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ACCESO A LA CENTRAL DE CONTRATACIÓN DE LA FEMP 
http://www.centraldecontratacionfemp.com/

http://www.centraldecontratacionfemp.com/
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ACCESO A LA PLATAFORMA

Se accederá con usuario y contraseña proporcionados por la Central de Contratación.
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¿QUÉ SE PUEDE HACER DENTRO DE LA PLATAFORMA?

CONSULTAR ACUERDOS MARCO

ALTA EXPEDIENTE BASADO

TRAMITACIÓN EXPEDIENTE BASADO
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CONSULTAR ACUERDOS MARCO

El usuario debe acceder a 
Menú → Expedientes → Consulta Acuerdo Marco
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Se podrá acceder a toda la información y documentación (pliegos, ofertas, anuncios, modelos de 
plantillas, etc) de los Acuerdos Marco suscritos por la FEMP.

CONSULTAR ACUERDOS MARCO
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VIGENTE
Disponible para realizar la contratación de expedientes basados

NO VIGENTE
El Acuerdo Marco ha finalizado, sólo aparece  en modo consulta

EN LICITACIÓN
Se está tramitando un nuevo Acuerdo Marco pero que aún no está formalizado 

CONSULTAR ACUERDOS MARCO
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CONSULTAR ACUERDOS MARCO

        Consultar la información: 
Permite acceder a los datos generales del Acuerdo Marco. De modo que podrá consultarse 
su normativa, los lotes en los que se encuentra dividido, los adjudicatarios de cada lote, CPV, 
los criterios de adjudicación, plazos, etc.

Documentación electrónica: 
Permite acceder y descargar la documentación propia del Acuerdo Marco (Pliegos, ofertas, 
anuncios, contrato...), así como, a los modelos a utilizar en la tramitación del Contrato Basado 
(documento de invitación, resolución de adjudicación, memoria justificativa, etc..).

                               Todos los documentos podrán ser descargados utilizando el icono 
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ALTA DEL EXPEDIENTE

El usuario debe acceder a Menú → Expedientes → Alta
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ALTA DEL EXPEDIENTE

     El sistema mostrará el número del expediente dado de alta, siempre será un número único.



  

¿Cómo completar el alta de expediente?
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LEY 9/2017

Actual ley en vigor
Acuerdos Marcos LCSP:

Suministros de EPIS.

Contratos de seguros.

Servicio de mediación de riesgos y seguros.

Servicio asistencia gestión tributaria vía ejecutiva.

       Servicio  asistencia técnica y colaboraciónpara la gestión.             

          recaudación voluntaria y ejecutiva de las multas de tráfico. 

         Suministro de Electricidad.

         Suministro de Gas Natural

        Servicio de cobros y sanciones en el extranjero.
  

Normativas Acuerdos Marcos Vigentes

Los contratos basados se deben tramitar siguiendo la normativa del 
Acuerdo Marco
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

Modelo B: CON INVITACIÓN 
Todas las condiciones están prestablecidas

INICIO: Asociar Acuerdo Marco

LICITACIÓN:
Invitar Empresas + Remisión al Portal 
licitador + Documento Invitación

RECEPCIÓN OFERTAS:
Apertura y valoración de ofertas

ADJUDICACIÓN:
Resolución adjudicación + Comunicar 
adjudicación

SegurosSeguros
EPISEPIS

Electricidad Electricidad 
GasGas
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Para comenzar la tramitación del expediente el usuario debe dirigirse a 
Menú → Expedientes → Agenda Trew@

BÚSQUEDA DEL EXPEDIENTE
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BÚSQUEDA DEL EXPEDIENTE

La Agenda de tramitación ofrece una serie de criterios de búsqueda. 

Se recomienda realizar la búsqueda por “Número de expediente”.
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BÚSQUEDA DEL EXPEDIENTE

La aplicación mostrará la bandeja de expedientes con información del expediente basado

Para comenzar a trabajar, pulsar sobre el nº de expediente

Es recomendable situarse sobre el icono “Documentos y Otras tareas” para poder ir 
visualizando las tareas y documentos conforme se vayan realizando.
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

INICIOINICIO::    ASOCIAR ACUERDO MARCOASOCIAR ACUERDO MARCO 
Doble click tarea “Asociar Acuerdo Marco“

Recuerde: Para iniciar la tarea se debe pulsar ¨Aceptar¨ e 
¨Iniciar¨ en los mensajes emergentes que aparecen
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

INICIOINICIO::    ASOCIAR ACUERDO MARCOASOCIAR ACUERDO MARCO 
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

INICIOINICIO::    ASOCIAR ACUERDO MARCOASOCIAR ACUERDO MARCO 

Localizado el Acuerdo Marco, se debe seleccionar y pulsar “Aplicar“ 



  

TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO
Avanzar el expediente a través de:Avanzar el expediente a través de:

Invitar empresas (haciendo doble click)Invitar empresas (haciendo doble click)
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Recuerde: Para avanzar de fase debe pulsar ¨Tramitar¨en 
la ventana emergente que aparece



  
Guadaltel © 2022

TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN

INVITAR EMPRESASINVITAR EMPRESAS  ++  REMISIÓN PORTAL LICITADORREMISIÓN PORTAL LICITADOR  + + DOCUMENTO INVITACIÓNDOCUMENTO INVITACIÓN
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : INVITAR EMPRESASINVITAR EMPRESAS  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + Documento InvitaciónDocumento Invitación

Doble click tarea Doble click tarea 
““Invitar empresas Acuerdo Marco“Invitar empresas Acuerdo Marco“

Recuerde: Para iniciar la tarea debe pulsar ¨Aceptar¨ e 
¨Iniciar¨ en los mensajes emergentes que aparecen
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : INVITAR EMPRESASINVITAR EMPRESAS  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + Documento InvitaciónDocumento Invitación

Hay que invitar a todos los adjudicatarios del Lote correspondiente 
del Acuerdo Marco
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : INVITAR EMPRESASINVITAR EMPRESAS  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + Documento InvitaciónDocumento Invitación
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : INVITAR EMPRESASINVITAR EMPRESAS  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + Documento InvitaciónDocumento Invitación

En el campo Modalidad de Envío seleccionar ¨Notificación Electrónica¨ 
y pulsar ¨GUARDAR¨
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : Invitar EmpresasInvitar Empresas  ++  REMISIÓN  PORTAL LICITADORREMISIÓN  PORTAL LICITADOR  + + Documento InvitaciónDocumento Invitación

Doble click tarea Doble click tarea 
““Remisión al Portal del Licitador“Remisión al Portal del Licitador“

Recuerde: Pulsar ¨Aceptar¨ e ¨Iniciar¨ en los mensajes 
emergentes que aparecen
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : Invitar EmpresasInvitar Empresas  ++  REMISIÓN  PORTAL LICITADORREMISIÓN  PORTAL LICITADOR  + + Documento InvitaciónDocumento Invitación

Para que las empresas invitadas puedan presentar ofertas electrónicamente 
es necesario pulsar “Nuevo acto”.
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

→ Fecha y hora de la apertura del sobre. No podrá abrirse hasta que no llegue dicha fecha (debe  ser posterior a la fecha 
límite).

→ Tipo de Acto. “Criterios cuantificables automáticamente aplicación de fórmulas”.

→ Apertura de Sobre. Pulsar sobre el icono ¨+¨ en color verde y cumplimentamos los siguientes campos:
 - Código: 01

- Descripción: Oferta económica
- Pulsar ¨ACEPTAR¨

→ Por último, pulsar sobre el check-in verde ¨GUARDAR¨ que se indica en la captura.

LICITACIÓNLICITACIÓN: : Invitar EmpresasInvitar Empresas  ++  REMISIÓN  PORTAL LICITADORREMISIÓN  PORTAL LICITADOR  + + Documento InvitaciónDocumento Invitación

Se debe habilitar un sobre único a través del cual las empresas 
presentarán sus ofertas.
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

Una vez creado el sobre, pulsar el botón “Publicar“ 

LICITACIÓNLICITACIÓN: : Invitar EmpresasInvitar Empresas  ++  REMISIÓN  PORTAL LICITADORREMISIÓN  PORTAL LICITADOR  + + Documento InvitaciónDocumento Invitación

Indicar Indicar fecha límite fecha límite de de 
presentación de ofertas ypresentación de ofertas y  

“Publicar““Publicar“



  

Revisión previa de la documentación por la FEMP
Carpeta comprimida en caso de que haya que subir 
varios documentosGuadaltel © 2022

TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

La entidad elaborará el documento conforme al modelo normalizado aprobado por la Central de 
Contratación.  Antes de incorporarlo imprescindible enviarlo a la FEMP para que revisen 
que está correctamente cumplimentado. (centraldecontratacion@femp.es) 

NOTA IMPORTANTENOTA IMPORTANTE

LICITACIÓNLICITACIÓN: : IInvitar Empresasnvitar Empresas  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + DOCUMENTO INVITACIÓNDOCUMENTO INVITACIÓN
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

Incorporada la documentación, pulsar  “Documentación electrónica“  
para realizar el envío del documento de invitación.  

Esta funcionalidad se ofrece sobre cualquier documento del expediente, más 
adelante, se debe repetir el proceso para realizar la comunicación de la 
Resolución de adjudicación. 

LICITACIÓNLICITACIÓN: : IInvitar Empresasnvitar Empresas  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + DOCUMENTO INVITACIÓNDOCUMENTO INVITACIÓN
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

LICITACIÓNLICITACIÓN: : IInvitar Empresasnvitar Empresas  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + DOCUMENTO INVITACIÓNDOCUMENTO INVITACIÓN

Tras pulsar, aparecerá la documentación del expediente, se debe 
seleccionar el documento  de invitación

y pulsar sobre “Enviar documentación por correo electrónico“
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO
LICITACIÓNLICITACIÓN: : IInvitar Empresasnvitar Empresas  ++ Remisión al Portal licitado Remisión al Portal licitadorr +  + DOCUMENTO INVITACIÓNDOCUMENTO INVITACIÓN

Consultar tabla (correos) en la siguiente páginaConsultar tabla (correos) en la siguiente página

Recomendable indicar correo de la EELLRecomendable indicar correo de la EELL

Cumplimentar los *** del campo Cumplimentar los *** del campo 
¨Texto¨¨Texto¨
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                      CORREOS DE LOS DESTINATARIOS:

DOCUMENTO INVITACIÓN DOCUMENTO INVITACIÓN -- RESOLUCIÓNRESOLUCIÓN  ADJUDICACIÓNADJUDICACIÓN
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TENER EN CUENTA QUE...TENER EN CUENTA QUE...

–NO PODRÁ REALIZAR APERTURA DE OFERTAS HASTA QUE NO 
HAYA FINALIZADO EL PLAZO DE PRESENTACIÓN DE OFERTAS QUE 
INDICÓ ANTERIORMENTE

 –LLEGADO EL DÍA DE LA APERTURA TENDRÁ QUE REALIZAR 
LOS PASOS QUE SE INDICAN A CONTINUACIÓN
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

¿Cómo avanzar de fase?

Doble click  “Recepción y valoración de ofertasDoble click  “Recepción y valoración de ofertas““

RECEPCIÓN OFERTASRECEPCIÓN OFERTAS::  APERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTASAPERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTAS

Recuerde: Para iniciar la tarea se debe pulsar ¨Tramitar¨ 
en los mensajes emergentes que aparecen
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

Para poder realizar la apertura, se han de 
cumplir ciertas condiciones que controla el 
aplicativo:

Permiso para poder realizar aperturas

         Se ha cumplido la fecha y hora  que se 
          ha señalado para el  acto de apertura

RECEPCIÓN OFERTASRECEPCIÓN OFERTAS::  APERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTASAPERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTAS

Recuerde: Para iniciar la tarea debe pulsar ¨Aceptar¨, ¨Iniciar¨ y 
¨Acceder¨ en los mensajes emergentes que aparecen
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

¿Cómo realizar la apertura?
RECEPCIÓN OFERTASRECEPCIÓN OFERTAS:: APERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTASAPERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTAS

Pulsar sobre ¨editar¨       en todas 
las empresas que hayan presentado oferta
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

¿Cómo descargar la documentación presentada por las 
empresas?

RECEPCIÓN OFERTASRECEPCIÓN OFERTAS::  APERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTASAPERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTAS

En el campo ¨Estado de Admisión¨ indicamos ¨Admitida¨
A continuación, para descargar únicamente la oferta presentada seleccionamos 

el icono 
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

¿Cómo descargar la documentación presentada por las 
empresas?

Por cada documento se habilitan tres opciones de descarga:

Descargar el informe de firma: Visualiza un informe con la firma de validación del 
contenido de la oferta realizada por el licitador.

Descargar documento original: Documento original que presentó el licitador.

Descargar fichero de firma: Permite descargar la firma de validación del contenido de la 
oferta en el Portal de Licitación Electrónica.

RECEPCIÓN OFERTASRECEPCIÓN OFERTAS::  APERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTASAPERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTAS
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

¿Qué empresas han presentado?

RECEPCIÓN OFERTASRECEPCIÓN OFERTAS::  APERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTASAPERTURA Y VALORACIÓN DE OFERTAS
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

¿Cómo avanzar de fase?

ADJUDICACIÓN: Resolución adjudicación + Comunicar adjudicaciónResolución adjudicación + Comunicar adjudicación

Doble click  “Doble click  “Adjudicación del contrato“Adjudicación del contrato“

Recuerde: Para avanzar de fase debe pulsar ¨Tramitar¨en la 
ventana emergente que aparece
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ADJUDICACIÓN: Resolución adjudicación + Comunicar adjudicaciónResolución adjudicación + Comunicar adjudicación

TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

UNA VEZ VALORADAS LAS OFERTAS Y FIRMADA LA RESOLUCIÓN 
DE ADJUDICACIÓN, SELECCIONAR LA EMPRESA QUE 

HA RESULTADO ADJUDICADA
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ADJUDICACIÓN: Resolución adjudicaciónResolución adjudicación + Comunicar adjudicación+ Comunicar adjudicación

Para finalizar la tramitación del contrato basado:

Incorporar la resolución de adjudicación

 Realizar la comunicación de la adjudicación  

TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO
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TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE BASADO

Tras pulsar, aparecerá en pantalla una ventana con los documentos del expediente, se deberá seleccionar la  resolución de 
adjudicación y pulsar sobre “Enviar documentación por correo electrónico“

Destinatarios: Consultar tabla: Correos de 
destinatarios

Destinatarios con copia (CC): indicar un 
correo de la Entidad que esté remitiendo el 
documento.

Marcar el acuse de recibo.

Texto: cumplimentar la propuesta que aparece 
en pantalla con los datos del expediente.

ADJUDICACIÓN: Resolución adjudicación +Resolución adjudicación + Comunicar adjudicaciónComunicar adjudicación



  

                      CORREOS DE LOS DESTINATARIOS:

DOCUMENTO INVITACIÓN DOCUMENTO INVITACIÓN -- RESOLUCIÓNRESOLUCIÓN  ADJUDICACIÓNADJUDICACIÓN

Guadaltel © 2022
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¿Necesitas ayuda?

Teléfono: 954 501 393

centralcontratacionfemp_soporte@guadaltel.es
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