.

(2)* Documentacion que, a excepcion de la oferta adjudicada, s no se ha devuelto una vez
transcurridos los plazos para interposicion de recurso, se procederd a su eliminacion una vez
pasada la fase activay semiactiva

(3)* Universidad de Jaén

(4)* Concurso: mayor de 300.506,05 €. Subasta: mayor de 601.012,10 €.

(5)* Si fueramayor de 30.050,61 €.




Ejemplar secundario:

10

Tipos Soporte
Documentales

Periodo de conservacion

Activo

Semiactivo

Inactivo

Métodos de
Seleccion

Notas:

Leyendas:

Soporte:

D = Disco optico
M = Magnético
F = Microfilm

P = Papel

Activo: 888 (hasta €l cierre del expediente)

I nactivo:

C = Conservacion
E = Eliminacion
S= Sdleccion

3.3. Soporte alter nativo

Sl NO

TIPOS

Conservacion X

Sustitucion X
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3.4.Acceso:

Notas
Restringido | SI: X |NO: Ver tabla
Plazo
Legidlacion:

-Real Decreto 1098/2001, art. 12: “El 6rgano de contratacion debera
respetar en todo caso, el carécter confidencial de los datos facilitados
por los empresarios en cumplimiento de los articulos 16 a 19 de la Ley”
-Ley 16/1985, de 25 de junio de Patrimonio Historico Espafiol, arts. 49.2
y 57.2

-Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
arts. 35 h) y 37

-Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

-Legidacion y Reglamentos de Archivos de las CC.AA.

Tabla:

Tipos documentales Acceso

Py,

Informe Asesoria Juridica

Documentacion licitadores

Actas Mesa de Contratacion

Informes Técnicos

Comunicaciones alos no adjudicatarios y al
adjudicatario

Diligencias parala devolucion de garantias
provisionalesy definitiva

Certificados Tesoreria Seg. Socia y Agencia
Tributaria

Garantia definitiva

Recursos

X| X X[X[X]X]|X

x| X

Acceso:
R = Restringido
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4.0BSERVACIONES

1.1. No se contemplan en este estudio los contratos menores (presupuesto inferior a
12.020,24 €) pues su documentacion y tramitacion es diferente.

1.3.1. 1993- (UJA), 1985 (US), 1996- (URJC), 1971- (UVA)
1.4.2 Especifica

1.4.2.1. Autonémica:
Comunidad de Andalucia

Ley 5/1983, de 19 de julio, General de la Hacienda Publica de la Comunidad

Auténoma de Andalucia (BOJA 26 julio 1983 y BOE 6 septiembre 1983))

Decreto 189/1997, de 22 de julio, por e que se crea € Registro de Licitadores de la
Comunidad Auténoma Andaluza (BOJA 14 agosto 1997)

Ley 2/1999, de 31 de marzo, de Sociedades Corporativas Andaluzas (BOJA 20 abril
1999)

Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades (BOJA 31 diciembre
2003 y BOE 16 enero 2004)

Comunidad de Castillay Ledn

Decreto 74/1990, de 17 de mayo, por € que se crea la Junta Consultiva de
Contratacion Administrativa de Castillay Leon (BOCyL 4 junio 1990)

Orden de 26 de agosto de 1994, de la Consgeria de Economia y Hacienda que
aprueba el Reglamento Orgénico y Funciona de la Junta Consultiva de Contratacion
Administrativa de Castillay Ledn (BOCyL 10 octubre 1994)

Decreto 132/1996, de 16 de mayo, por € que se establecen las normas transitorias
para la contratacion con la Administracion de la Comunidad Auténoma de Castillay
Leon (BOCyL 20 mayo 1996)

Orden de 22 de febrero de 1999, de la Consgjeria de Economia 'y Hacienda, por la
gue se regula e Registro de Licitadores de la Comunidad Autonoma de Cadtilla y
Leon (BOCyL 13 abril 1999)

Orden EYH/754/2003, de 30 de mayo, por la que se regula el Registro Publico de
Contratos de la Administracion de la Comunidad de Castillay Leon (BOCyL 11
junio 2003)

Comunidad de Madrid

Decreto 49/2003, de 3 de Abiril, por € que se aprueba € Reglamento Genera de
Contratacion Publica de la Comunidad de Madrid
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1.4.2.2.Normativa propia:

UJA
Decreto 230/2003. de 29 de julio, por € que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Jaén (BOJA, 8 agosto 2003) (BOE 22 septiembre 2003)
Decreto 473/2004, de 27 de julio, por el que se aprueban la modificacion de bs
Estatutos de la Universidad de Jaén (3 agosto 2004). Correccion de errores (BOJA 7
enero 2005)
Resolucion de 22 de enero de 2004, de la Universidad de Jaén, por la que se
aprueba la delegacion de funciones en los distintos Vicerrectores y en €l Gerente de
esta universidad.(BOUJA, n° 38, febrero 2004)
Resolucion 2/2005 del Rectorado, de 14 de junio de 2005, sobre imputacion del
gasto adistintas unidades organicas (publicada en la web de la Gerencia)

URIXC

Decreto 22/2003, de 27 de febrero del Consejo de Gobierno, por el que se aprueban los
Estatutos de la Universidad Rey Juan Carlos, de Madrid.

us
Manual de normas de gestion de gasto

UVA
Normas de e€ecucion presupuestaria del Presupuesto de la Universidad de
Valladolid



