
 
 
 
 
 

Guía de tramitación de usuarios de organismos de la Comunidad de Madrid para los 
contratos basados en acuerdos marco del sistema estatal de contratación centralizada 
regidos por la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público (LCSP). 

 
 
Con la entrada en vigor de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público 
(LCSP), los organismos adheridos a acuerdos marco del sistema estatal de contratación 
centralizada regidos por dicha ley pasarán a ser el órgano de contratación de sus contratos 
basados. Se rigen por la LCSP todos los acuerdos marco que se hayan convocado posteriormente 
a su entrada en vigor (9 de marzo de 2018).  
 
En base a esto se ha modificado la aplicación CONECTA-CENTRALIZACIÓN para permitir a dichos 
organismos adheridos la firma de sus contratos como órganos de contratación. En estos 
procedimientos la Dirección General de Racionalización y Centralización de la Contratación 
(DGRCC) del Ministerio de Hacienda realiza un control previo a que se firme el contrato basado. 
 
En dichos acuerdos marco puede ser preceptivo realizar una segunda licitación en los contratos 
basados, mediante el envío de invitaciones a los proveedores incluidos en el acuerdo marco y la 
selección de la oferta más ventajosa, licitación que habrá de realizarse por medios electrónicos. 
 
La Comunidad de Madrid dispone del sistema de licitación electrónica Licit@, que permite la 
presentación electrónica de ofertas y cuenta con una modalidad diseñada para procedimientos de 
contratación que no se tramitan en el módulo de contratación institucional de NEXUS ECCL, como 
es el caso de las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdos marco del sistema estatal de 
contratación centralizada que se tramitan a través de la aplicación CONECTA-CENTRALIZACIÓN. 
 
Por tanto, las segundas licitaciones de adquisiciones basadas en acuerdos marco del Estado 
pueden realizarse a través del sistema Licit@ sin NEXUS por parte de todos los ‘Organismos 
coordinados’ registrados en CONECTA-CENTRALIZACIÓN de las Consejerías y Organismos 
Autónomos y de los centros o entidades que tengan acceso a la Intranet de la Comunidad de Madrid. 
 
Los usuarios de los ‘Organismos coordinados’ habrán de seguir los siguientes pasos: 
 

- I. Tramitar la segunda licitación para el contrato basado en acuerdo marco. 

- II. Tramitar la petición en CONECTA-CENTRALIZACIÓN. 

 
I. Tramitación de la segunda licitación 
 

Cada acuerdo marco tiene sus propias características por tanto antes de iniciar una segunda 
licitación deben leerse detenidamente las instrucciones referentes a aquél, las cuales se publican 
en el portal estatal de contratación centralizada https://contratacioncentralizada.gob.es/catalogo. 
 
En dichas instrucciones se puede requerir informe previo favorable de la DGRCC, por lo que deberá 
solicitarse en la forma en que se indique, acompañando a la solicitud el documento de licitación a 
utilizar y cuanta información se requiera. 

 
Emitido informe favorable, podremos iniciar la segunda licitación en Licit@, mediante la creación de 
un nuevo expediente de licitación electrónica en NEXUS desde la opción de menú ZFRMS_TR_LE: 
 
 

https://contratacioncentralizada.gob.es/catalogo


 
 
 
 

 
 
 Nos muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
En la opción de creación de nueva licitación debemos cumplimentar los datos iniciales: 
 

 
 
Pulsamos en el botón “Creación del expediente de licitación”, y el sistema mostrará una pantalla en 
la que incluir el resto de datos básicos de la licitación y su configuración. Como procedimiento de 
adjudicación elegiremos “Basado en acuerdo marco”. 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
En este tipo de procedimiento tendremos la opción de elegir actos de apertura en lugar de mesas. 
 
 

 
 
 
Licitadores. 
 
En la solapa “Licitadores” incluiremos a los proveedores del acuerdo marco que vamos a invitar a 
licitar. 
 
 

 
 
 

Si el licitador no está dado de alta en el sistema se podrá dar de alta a través del botón “Crear 
licitador” que aparecerá en una ventana emergente. 
 
Configuración de sobres. 
 
En la solapa de “configuración de sobres”, aparecen por defecto los sobres que el sistema ofrece 
en función del procedimiento de adjudicación elegido: 
 



 
 
 
 

 

Deberemos seleccionar cada uno de los sobre y pulsar el botón “modificar” e indicar sus datos: 
 

 Tipo de sobre: se elige un valor de la lista desplegable. 

 Nombre del sobre: Por ejemplo: sobre 1, sobre 2, etc. haciéndolo coincidir con la 
denominación que se haya dado en el pliego de cláusulas administrativas particulares. 

 Descripción: debe hacer referencia a su contenido y será la descripción que aparezca en 
la aplicación de Licit@ a los licitadores para preparar sus ofertas: 

 

 
 
Continuaremos incluyendo los datos de la solapa “contenido del sobre”, marcando los documentos 
que los licitadores deben incluir en cada sobre. 
 
A través del botón “Crear” se podrán crear sobres adicionales. 
 
Creación de mesas/actos de apertura. 
 
Si al incluir los datos básicos habíamos optado por actos de apertura en lugar de por la creación 
de mesas, la solapa de creación de mesas no estará disponible. En su lugar, para indicar la fecha 
y hora previstas para los actos de apertura, accederemos a la solapa “Mesas/Actos”. 
 
En la solapa “Creación mesas” indicaremos las mesas o actos de apertura que vamos a celebrar, 
incluyendo los siguientes datos: 
 

 Tipo de mesa: la seleccionaremos de la lista que ofrece el sistema. 

 “F. prevista Conv. de la mesa”. Indicaremos la fecha en que se celebrará la mesa. 



 
 
 
 

 “Hora prevista de la convocatoria”. 

 “Sala/lugar de celebración”. 

 “Calle/Número”. 

 “Código postal/población”. 
 
 

 
 
 
Unidades de custodia. 
 
En la solapa “Unidades de custodia” crearemos la unidad de custodia de cada sobre, pulsando el 
botón “Crear” e incluiremos los siguientes datos: 
 

 “Descripción”: conviene que la denominación esté relacionada con la mesa en la que va a 
actuar. 

 “Número de custodios”: es conveniente que sean al menos tres. 

 “Quorum mínimo”: debe ser, como mínimo, dos. 

 “Id. de la mesa”: seleccionaremos de la lista desplegable la mesa de contratación que 
corresponda. 

 
A continuación, pulsando el botón “+” de la esquina inferior izquierda de la pantalla, añadiremos los 
miembros de la unidad de custodia. 
 
Creadas todas las unidades de custodia, deberemos incluir la “Fecha límite de recepción de ofertas”. 
 



 
 
 
 

 
 
 
Configuración sobres/mesas. 

En esta pestaña pulsaremos el botón  para crear las filas que permitirán asociar cada sobre con 
las mesas o actos de apertura previamente creados: 
 
 

 
 
 
Envío de las invitaciones a licitar. 
 
Una vez configurada la licitación, podremos enviar la invitación a los proveedores, utilizando el 
sistema de notificaciones telemáticas NOTE o el sistema de que disponga el organismo o entidad. 
 
Las invitaciones deberán indicar el lote del acuerdo marco que se licita y deberá ir acompañadas 
del documento o documentos que señalen las instrucciones específicas del acuerdo marco. 
 
 
 



 
 
 
 
 
Envío de las unidades de custodia y publicación de la licitación. 
 
En la misma fecha en que enviemos las invitaciones a los proveedores, deberemos volver al 
expediente de Licit@ y en la solapa “Unidades de custodia” realizar el envío de éstas al portal web 

de unidades de custodia, haciendo clic en el botón “Envío U.Cus. Portal”. A este portal que habrán 

de acceder posteriormente los custodios para identificarse con su certificado electrónico y permitir 
así el descifrado de las ofertas que se hubieran presentado. 
 
Finalizaremos el proceso con la publicación de la licitación electrónica en Licit@ accionando el botón 

“Publicar licitación electrónica” 

 
 

 
 
 
A partir de este momento el expediente de licitación estará visible en Licit@ para los empresarios 
invitados, como una convocatoria no pública, quienes podrán descargar de la web del sistema la 
aplicación de escritorio y a través de ella obtener los datos del expediente, anexar su proposición 
económica y cuantos documentos se exijan y realizar su envío electrónico. 
 
Desencriptado y finalización de la licitación. 
 
Vencido el plazo de recepción de ofertas, en la solapa ‘Licitadores’ tendremos la relación de las 
empresas que han presentado ofertas y en la solapa ‘Mesas/actos’ procederemos a la tramitación 
de las mesas o actos de apertura anteriormente creados. 
 
En la fecha de apertura prevista para cada acto, no se podrán desencriptar la documentación y las 
ofertas presentadas sin que previamente los custodios hayan accedido a la web de unidades de 
custodia en la URL https://gestiona6.madrid.org/nx02_unidad_custodia, hayan localizado en ella el 
expediente y se hayan identificado mediante un certificado electrónico. 
 

https://gestiona6.madrid.org/nx02_unidad_custodia


 
 
 
 

 
 
Cuando se vaya a desencriptar la documentación, pulsando el botón de ese nombre, el sistema 
mostrará los sobres asociados al acto de apertura en cuestión: 
 

 
 
La documentación desencriptada se verá en la solapa “Documentación”: 
 

 
 
El sistema permitirá realizar la visualización o descarga de cada documento individualmente o bien 
una descarga masiva si es necesario almacenarlos en el equipo. 
 



 
 
 
 
Recibidas y desencriptadas las ofertas, el organismo adherido las deberá valorar y habrá de 
proponer a un proveedor como adjudicatario del contrato basado. 
 
II. Tramitación de la petición en CONECTA-CENTRALIZACIÓN. 
 
Crear lista activa. 
 
Antes de iniciar la tramitación de la petición crearemos en CONECTA-CENTRALIZACIÓN la lista 
activa de productos objeto del contrato basado, siguiendo los pasos indicados en el apartado 1 
“Gestionar lista de productos” de la Guía resumen de tramitación de peticiones a través de 
CONECTA-CENTRALIZACIÓN. 
 
Para tramitar la petición, accederemos al sistema CONECTA-CENTRALIZACIÓN y desde la opción 
“Trámite de solicitudes” pulsaremos en la opción del submenú “Tramitar petición”. 
 
 

 
 
 
Seleccionaremos en primer lugar la empresa de la propuesta de adjudicación y si el organismo 
no tiene fiscalización previa debemos indicarlo, así como su justificación normativa. En este caso, 
puede ser que se requiera o no la firma de la propuesta por un gestor contable. De no indicarlo en 
este momento se le requerirá la firma del interventor durante la tramitación de la petición. 
 
Una vez que hayamos introducido todos los demás datos necesarios de la petición, tenderemos que 
asignarla a un peticionario, que es el que primero firma la propuesta. 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
El sistema mostrará una pantalla con todos los usuarios del organismo que tengan el perfil de 
“Peticionario”. Seleccionamos uno de ellos y volvemos a la pantalla anterior, donde figura el nombre 
del peticionario asignado. 
 
 

 
 



 
 
 
 

 
 
Pulsamos a continuación la opción “Iniciar trámite”. 
 

 
 
Al “Aceptar”, se vuelve a la pantalla “Lista de peticiones” pulsando en el submenú “Lista de 
peticiones”, y se ve que la petición está en estado “Pendiente firma peticionario”.  
 
 



 
 
 
 
Adjuntar documentación a la petición. 
 
Tras iniciar trámite, podremos adjuntar toda la documentación requerida desde la opción 
“Documentación adjunta” que está entrando en el detalle de la propuesta, al final de la pantalla. 
 

 
 

 
 
Se debe adjuntar cada documento en su casilla correspondiente y dar al botón “Adjuntar 
documento”. La pantalla se cierra y se vuelve al detalle de la propuesta.  
 
El tamaño de cada documento a adjuntar no debe superar los 10 Mb. 
 
Firma del peticionario. 
 
El usuario al que habíamos asignado la petición debe entrar en la aplicación CONECTA, menú 
“TRÁMITE DE SOLICITUDES”, submenú “Lista de peticiones”, acceder al detalle de la petición y 
accionar el botón “Firmar”. 
 
Después de la firma, se vuelve a la pantalla de lista de peticiones y se ve que la petición está en 
estado “Pendiente de aprobación por el organismo”. 
 



 
 
 
 

 
 
 
Firma del Interventor y del aprobador del gasto. 
 
El ‘Peticionario’ (o el ‘tramitador coordinado’) imprime la petición que ya ha firmado y recaba las 
firmas manuscritas o electrónicas del interventor (si procede) y del aprobador del gasto. 
 
 

 
 



 
 
 
 

 
 
Simultáneamente, los centros que actúan con gestión presupuestaria en el sistema económico 
financiero de la Comunidad de Madrid deben elaborar, tramitar y recoger las firmas en el documento 
contable en fase AD que ampare la compra, en el módulo de gastos del sistema NEXUS ECCL. 
 
Es muy importante que en el impreso de la petición se incluya la fecha, el nombre y el cargo de los 
firmantes, antes de que éstos firmen. 
 



 
 
 
 
Pueden firmar electrónicamente en cualquier otro sistema y el archivo con la firma (en formato PDF) 
se debe adjuntar en CONECTA, a la petición. Para hacerlo, accionamos el botón 
“Aprobación/Denegación manuscrita”. 
 

 
 
Marcamos las casillas de “Intervención” y “Aprobación del Gasto”, seleccionamos el fichero con la 
firma (.pdf) y accionamos el botón “Adjuntar y firmar”. 
 

 
 
Tras ello, la petición cambia al estado “Pendiente de envío”. 
 



 
 
 
 
 
Envío de la petición a la DGRCC para revisión. 
 
En la petición accionamos el botón “Enviar para informe”. 
 

 
 
La propuesta pasa al estado “Pendiente de control” y hemos de esperar a que la DGRCC la 
devuelva, con o sin informe. 
 
La DGRCC puede no informar la propuesta, emitir un informe favorable o emitir un informe 
desfavorable. También puede pedir subsanación, solicitando nueva documentación o nuevas 
firmas. 
 
Revisión en el organismo de la propuesta de contrato basado. 
 
La DGRCC devuelve la propuesta de contrato basado al organismo adherido para que continúe con 
la tramitación. Podrá continuarla un usuario que tenga el perfil de “Revisor”.  
 
Este usuario es el que revisa la propuesta de contrato basado (o la propuesta de denegación, en su 
caso) y lo prepara que sea firmado por el órgano de contratación del organismo. 
 
El “Revisor” del órgano de contratación utilizará las siguientes opciones: 
 

- Solicitar documentación. Si el estado es “Petición con informe desfavorable”, lo único que 

podremos hacer es subsanarla o denegarla. Mediante el botón “Solicitar documentación” se 



 
 
 
 

devuelve la propuesta al tramitador del organismo para que adjunte documentación. Se abre 

otra pantalla donde se escribe lo que se solicita. 

- Asignar certificador. Es necesario asignar la propuesta de contrato basado a un usuario 

con el perfil de “Certificador” (que será el encargado de adjuntar el documento al sistema y 

certificar su autenticidad). 

- Preparar aprobación/denegación. Tras asignar al certificador, mediante el botón “Preparar 

aprobación” o en su caso “Preparar denegación” se pasa la propuesta de contrato basado o 

la propuesta de denegación al usuario certificador. 

El “Certificador” del órgano de contratación utilizará las siguientes opciones: 
 
- Descargar el borrador del contrato utilizando botón “Borrador contrato”. En caso de 

informe desfavorable, si no hay subsanación se podrá descargar el “borrador de 

denegación”. 

- Recabar la firma del contrato basado, o la resolución de denegación en su caso, por el 

órgano de contratación fuera de la aplicación CONECTA-CENTRALIZACIÓN (mediante la 

aplicación Portafirmas electrónico u otro sistema). 

- Adjuntar en CONECTA-CENTRALIZACIÓN el contrato firmado o la denegación firmada, 

utilizando el botón “Adjuntar contrato”. 

- Firmar el certificado de anexión. 

 
Anexión del contrato firmado. 
 

 
 



 
 
 
 
Accionando el botón “Adjuntar contrato” se abre la siguiente pantalla: 
 

 
 
Si se quiere ver la plantilla del contrato generada por CONECTA para comparar con lo que se ha 
adjuntado, hay que dar al botón “Plantilla Contrato”. 
 
Conviene comprobar lo que se ha adjuntado antes de generar y firmar el certificado. 
 
Mediante el botón “Salir” se cierra la pantalla y se vuelve al detalle de la propuesta, donde se 
observan nuevos botones: 
 

 
 
 
Borrador del certificado. Permite ver el borrador del certificado que se va a firmar. 
 



 
 
 
 
Firmar certificado. Permite firmar en CONECTA el certificado de anexión del contrato. La 
propuesta pasa al estado de “Contrato firmado”. 
 

Una vez que se ha anexado el contrato basado y firmado la certificación, no estará disponible en 
CONECTA para su visualización o descarga por parte de la empresa hasta el día siguiente. La 
propuesta pasará al estado de “Pendiente de recibir pedido”, y desaparecerá de la lista de 
solicitudes activas. Para buscarlas hay que aplicar los filtros adecuados. 

 
 

 
 
 
Notificación al contratista. 
 
Completaremos el proceso notificando al proveedor seleccionado la adjudicación del contrato 
basado e informándole de que podrá visualizar y descargar el documento en CONECTA. 
Utilizaremos para ello el sistema de notificaciones telemáticas NOTE o el sistema de que disponga 
el organismo o entidad. 
 


