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1 Introduccidon

El objetivo de este manual es orientar al usuario sobre el tratamiento que se realiza en la aplicacion
Génesis para la tramitacion de los Contratos de Acuerdos Marco.

Los contenidos de los capitulos abarcan tanto el proceso de flujo como las pantallas cumplimentadas, la

documentacion generada y las acciones ejecutadas durante la tramitacion de cada una de las fases en las
que se ha descompuesto en el sistema el ciclo de vida del expediente de contrato de Acuerdo Marco.
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2 Gestion de Estados

El gestor se accede a través de la transaccion Z/1G4S/PRC_TR_010 — Gestion de estados que resumen
el estado de los expedientes que se estan tramitando en la PLACSP. En el listado apareceran los
expedientes a los que los gestores tengan permiso segun los roles asignados. Un sistema de avisos a
modo de semaforos distingue su estado y las acciones posibles.

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
&

| Datos para la seleccin

Cédigo de exped | op |
ddigo de expediente i []

Ejercicio

Tipo de contrato
Centro gestor

Organo de contratacién
Estado

e[

Una vez elegido el filtro, pulsaremos el botén de Ejecutar @ y aparecera el listado de aquellos
expedientes que habremos seleccionado:

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
@ |5=['> Ep'.. ST F B @ = Ayuda para entradas en layouts ‘3 Tramitar aprobacién

Nim. Creado E.V.L. Cddigo del expediente Titulo exp. Lotes N Lote Semaforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP
1 ] S-AB/2023/005706  Manual usuario N oCE AD Propuesto para adjudicacién

[= Informacion

=
Ii‘ Lbe ha creado el contrato AM/2023/039

En esta transaccion dispondremos de las siguientes opciones:

- Activar: permitira activar el expediente de licitacion para realizar correcciones en el mismo
siempre y cuando no se haya cumplido la fecha limite de presentacion de oferta. Para poder realizar esta
accion el semaforo debera permanecer en color ambar.

- Tramitar: procedera a la creaciéon del contrato incorporando en el mismo los datos informados en
la plataforma. Esta opcion solo se encontrara disponible cuando el lote o expediente se encuentre
propuesto para adjudicacion. Para poder realizar esta accion el semaforo debera permanecer en color

verde.
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2.1 Funcionamiento del listado

Contiene la siguiente informacion:

- Numero: Contador

- Actualizado EVL: Este indicador se marca cuando estén actualizados los datos y se haya creado
del expediente en la PLACSP.

- Cadigo del expediente: Codigo del expediente.

- Titulo del expediente: titulo de expediente.

- Lotes: Indica si tiene lotes o no.

- Titulo lote, en caso de licitacion por lotes.

- Numero de lote: Indica el nUmero de lote de ese expediente.

- Adjudicatario: El nimero de adjudicatario de ese expediente. Este dato no se obtiene de la
PLACSP por lo no se actualiza hasta la creacion del contrato en el gestor de expedientes.

- Organo de contratacion: indica el 6rgano de contratacion del expediente.

- Seméforo:

» Color ambar, significa que el expediente se encuentra no activo (se ha terminado la
tramitacion de la tarea “Publicacion y comunicacion con PLACSP”), mientras esté en este
color es posible modificar la informacion del expediente y rectificar los anuncios o pliegos
anexados.

» Color rojo, significa que el expediente se encuentra en situacion “no activa” y no es posible
realizar modificaciones. En este estado el expediente s6lo se puede gestionar desde PLACSP,
pero si el usuario tiene la necesidad de consultar la informacion que tiene el expediente en
el gestor de expediente siempre puede hacer uso de la transaccion de consulta, donde se
mostrara toda la informacion del expediente.

» Color verde, significard que ya se ha iniciado la fase de evaluacion y se ha propuesto a un
licitador como adjudicatario.

- Licitacion estructurada en lotes: Unicamente se permite crear un contrato administrativo por
lote. El usuario debera seleccionar el lote que pasa a formar el contrato. El sistema no permitira marcar
mas de un lote para crear el contrato.

- Licitacidon no estructurada en lotes: el usuario seleccionara el expediente para el que desea
crear el contrato administrativo.

Una vez el expediente deseado esta con el semaforo en verde, podremos pulsar la opciéon de tramitar:

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote

@ EEL E, ST F B @r‘l FH Actvar| Tramtar| Ayuda para entradas en layouts ‘E Tramitar aprobacién

Al pulsar el botén tramitar el sistema mostrara el coédigo del expediente de contrato acuerdo marco creado
siguiendo siguiente formato:

AM/CCCC/XXX

- AM: Constante para los Contratos Acuerdo Marco.

- CCCC: Ejercicio de creacion del Contrato Acuerdo Marco.
- XXX: Contador anual para los Contratos Acuerdo Marco.
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Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
@ E['> D‘. é ? ? = @ = Ayuda para entradas en layouts ‘3 Tramitar aprobacién

Nim. Creado E.V.L. Cédigo del expediente Titulo exp. Lotes NO Lote Seméforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP
1 ] S-AB/2023/005706  Manual usuario N oCE AD Propuesto para adjudicacién

[= Informacién

-
Ii‘ Lbe ha creado el contrato AM/2023/039

En este momento, el contrato aparecera creado en la bandeja de tramitacion.

Bandeja de tramitacion
)
- i Bandeja de enwads B@]&@] ] (S HE£]=)
~ [ Expedientes de Contratacion - ’
+ T Seleccién manual Expedientes en tramite  2.383
+ ¥ Lictaciones Principales Cédigo del expediente Thulo Status  Fecha creacidn F vendmie
+ T Contratos Menores 1AM/2023/039 |2 [ Contrato - AMBIKANT SL 1 25.09.2023

3 Contrato Acuerdo Marco

3.1 Actores implicados

En el proceso de tramitacion de los Contrato Principal encontramos los siguientes actores implicados:

e Unidad Tramitadora: seran los responsables del inicio de la ejecucion de los contratos.
Unidad de Contratacién: encargada de iniciar y formalizar los contratos cuando se hayan
propuesto para adjudicacion en la PLACSP.

e Intervencion: realizara la tarea de fiscalizacion después de la adjudicacion del contrato, asi
como en la revision de los documentos presupuestarios asociados al proceso.

3.2 Proceso del Contrato Principal

En este capitulo se describe como los gestores pueden efectuar la navegacion, gestion y cumplimentacion
de los datos administrativos asociados a los expedientes.

La gestion de datos administrativos presenta diferencias a nivel de pantallas y campos en funcién del
procedimiento de adjudicacion y del tipo de contrato de los expedientes.

En la pantalla de la tarea se podra visualizar la barra de menus (1), el arbol de actividades (2), el visor
de pantalla (3) y Valor para siguiente tarea (4).

inetum.”
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[E Expedente Tratar Pasara  Sstema  Ayuda -
© Yl«eH oaoe S8 e

Adjudicacidn
m

~ 75 AM/2023/039 Manual usuano Contrato - AMBIKAN | | Lctacisn Prmcpal S-AB/2023/005706 Manual usuano
~ & Datos bascos Acuerdo Marco AMJ2023/039 ':Mamaf usuano Contrato - AMBIKANT SUJ I
:ﬁ s Crgano Gestor _ [011417) SERV. CONTRATACION x> Objeto del Contrato 1 podn f
« B Gararths Fase de Tramiacsn |Elfse Adjudcacén
« [ Publcacones Fecha Incio Tarea ~ [25.08.2023

- o RS Datos Organzatvos
.Q-:x: | Certficada de estar al comente de p Servico Gestor SCON Senvioo de Contratacdn Unidad Tramiadora 011417 SERV. CONTRATH
+ WOC o | Cortficado de estar al comente de p Tipo de Gestdn FI Financiera
- m2C of] Documents TAE (Impuesto Acthidac
- @0 o | Natifcaosn de Adjudcacidn

+ 00 [T Resolucén de Adjudeacdn j

+ ©OO o] Documento de Solvenca Econdmica
+ GO ] Documento de Solvenda Tecnica :
200 | Documento de Habitacdn Prafesion 2
00 of | Documento de Capacdad de Obrar
+ ©50 w | Documento de Representaodn =
+ SO0 w | Otros Documentos >

+ & Arbol de ramitacin bl - ——, hif 14
(] (AT ¥ S S i
J
Enviar a Fscakzar

12 Anutar Expediente (1

3.2.1. Barra de menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

- El botén se emplea para ver la pantalla completa / ver el arbol de actividades.

v a

- Los botones se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
& Origen . _ .
- El botdn o indica cual es el expediente origen, en caso de que lo tenga.

3.2.2. Arbol de actividades

El arbol de actividades mostrara las siguientes opciones:

- Datos Basicos @ : agrupa los diferentes nodos o pantallas que contiene la informacion del
expediente. En la tarea de Formulario, solo se muestra la pantalla de Datos Generales.

- Gestion documental: agrupa los documentos a anexar al expediente. Cuando no se ha anexado
. WOO |
un documento se mostrara el icono +<2© ' . Para poder adjuntar un documento se debe hacer clic en el
= Nl

icono — . Se podra cambiar el nombre del documento y para poder buscar el documento se debe
hacer clic en Generar documento.

- Arbol de tramitacién ﬂ
expediente hasta ese momento.

: se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el
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3.2.3. Datos generales del expediente

Los campos para rellenar en esta tarea vienen organizados en distintos marcos para la correcta
organizacion en la pantalla. De esta manera, se habra de rellenar cada marco con la informacion que se
solicita. La manera de rellenar los campos es la siguiente:

Aquellos que aparecen dentro del marco, se puede introducir un valor o seleccionarlo del desplegable.
Pinchando sobre el espacio en blanco del campo, si a la derecha nos aparece el signo de desplegable,
podremos pulsar sobre él y ver todos los posibles valores. Si no aparece el simbolo a la derecha, es que
se puede introducir cualquier valor.

En la parte superior de la pantalla, encontraremos la cabecera del expediente, donde apareceran
independientemente de la pantalla en la que nos encontremos, los datos basicos del expediente.

Lictacién Principal S-AB/2023/005706 Manual usuario

Acuerdo Marco AM/2023/039 [Manua1 usuario Contrato - AMBIKANT SL]

Organo Gestor 011417 SERV. CONTRATACION @ Objeto del Contrato I[ & Descripcién Procedimiento
Fase de Tramtacién l 50 ] Adjudicacién

Fecha Inicio Tarea ~ [25.09.2023

En la cabecera del expediente permitira identificar rapidamente el contrato y la licitacion desde la que se
cred. Existen datos dentro del expediente que tienen origen en la PLACSP, por lo que se han heredado.

En esta tarea de formulario aparece la pantalla inicial de datos basicos. En ella se rellenaran los siguientes
datos que se heredara de la creacion del contrato de acuerdo marco, por lo que vendra visualizable sin
opcion de editar por parte del gestor. Los datos basicos seran los siguientes:

e Licitacion Principal: Cddigo alfanumérico que identifica univocamente el expediente de licitacion
que ha originado este contrato. Este campo se heredard, por lo que vendra como visualizable sin
opcion de editar por parte del gestor.

e Titulo del expediente: Texto que identifica el expediente de licitacion. Este campo es visualizable.

e Acuerdo Marco: Codigo alfanumérico que identifica univocamente el Acuerdo Marco. Este campo
se heredard, por lo que vendra como visualizable sin opcién de editar por parte del gestor.

e Titulo del contrato: Texto identificativo del Acuerdo Marco. Este campo se heredara, pero se podra
editar por el gestor.

e Organo Gestor: Unidad Tramitadora del contrato. Este campo se heredara, por lo que vendra
como visualizable sin opciéon de editar por parte del gestor.

e Fase de Tramitacion: Fase de la tramitacion en la que se encuentra el expediente. Este campo es
visualizable sin opciéon de editar por parte del gestor.

e F. inicio tarea: Fecha en la que el contrato llego a la tarea actual. Este campo es visualizable sin
opcion de editar por parte del gestor.

En esta misma cabecera, aparecen dos botones donde se podra introducir el texto deseado:

e Objeto del contrato (Se debera hacer clic en el boton de Objeto del contrato para poder
cumplimentar dicha informacién) Existe una validacién sobre este texto que no permite introducir mas
60% del texto en mayusculas.

- Justificacion de Necesidad: Al igual que el objeto del contrato, se nos abrird un cuadro de texto
para cumplimentar.
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3.2.4. Modelo de datos — Fase Adjudicacion

En esta tarea se habilitara diferentes nodos que deberan ser cumplimentados.

~ “% AM/2023/039 Manual usuario Contr
~ & Datos bésicos
» [2l Datos Generales
=] Adjudicatarios
(2] Garantias
2] Publicaciones
[l observaciones

1. La pantalla Nodo de Datos Generales

Datos Organizativos

Datos Organzativos
Servicio Gestor SCON Servicio de Contratacidn Unidad Tramiadora 011417 | SERV. CONTRATACION
Tipo de Gestidn FI Financiera

e Servicio Gestor: Campo heredado de la apertura.
e Unidad Tramitadora: Campo heredado de la apertura.
e Tipo de Gestién: Campo heredado de la apertura.

2.Pantalla Nodo Adjudicatarios.

En esta pantalla el usuario informara los datos principales necesarios para la tramitacion del contrato
Acuerdo Marco.

Marco Adjudicacién

Adjudicacién

Escritura Plblca - F. Escritura Plblica

Plazo Ejecucidn Unidad Pz. E F. Fin Ejecucion

F. Inicio Ejecucion

F. Adjudicacién F. Limte Formalizacié
No. Ofertas Recbidas No. Ofertas Rec. PYMES
Motivacién

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Escritura Publica: Indica si se realizara Escritura Publica. Campo desplegable que permite elegir
entre los valores SI/NO.
F. Escritura publica: Fecha en la que se realiza la Escritura Publica.

e Plazo Ejecucion: Indica la duraciéon del Acuerdo Marco.

Unidad Plz. E: Campo de caracter opcional donde se indica la unidad de dicho plazo de ejecucion.

Puede ser afios (A), meses (M) o dias (D).

F. Fin Ejecucion: Fecha en la que se finaliza el Acuerdo Marco.

F. Inicio Ejecucion: Fecha de inicio del Acuerdo Marco.

N°© de ofertas Recibidas: NUumero de ofertas recibidas en el proceso de contratacion.

F. Adjudicacién: Fecha en la que se resuelve la Adjudicacion del contrato.

F. Limite Formalizacién: Fecha limite para realizar la formalizacion.

N° Ofertas Recibidas: Numero de ofertas recibidas en el proceso de licitacion.

[ ]
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e NO°. Ofertas Rec. PYMES: Numero de ofertas recibidas de empresas PYMES.
e Motivacién: campo alfanumeérico con longitud de hasta 80 caracteres. Necesario para comunicar
con la plataforma.

Marco Adjudicatarios

Adjudicatarios
EIEIEEIE GG

B Acreedor NO Ident. fisc. Nombre UTE |PYME Importe de Adjudicacién Imp. Adj. Total Fecha Forma.. Importe
H41637463 H41637463 AMBIKANT SL X 250,00 300,00

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Acreedor: Empresa participante del Acuerdo Marco. Campo visualizable, donde el dato se obtiene
de PLACSP.

e NO° Idént. Fisc: ldentificacion propia del Adjudicatario. Campo visualizable, donde el dato se
obtiene de PLACSP.

e Nombre: Nombre de la empresa participante del Acuerdo Marco. Campo visualizable, donde el
dato se obtiene de PLACSP.
UTE: Indica que el adjudicatario es una Unidn Temporal de Empresas. Campo opcional.
PYME: Indica que el adjudicatario es una Unién Temporal de Empresas. Dato del campo se obtiene
de PLACSP.

e Importe de Adjudicacion sin Impuesto: Importe de Adjudicacion sin impuestos. Dato del campo
se obtiene de PLACSP.

e Imp. Adj. Total: Importe de Adjudicaciéon impuestos incluidos. Dato del campo se obtiene de
PLACSP.

e Fecha Formalizacion: Fecha en la que se formaliza el contrato. Campo opcional.

El sistema validara que la fecha de formalizaciéon cumpla los siguientes requisitos:

» Cuando SARA Si: debera ser como minimo 15 dias habiles después de la fecha de resolucion
de adjudicacion.

» Cuando fondos PERTE Si: debera ser como minimo 10 dias habiles después de la fecha de
resolucion de adjudicacion.

e Importe impuesto formalizacidon: Importe de los impuestos que se formaliza el contrato.

3. Pantalla Nodo Garantias
En esta pantalla el usuario podra registrar las garantias constituidas por los adjudicatarios.

Esta pantalla solo estara disponible si el Acuerdo Marco no se encuentra exento de garantias y si se ha
definido que sera en el acuerdo marco donde se deberan constituir las garantias.

Garantias
12 0] B[R] [&]F]¥L)
& PoTi.. Descripcion Garantia Importe garantia Fo Codigo Garantia Or.. Descripcion

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Porcentaje: Porcentaje de la garantia.

e Tipo de Garantia: Tipologia de la garantia. Este campo es un desplegable con las siguientes
opciones a elegir:

inetum.”
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Tip.Garant|Descripcidn

=

01 j Definitiva
02 Provisional
03 Complementaria

e Descripcién Garantia: Texto descriptivo de la garantia.

e Importe garantia: Importe de la garantia.

e Forma Const. Garant: Indicara la Forma de Constitucion de la garantia.

e Cddigo Garantia: Cadigo identificativo de la garantia.

e Org. Dep: Cédigo identificativo del Organo depositario de la garantia. Valor por defecto de
este campo sera Caja de Depoésitos de la Comunidad de Madrid.

4. Pantalla Nodo Publicaciones
En el nodo de publicaciones se mostraréa los siguientes campos:

Marco Virtual de licitacién.

Espaco vrtual de ictacdn
F. Publcacidn EVL

Los campos que se mostraran en este marco son los siguientes:

e F. Publicacién: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, la fecha en la que hace
la publicacion.

e EVL: campo visualizable que mostrar4, de manera automatica, el estado de la publicaciéon en el
Espacio Virtual de Licitacion.

Marco de Publicaciones principales

El ALV de publicaciones principales permite realizar tantas publicaciones como requiera el gestor. Las
entradas posibles aparecen restringidas en la ayuda de bUsqueda asociada al campo cédigo de
publicacion.

- Publicaciones principales
||| {3 publcar [

B: Es Co... Descripcion Fec. publicacid Hora Pubi  BCDC
l» 125 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién) 00:00:00 [ |[ |
30 Publicar anuncio de Adjudicacion 00:00:00 1)

=)

Para crear una nueva entrada basta con pulsar el icono representado con el simbolo opcidén que crea
una linea en el ALV. Al seleccionar la entrada posible en la ayuda de bUsqueda comentada en el parrafo
anterior, se actualiza la linea con la descripcion de la publicacion que se va a realizar.

Conviene recordar y subrayar que la creacion o la actualizacion del EVL, ficha de datos de un expediente
en la plataforma de contratacion del sector publico, se trata como una publicacidon requerida.

Para poder realizar la publicacion es necesario seleccionar la linea del anuncio y hacer clic en el botéon

\IPubicarH

. Antes de publicar cualquier de las lineas que se encuentran dentro de los ALV~s en la

=
plataforma debemos guardar el expediente, haciendo clic en y repetir la accion cada vez que se
realicen cambios en el mismo. Los campos que se mostraran en este marco son los siguientes:

e Estado: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, el estado del documento en el
Espacio Virtual de Licitacion.

[ ]
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Cdadigo publicacién: campo que mostrara, de manera automatica, el codigo del documento a

publicar.

e Descripcidn: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, la descripcion del
documento.

e Fecha de publicacién: campo visualizable que mostrarda, de manera automatica, la fecha en la que
se hace la publicacion.

e Hora de Publicacién: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, la hora en la que

se hace la publicacion.

BOE: campo que permite indicar que se desea publicar en el BOE.

DOUE: campo que permite indicar que se desea publicar en el DOUE.

Una vez que se envian los datos a la PLACSP, aparecera el codigo “02” en el campo “estado”, de esta
manera:

| Publicaciones principales

[E2|[E2] | (2 Publcar 6|

& Es Co.. Descripcidn Fec. publicacidé Hora Pubi  BCDC
E _25 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién) ~ 22.09.2023 10:46:18 1]
30 Publicar anuncio de Adjudicacion 00:00:00 0

Una vez se hayan enviado los datos a PLACSP, es posible previsualizar el anuncio antes de su publicacion,
haciendo clic el botdn @]

Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacion seran los siguientes:
Primero — Cdodigo de publicacion 25 — Enviar / actualizar datos a PLACSP (adjudicar).

Segundo — Cadigo de publicacion 30 — Publicar Anuncio de Adjudicacion.

5. Pantalla Nodo Observaciones

En esta pantalla el usuario podra dejar notas y/o recomendaciones para la tramitacion del expediente,
ante cualquier imprevisto o situaciéon que sea necesaria de detallar.
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4 Proceso del Contrato Acuerdo Marco

A continuacion, se procede a detallar el proceso para los Contratos Acuerdos Marco.

4.1 Fase Adjudicacion

4.1.1. Unidad Contratacion: Adjudicacion

En esta tarea la unidad de contratacion revisara toda la informacion.

Adjudicacié
&) % 44 EJongen
~ %5 AM/2023/039 Manual usuaro Contt  Lictacin Princpal 5-AB/2023/005706 Manual usuaro =
X ‘g’[g;“r‘ basicos Acuerdo Marco AM/2023/039 " Manual usuaro Contrato - AMBIKANT SL
£ k.j wbs Organa Gestor 011417 SERV. CONTRATACION | Objeto del Contrato |2 Descr
« B8 Garantes Fase de Tramtacdn [EES Adjudicacdn
+ [ Publcacones Fecha Inicio Tarea [25.09.2023

u E’r?i_ Observadones
~ @ Gestién documental

Adiudicac
- 5 Modebos a generar h ) -
- OO o Cortficado de estar Escriura Pabica - F. Esaritura Pibica
» ®O0 of | Certficado de estar Plazo Ejecucdn Umidad Piz. E F. Fn Bjecucién

+ @0 o] Documento IAE (I F. Imicio Ejecucdn

gt #J :"“ﬁ?’?"‘d‘“ ;:‘{':J; F. Adjudicacién [ ' F. Limie Formalzacs
. [% Resolicidn de Adj
<00 W] Documento de Solve, N9, Ofertas Rechidas N9, Ofertas Rec. PYMES
* SO0 o] Documento de Solve: | Motivaciin
+ ©OC 4] Documento de Habi®
+ 90 L] Documento de Cape | Adjudicatarios
- oo o Coament de Repe || (ESET R W]
v &5 Krbol de tramtacsn B Acreedor N Ident. fsc. Nombre UTE PYME Imparte de Adjudicacidn Imp. Adj. Total Fecha Forma . Importe
H41637463 H41637463 AMBIKANT 5L X 250,00 300,00

L LI

(0] [ P . | (] I e ] [ [
Denomnaciin

\Enviar a Fscalizar |

Anular Expediente

Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos campos obligatorios para poder avanzar,
los cuales serian:

1. Pantalla Nodo Adjudicatarios

Marco Adjudicacién

N© Oferta recibidas
Motivacion

E. Limite Formalizacién
F. Adjudicacion

2. Pantalla Nodo Publicaciones

Marco Publicaciones principales

| Publicaciones principales

[E|[E2]| [ pubicar 6|

Ea Es Co... Descripcion Fec. publicacid Hora Pubi  BCDC
iy Eﬂ_‘jZS Enviar/actualzar datos a PLACSP (Adjudicacién) 00:00:00 1]
30 Publicar anuncio de Adjudicacion 00:00:00 1]

inetum.”
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Si la publicacion se ha realizado correctamente, te deberé salir un pop-up con la siguiente
informacion:

[= Informacidn

5
1 | LIEn\.-'fr:- de datos al EVL realzado correctamente.

|

Una vez que se envian los datos a la PLACSP, aparecera el cédigo “02” en el campo “estado”, de
esta manera:

~ Publicaciones principales
5|52 | |3 Publcar|| S
B. Es Co.. Descripcion Fec. publicacié
'='_"|fI25 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién) 25.09.2023
| e | s *
2 30 Publicar anuncio de Adjudicacion 25.09.2023

Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacién seran los siguientes:

Primero — Cédigo de publicacion 25— Enviar / actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién). Siempre que
se realice algun cambio en el expediente, se debe crear una nueva linea con el cédigo de publicacion
25 (Enviar /actualizar datos a PLACSP).

Segundo — Cadigo de publicacion 30 — Publicar Anuncio de Adjudicacion.

Documentos Adjudicacion.

En el arbol podemos ver en Gestion documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

e

. -
con el icono delante del modelo de documento a generar. Una vez creado el modelo de

documentos te mostrara el icono ' ““® delante del modelo de documento generado.
Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a genera segun el icono que tenga:

Con este icono el sistema genera el documento. Los documentos obligatorios para generar en esta
tarea seria los siguientes:

e Resolucion de Adjudicaciéon: Te abre una pantalla donde deberd Generar documento,
haciendo clic en el botén
Gestion de variables de documento

—

Fecha generacdn Tazuesizezy

Desapadin Resolucdn de Adjudcacdn

Idoma ES Espafial -
() (P58 3 I -] 2 ) T el S - [

B Denomnacdn WValor Vasable

DA - Fecha adjudcacin contrate 00000000
Importe adwdcacdn del contratn 125,00
Importz mpuesto Adjudcaodn del contrato 0,00
D - NIF Adjudicatan del Expedents H41637463
D - Adpsdecataro del Expedente AMBIKANT SL
D - Codgge de expadente 2023/D05652-0001
DA - Thulo del expedents Manual usuario Contrato - AMBIKANT 5L - Lete 001
E - tk ol de Ad) = Abierta

[ ]
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El sistema te genera en pantalla el documento para que se revise. Si esta todo correcto el
usuario da el visto bueno dando al siguiente botén

Adiudicacion
@ % A BBogen
= 452 2023/005552-1001 Marual us.aro Contrato - AMBIKANT SL-Lete 001 [S[1 ',B
= &= Dates del Expedients Fhera

* [ Do, Generaies
. EIM_-erx‘\n. Formalracdn y ejecundn

| Certiicada de estar o comente de pago con b Hacends Pul
] Certiicada de extar ol comiente de page con by Sequridad S
] Decuments 1A {Imoussto Acthidades Econamicas)
Documentn 8 Soivenca Ecsnémen

Documento de Sovench Teoca

ExP.: 202

RESOLUCION DEL ORGANO DE CONTRATACION DE LA UNIVERSIDAD COMH
MADRID POR LA QUE SE ADJUDICA EL PROCEDIMIENTO CUYO OBJETO ES LA GO
DE Manual usuana Cortrato - AMBIKANT SL - Lote 001, A ADJUDICAR POR PROCEDIM

%]

— Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el
sistema te genera un pop-up.

Fecha generacin Tl!- ssmmﬁ:l
Descrpesin Oferta Adpdeatare

[ Gererar cocumento

Los documentos obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

Certificado de estar al corriente de pago con la Hacienda Publica
Certificado de estar al corriente de pago con la Seqguridad Social
Documento IAE (Impuesto de Actividades Econdmicas)
Notificacién de Adjudicacién.

Otros documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

Documento de Solvencia Econdmica
Documento de Solvencia Técnica
Documento de Habitacién Profesional
Documentos de Capacidad de Obrar
Documento de Representacion

Otros documentos.

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Fiscalzar
Anular Expediente

e Enviar a Fiscalizar: Envia el expediente a la tarea de fiscalizacion.
e Anular Expediente: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningun importe reservado en
documentos presupuestarios.

[ ]
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4.1.2. Unidad Intervencioén: Fiscalizacion

En esta tarea la unidad de Intervenciéon revisara toda la informacion que ha registrado la unidad de
contratacion en la tarea de adjudicacion. La unidad de Intervencidén no puede modificar los valores de los
campos, debido a que se encuentran visualizables.

Fiscalizacion
&1 % 4 GHongen
S — e P e ris S xe
= 5 AM/2023/039 Manual usuano Contrato - AMBIKAN  Fase de Tramiacdn |5 fs0 Adjudicacin ]
~ © Datos biscos Fecha Inico Tarea 25.09.2023
* [3 Datos Generales
- [ Adwdcataros
& Adjudcacin
-8 Escritura Pribica a F. Escrtura Pibica
Plazo Ejecuadn o Unidad Pz, E F. Fn Ejecucdn
) F.Ii
-y - nico Ejecucidn
00 | Informe de Intervencdn F. Adjudcaciin 25.09.2023 F. Limte Formakzacd 25.09.202
» OO0 | Otros Documentos Ne, Ofertas Rechidas 3 N°. Ofertas Rec. PYMES o
+ |7 Documentos archwvadas Matwacdn df
v &% Arbol de trameacsn
Adpudicataros
[E[T®T
Acreedor N Ident. fisc.  Nombre UTE PYME Importe de Adjudcacda Imp. Ad). Total Fecha Form
H41637463 H41637463 AMBIKANT 5L X 250,00 300,00
-
i ik
() (2 (P 5 e s e [ (T [ ]
Denomnacdn
Favorable
Favorable con Reparos
Desfavorable

Gestion documental

Modelos a generar:

e Informe de Intervencién
e Otros documentos: La unidad de Intervencién podran anexar tantos documentos que se deseen.

Documentacion del Expediente: La unidad de Intervencion podra visualizar los diferentes documentos
generados en otras tareas.

La unidad de Intervencidon podra decidir una de estas opciones:
g bt — g —

Denominacion

Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

e Favorable: Envia el expediente a la Tarea de Formalizacion.
Favorable con Reparos: Envia el expediente a la Tarea de formalizacion.
Desfavorable: Devuelve el expediente a la tarea de adjudicacion. Si selecciona esta opcion. Le
aparece un pop-up donde debe describir el motivo que ha considerado desfavorable el expediente.

Lnea 1 colamna | Lirea 1 - e 1 o 1 e

[ ]
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4.2 Fase Formalizacion

4.2.1. Unidad contratacion: Formalizacién

Formalizacion
1 % 44 ®Hongen
{--.‘é- AM/2023/039 Manual usuano Contrato - AMBIKAN  Lictacién Princpal
~ £ Datos bisicos Acuerdo Marco
* [B Datos Generales Br Ge
+ [ Adjudcatanos A
« [E] Garantias Fase de Tramtacdn
« [ publcaciones Fecha Inico Tarea
&8 Observacones

~ g Gestidn documental
~ = Modelos a generar

Datos Organgativos

+ W50 [ Contrato frmado por ambas partes Servido Gestor
* ©00 o] Escrtura Pblica de Construcidn de |
+ ©9C ] Otros Documentos
+ 000 4] Sequro
+ [ Documentos archwados
+ & Arbol de tramtacén

L &

() (&b )

Dencminacdn
Enviar a Inico de Ejecucdn
Devolver a Adjudicaciin

|S-AB/2023/005706
AM/2023/039

Manual usuario

' Manual usuano Contrato - AMBIKANT SL

[011417] SERV. CONTRATACION

E‘ §0 Formalzacdn
25.09.2023

:SCON

Servicio de Contratacdn

21|l e R ] ] (1] [

|2 Objeto del Contrato

[P3

Unidad Tramtadora
Tpo de Gestidn

011417
FI

Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos campos obligatorios para poder avanzar,
los cuales serian:

1. Pantalla Nodo Adjudicatarios

Marco Adjudicacion

Plazo Ejecucién
Un. de plazo
E. Inicio Ejecuciéon

Fecha fin ejecucion

Marco Adjudicatarios

e F. formalizacién

2. Pantalla Nodo Publicaciones

Marco Publicaciones principales

 Publccaciones principales

BB | (3 publcar

B Es Co..

225
1230
35
40

Descripcion

Enviar/actualzar datos a PLACSP (Adjudicacion)

Publicar anuncio de Adjudicacion

Enviar/actualizar datos a PLACSP (Formalizacién)

Publicar anuncio de Formalzacidn

inetum.”
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Si la publicacion se ha realizado correctamente, te deberd salir un pop-up con la siguiente informacion:

[= Informacién

= |

=
i | I_IEnv..-'l'rJl de datos al EVL realzado correctamente.

|

Una vez que se envian los datos a la PLACSP, aparecera el cédigo “02” en el campo “estado”, de esta
manera:

. Publicaciones principales
55|52 | |2 publicar 6

§: Es Co... Descripcion Fec. publicacid
225 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién) 25.09.2023
2 30 Publicar anuncio de Adjudicacion 25.09.2023
' IZBs Enviar/actualzar datos a PLACSP (Formalizacion) 25.09.2023
40 Publicar anunco de Formalizacion

Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacidon seran los siguientes:
Primero — Cédigo de publicacién 35— Enviar / actualizar datos a PLACSP (Formalizacion).
Segundo — Codigo de publicacion 40 — Publicar Anuncio de Formalizacion.

Documentos formalizacién

En el arbol podemos ver en Gestiéon documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

L

. L]
con el icono delante del modelo de documento a generar. Una vez creado el modelo de

documentos te mostrara el icono' ““® delante del modelo de documento generado.

Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a genera segun el icono que tenga:

[ =

Con este icono el sistema genera el documento. Los documentos obligatorios para generar en esta
tarea seria los siguientes:

e Contrato firmado por ambas partes Te abre una pantalla donde debera Generar
documento, haciendo clic en el botén

Gestion de variables de documento

= Boo = saums
K< IR Bl PR L o GNP Y Y P R =) e =S < M e
FL Denominacidn Valor Varable
Nombre y apelidos Gerente Maria Lourdes Fermnandez Gabcia
NIF del apoderado
Nombre del apoderado
Importe adjudicacién del contrato 250,00
Importe mpuesto Adjudicacdn del contrato 0,00
DA - Plazo ejecudidn contrato 000
D - Cédigo de expediente AM/2023/039
DA - Thulo del expediente Manual usuano Contrato - AMBIKANT SL

DA - Desapadn Undad de Plazo

[ ]
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El sistema te genera en pantalla el documento para que se revise. Si esta todo correcto el
usuario da el visto bueno dando al siguiente botén

Formalizacicn

0 % A ®0ngen

* 5 AMJ023/035 Marnsel usisars Comtrac - AMEIAN. (=) | (2] 9
[ F

= = Modelos & generar

@O0 [ Cortrato frmado par ambas partes
| Escrtura Pibica de Constituodn de |
> ] Dwros Documertos

+ | Documantas archivedos :
+ 5 Aebol de tramiacdn i - Dobte dic para ocultar espacic en blanco

]

— Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando hace doble clic al icono, el
sistema te genera un pop-up.

[= Gestidn de variables de documento

Fecha generaodn :—1-3.-'0:9.-_2'ﬂ$ja
Descrpadn Oferta Adjudicatario

Los documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Escritura Publica de Constitucién de la UTE
e Otros Documentos

e Sequro

La unidad de contratacién podra decidir una de estas opciones:

Denominacién
Enviar a Inicio de Ejecucion
Devolver a Adjudicacién

Enviar a Inicio de Ejecucion: Envia el expediente a la siguiente tarea Inicio de Ejecucion.
Devolver a Adjudicacion: Devuelve el expediente a la tarea de Adjudicaciéon. Si selecciona esta
opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.

£

Linea 1 cabemna 1 Lhea 1 - ea | de | eas

v [ x

[ ]
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4.3 Fase Inicio de Ejecucion

4.3.1. Unidad tramitadora: Inicio de Ejecucion

En esta tarea la unidad tramitadora revisara todos los datos rellenados y los documentos generados en
las tareas anteriores.

Inicio de Ejecucion

O % 4 @Worgen
= €3 2023/005652-L002 Manwsal usuaro Contrato - AMBI  Lictacién Princpal |5-AB/2023/005652 Manual usuano contrata
= Contrata 2023/005652-1002 | Manal usuaco Contrat - AMBIKANT SL - Lote 002
b 17 Gestidn Docurnental = -
v & Historial de Tramiadda Organo Gestor _[011372| ASUNTOS ECONGHICOS F. FILOSOFIA B
Fase de Tramtacidn |Ej70 Tnicio de Ejecucdn Estado |10 En Tramitacdn
Fecha Inioo Tarea 22.09.2023
Datos Organizatives.
Servco Gestor SCoN Service de Contratacdn Unidad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOMIC
Tipo de Gestdn FI
Mukiceniro Mo v
i i
) [ L] .l | [t e ([} (1] [ ]
Denomnacin
Inico de Ejecucdn

Devolver a Formaizacdn

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

L T ) — LN [N N | R

Denominacion
Inicio de Ejecucion
Devolver a Formalzacion

e Inicio de Ejecucidén: El contrato va a la siguiente tarea de ejecucion.
Devolver a Formalizacion: Devuelve el expediente a la tarea de Formalizacion. Si selecciona esta
opcioén. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.

Linea 1 cabemna 1 Lhea 1 - ea | de | eas

inetum.”
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5 Fase Ejecucion

Una vez iniciada la ejecucion del Acuerdo Marco serd posible la apertura del expediente Basados en
Acuerdos Marco para la adquisicion de los bienes y servicios contemplados en el mismo.

[ ]
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