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1 Introduccidon

El objetivo de este manual es orientar al gestor sobre el tratamiento que se realiza en la aplicacion Génesis
para la tramitacion de los expedientes de Contratos Basados en acuerdo 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 Basados en Acuerdo
Marco.

[ ]
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2 Co

ntrato Basado en Acuerdos Marco

2.1 Actores implicados

En el proceso de tramitacion de los Contrato Basado en Acuerdos Marco encontramos los siguientes

actores

2.2 Un

implicados:

Unidad Tramitadora: los usuarios de las unidades tramitadora seran los encargados de la mayor
parte del proceso de los Contratos Basado en los Acuerdos Marco. Son los encargados de su
apertura, ejecucion y, en ocasiones, de su aprobacion.

Responsable: Los usuarios responsables seran los encargados de autorizar o no autorizar, los
datos de la fase preparatoria

Unidad de Contratacion: participara en la tramitacion de los contratos Basados en Acuerdo
Marco como aprobadores.

Servicio de Contabilidad: participara en contabilizacion de los documentos R cuando sean
plurianuales o anticipados

Intervencion: participara en la fiscalizacion de los documentos AD que seran necesarios cuando
los contratos Béasicos en Acuerdo Marco tengan varios pagos.

idad Tramitadora: Apertura de Basados en Acuerdos Marco

La apertura de los contratos Basados en Acuerdos Marco se realizard por medio de la transaccion
“/1ECI/PRC_TR_0O03 — Apertura Basados en Acuerdo Marco”. Para acceder a dicha transaccion
podremos hacerlo a través del campo de comandos o0 en el mismo menu de usuario:

L= Menl’  Tratar Favortos Detales Sistema  Ayuda

< |« Q¢ =Rk OYa0 N0 e

_|

el
/L

SAP Easy Access Menu Universidad Complutense de Madrid

[LE &= gaOtomend 7575 ¢ w 4« [Rcrearrol 0. Asignar usuarios  |¢3 Documu
- [ Favoritos -~
+ [ Transacciones >

¥ [ Aperturas + Gestidn de Estados

* 7 /IECI/PRC TR 002 - Apertura Contratos Menores
7 JIECI/PRC_TR_003 - Apertura Basados en Acuerdo Marco
* 5% /IECI/PRC_TR_D04 - Apertura Actuaciones en contrato

* ¥l /IECI/PRC_TR_009 - Apertura de especfficos de SDA
= ¥ /IECI/PRC_TR_007 - Copia de expedientes
* ¥l /IECI/PRC_TR_001 - Apertura Expedientes Principales

* 7 /IECI/PRC_TR_00S - Apertura Expedientes de Emergencia
* ¥l /IECI/PRC_TR_010 - Gestién de estados
» 7 /IG4S/TR_004 - Bandeja de tramitacién
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Para dar de alta el expediente basta introducir los datos basicos requeridos por la transaccion:

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Thulo del Expedente
Cédigo Expediente Origen

Datos organzativos
Unidad Tramitadora
Datos Bisicos
Tipo de Gesbdn
Tipo de Contrato
Proc. de Adjudicacidn BA
Fiackn de térmnos - Nueva Lictaodn o
Indicador de Lotes MNa - Gasto Anticpada -
Caja Fja - Phurianual -
Imp. Lickaodn sn IVA
Tramikar mediante ADO Si -

La pantalla de Apertura Contratos Basados en Acuerdo Marco muestra una serie de campos basicos del
expediente, que deberan rellenarse antes de continuar con su tramitacion:

Titulo de expediente: Descripcidon breve identificativa del contrato basado en acuerdo marco. Este
campo es obligatorio.

Cddigo Expediente Origen: Cédigo alfanumérico que identifica el Acuerdo Marco en el que vamos
a basar el expediente. Este campo es obligatorio.

Adjudicatario: Campo obligatorio. Le das a buscar y te abrira una pantalla con el acreedor o
acreedores del acuerdo marco.

Datos Organizativos:

Unidad Tramitadora: Unidad Promotora a la que pertenece el expediente. Este campo es heredado
del Acuerdo Marco.

Datos Basicos:

Tipo de Gestion: Tipologia del contrato. Este campo es heredado del Acuerdo Marco.

Tipo de contrato: Tipologia del contrato. Este campo es heredado del Acuerdo Marco.

Proc. De Adjudicacion: Procedimiento por el que se lleva a cabo la Contratacion. Campo
visualizable. Valor por defecto BA (Basado en Acuerdo Marco).

Tipo de Gestidn: Este campo es un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

Fijacion en términos: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Este campo
es Heredado del Acuerdo Marco.

Indicador de Lotes: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor
predeterminado es NO. Este campo es heredado del Acuerdo Marco.

Caja Fija: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Imp. Licitacién sin IVA: Importe maximo por el que se adjudicara el contrato. Este campo es
obligatorio.

Tramite mediante ADO: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor
predeterminado es SlI.

Nueva Licitacion: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor
predeterminado es NO.

Gasto Anticipado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Plurianual: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Igualmente, el sistema no permitira abrir expedientes cuyas estructuras no permitan la tramitacion del
expediente. Por ejemplo, si se ha creado un expediente con una combinacién administrativa que no tiene
tramitacion, el sistema no permitira crear el expediente y le saldra un pop-up donde le informara el valor
Estimado o qué condiciones tiene que cumplir.
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Una vez introducidos los datos requeridos y pulsando el boton de grabar el sistema mostrara el codigo del
expediente CBAM creado siguiendo la siguiente codificacion:

AM/CCCC/XXX-CYYYYYY

AM: Heredado del Contrato Acuerdo Marco.

CCCC: Heredado del Contrato Acuerdo Marco.
XXX: Heredado del Contrato Acuerdo Marco.

C: Constante para los CBAM.

YYYYYY: Contador para el Contrato Acuerdo Marco.

[= Informacion

m [lSe ha creado e iniciado el expediente
AM/2023/040-000004-001

En ese momento, el expediente ya estara disponible en la “Bandeja de tramitacion” para realizar los items
que requiere la tarea.

2.3 Proceso de Basado en Acuerdos Marco

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 adjudicacién 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).

@ «Heae SR om

Preparacicn
21 % & SBorge |[=—" (1)
[7 477 S-MRG IVONS0RT Mara Ui Codge del Expaderts SMN L0508 Manual Upare
- am“‘:"“ Cirgans Gatter T11373 | ASLMTOR ECOMCMICES F. FILOSOFER [* Jostdeacin Necsiod x Dbjuts o corerats
1 Gk il Gt Procedriarts Adj, B Certits tenee Tkl Cortsite e [
= B pates Prespuenres Fae de Tramtaciin e Freparacdn Esade 10 En Troenkaciin
= Bl cukacanes F. Iicw 11.08.2033
] cocenvacones.
= @ Gestaln Documental e Ovpmintvch
Sendicn Gewne oo Servcn ds Conratactin Unitad Tramitadara 011372 ASUNTOS FOOMOMICDS P FILOSOREA
Tipe de Gestein fm Prancera
Brxuamerts Preupiestan R
Foemiors Des. Press | T
et Adpricarara - =0 .
e, iy : Procedments Ad). M| Contizts Menor Mo Legal 1 Ley /2017, de Contratos del Sector Pobhos
* F Hsternd s Tramenodn Corboter def Contrato AD Contrets Admnstratve.
= (01 Apertura del Expederte Jower Pakerrgue®] | Too de Cortrato a0 | Sumosts e antcpads Ej
£ Prpeiacdo | Tou de Tramteoin wn | Ondnae
|| mumead e =
Tnerte Madarte 2% 8 -
21 / irckim e tartrascte
Matvo Mpadeacin
13 N Ofersis Rl 0 Qrertas PYMES
[ [V ) T T R T 3T T
Ernvar 3 Aterzar
Anuer [xpedierts 14}
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2.3.1. 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 4

- Los botones se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
(&3] Origen
- El botén 9 indica cual es el expediente origen, en caso de que lo tenga.

2.3.2. Arbol de actividades

El arbol de actividades mostrara las siguientes opciones:

- Datos Basicos c@? : 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 * ¢ | 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 tramitacion ﬂ
expediente hasta ese momento.

: se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el

2.3.3. 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.

Acuerdo Marco |AM/2023/040 |Contrato - AMBIKANT SL

Contrato Basado en AM | AM/2023/040-000004-001 |Manual usuario CBAM

Grgano Gestor |011417 | SERV. CONTRATACION [@ Objeto del Contrato
Fase de Tramtacién ‘ 50 Adjudicacién Estado ‘ 0
Fecha Inicio Tarea 26.09.2023

En esta tarea de formulario aparece la pantalla inicial de datos basicos. En ella se rellenaran los siguientes
datos que se heredara de la apertura, por lo que vendré visualizable sin opciéon de editar por parte del
gestor. Los datos basicos seran los siguientes:

[ ]
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e Acuerdo Marco: Cédigo identificativo de la Licitacion en el que se basa el expediente.

Contrato Basado en AM: Cédigo alfanumérico que identifica univocamente el expediente en el
sistema. Este campo se heredara de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin opcién
de editar por parte del gestor.

Titulo contrato Basado en AM: Texto que identifica el expediente. Este campo se heredara de la
apertura, pero se podra editar por el gestor.

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

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.

Estado: Estado que se encuentra el expediente. Este campo es visualizable sin opcion de editar
por parte del gestor.

e F. inicio Tarea: Fecha en la que el expediente lleg6 a la tarea actual. Este campo es visualizable
sin opcién de editar por parte del gestor.

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

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

2.3.4. Modelo de datos — Fase Preparacion

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

bl ﬁ,{? AM/2023/040-000004-001 Manual usuario CBAM
~ & Datos del Expediente
« [@l Datos generales
- = Adjudicacidn, formalzacion y ejecucion
» [l Datos Presupuestarios
» [l Facturas
» [2l Observaciones

1. La pantalla de Datos Generales

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

Marco Datos Organizativos

Datos Organizativos

Servicio Gestor SCON Servicio de Contratacidn Unidad Tramitadora 011417 SERV. CONTRATACION

Tipo de Gestién FI Financiera

e Servicio Gestor: Unidad de contratacion gestora del contrato. El valor heredado de la apertura.
Campo desplegable que permite elegir entre los valores:

CODIGO DENOMINACION

SCON Servicio de Contratacion
SSEG Servicio de Seguimiento (opcién utilizada cuando el contrato sea de
Ingresos)

Unidad de Contratacion de Obras (opcion utilizada cuando el contrato
UGYCO sea de Obras)

e Unidad Tramitadora: Campo heredado de la apertura.

inetum.”
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e Tipo de Gestidon: Campo heredado de la apertura.

Marco Datos Basicos

Datos Basicos

Clase de Tramitacion OR Ordinaria Gasto Anticipado No o
Fijacién Terminos Si - Segunda Licitacidn No -
Plurianual No =

Clase de Tramitacion: Identifica el tipo de tramitacion del contrato. Campo heredado de la
apertura Basado en Acuerdo Marco.

Gasto Anticipado: Campo heredado de la apertura Basado en Acuerdo Marco.
Fijacion Términos: Campo heredado de la apertura Basado en Acuerdo Marco.
Segunda Licitacion: Campo heredado de la apertura Basado en Acuerdo Marco.
Plurianual: Campo heredado de la apertura Basado en Acuerdo Marco.

2. Pantalla Adjudicacién, formalizacién y ejecucioén.

En esta pantalla el usuario informaré los datos béasicos necesarios para la tramitacion del contrato Basado
en Acuerdo Marco.

Marco Adjudicacién

Adjudicacidn
Adjudicatario H41637463 |H41637463 AMBIKANT SL
Pyme hd

F. Adjudicacidn F. Noti. Adjudicacién

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Adjudicatario: Cdodigo identificativo del Adjudicatario en SAP. Campos visualizables, dato obtenido
de PLACSP.

PYME: Indica si se trata de una PYME.
e F. Adjudicacion: Fecha en la que se resuelve la Adjudicaciéon del contrato.
e F. Noti. Adjudicacion: Fecha en la que se notifica la Adjudicacion del contrato.

Marco Formalizacién

Formalizacion

F. Formalizacién F. Limite Formaliz.

En este marco tenemos los siguientes campos:

e F. Formalizacion: Fecha en la que se formaliza el contrato.
e F. Limite Forma: Fecha limite disponible para Formalizar el contrato.

Marco Ejecucién

Ejecucidn
Plazo Ejecucién Uni. Plazo F. Inicio Ejecucién
F. Fin Ejecucién

inetum.”
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En este marco tenemos los siguientes campos:

e Plazo Ejecucién: Campo obligatorio de tipo numérico para indicar la cantidad de ejecucion del
contrato.

e Unidad de plazo: Campo de caréacter obligatorio donde se indica la unidad de dicho plazo de

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

e F. Inicio Ejecucién: Fecha en la que se inicia la ejecucion del contrato.

e F. Fin Ejecucién: Fecha en la que se finaliza la ejecucién del contrato. Fecha propuesta por el
sistema en base a los campos Plazo de Ejecucion y Fecha de inicio de ejecucion. Campo
visualizable.

3. Pantalla Datos Presupuestarios

Pantalla en la que se mostraran los datos econdmicos del expediente y la informacién de los documentos
presupuestarios asociados a este.

Marco Datos econdmicos

Datos econdmicos

Financiacién UE No i Gasto contra Sector 2 No il

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Financiacion UE: Informa si el expediente cuenta con financiacién de la Unién Europea. Campo
desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por defecto sera NO.
Si el valor elegido es Si. Se activa los siguientes campos:

| Datos econémicos

Financiacién UE Si . Gasto contra Sector 2 No -

Fuente Financiacion Programa Finan.

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Fuente Financiacion: Identificacion del origen de los fondos para la financiacion. Campo no
disponible para expedientes de Ingresos. Este campo es un desplegable con las siguientes
opciones a elegir:

Fuente UE|Descripcidn

[01 jAyuda a la recuperacidén para la cohesidn y los territorios de Europa
02 Fondo Europeo de Desarrollo Regional

03 Fondo social Europeo Plus

04 Fondo Europeo Agricola de Desarrollo Rural

05 Fondo Europeo Maritimo y de Pesca

06 Asociado al Plan de Recuperacién, Transformacidén y Resiliencia

07 Otros Fondos Europeos

e Programa Finan.: Texto identificativo del programa de financiacion.
e Gasto contra Sector 2: Especifica el tratamiento de los impuestos del contrato. Campo desplegable
que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por defecto sera NO.

Marco Resumen de importes

| Resumen de importes

Valor Estimado 300,00
Imp. Adjudicacién lo, 00
Imp. Adju. Total |0, 00 Imp. Impuestos Adj.

[ ]
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En este marco tenemos los siguientes campos:

e Valor Estimado: Importe del valor estimado del contrato. Campo visualizable y heredado de la
apertura.

e Imp. Adjudicacién: Importe de adjudicacion del contrato sin impuestos. Campo visualizable. El
valor del campo es el sumatorio de los importes del documento presupuestario generado.

e Imp. Adj. Total; Importe de adjudicacion del contrato impuestos incluidos. Campo visualizable. El
valor del campo es el sumatorio de los importes del documento presupuestario generado.

e Imp. Impuestos Adj: Importe de los impuestos de la adjudicacion.

Marco Canon

| Canon

Canon [No

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Canon: Determina si el expediente tendra algun canon asociado. Campo desplegable que permite
elegir entre los valores SI/NO. Valor por defecto sera NO.

Si el valor del Canon eliges entre los valores, Si. Se activa los siguientes campos:

Canon

Canon S - Periodo de Cobro

Imp. del Canon F. Inicio Cobro

e Imp. Del Canon: Informa el importe a cobrar por Canon.

e Periodo de Cobro: Especifica los intervalos de tiempo para cobrar el Canon. Especifica los

intervalos de tiempo para cobrar el Canon. Este campo es un desplegable con las siguientes
opciones a elegir:

CODIGO DENOMINACION

A Anual

M Mensual

S Semestral
T Trimestral

e Inicio Cobro: Fecha del primer cobro del Canon.

Marco Posiciones presupuestarias

Muestra las posiciones presupuestarias afectadas con los documentos contables generados en el
expediente.

| Posiciones presupuestaras

S|F|PL) &L Bl

B Doc. Presupues.. Posi.. Posicién Presupuestaria Proyecto  Afio Fondo Importe Prelminar  Importe Contabiizado Centro ...

inetum.”
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4. Pantalla Facturas

En esta pantalla el usuario podra visualizar los datos de las facturas que se encuentren asociadas al
expediente, asi como navegar a las mismas.

Marco Resumen importes

Resumen importes

Importe Facturado 0,00

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Importe Facturado: Indica el total del importe facturado hasta la fecha. Este campo se encuentra
visualizable.

Marco consola de Facturas

Consola de Facturas

|E||?| ' | [ Visualizar Documento
Referencia Importe Neto Nomero de Documento Afio Estado del documento

Los campos que se describen a continuacion de la AVL son los siguientes:

¢ Referencia: Cdadigo identificativo de la factura.

e Importe Neto: Importe neto de la factura.

e Numero de Documento: El nimero de documento de referencia puede contener el nimero de
documento en el interlocutor comercial. Sin embargo, este campo también puede estar rellenado
de otra forma.

e Afo: afo de emision de la factura.

e Estado del documento: estado de la factura

Todos estos campos se encontraran visualizables.

5. Pantalla 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.

Chservacones
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3 Proceso de Contrato Basado en Acuerdo Marco

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

3.1 Fase Preparacién

En la apertura segun las opciones que se elija, el proceso del contrato Basado en Acuerdo Marco tendra
un tramite u otro.

3.1.1. Unidad Tramitadora: Preparacion R y Adjudicacion

3.1.1.1. Apertura de Basado en Acuerdo Marco

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el
contrato sea con importe inferior a 15.000€, Plurianual y Anticipado Sl; y con ADO.

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Thub del Expediente Manual usuaric CBAM 2
Cddigo Expediente Origen AM/2023/040
Adjudicatario H41637463

Datos organzativos
Unidad Tramitadora 011417

Datos Bésicos
Tipo de Gestidn FI
Tpo de Contrato sU
Proc. de Adjudicacidn BA
Fijacién de témminos 50 - Nueva Lickadién No =
Indicador de Lotes No Gasto Antiopado Si >
Caja Fija No = Phrianual Si -
Imp. Lictacidn sn [VA 500
Tramitar mediante ADO 51 -

e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser Si

e Plurianual: El valor seleccionado debe ser Si

e Importe Licitacién en IVA: El importe debe ser inferior a 1.500€.

e Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser SlI.

3.1.1.1. Tarea Preparacion

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

1. Pantalla Nodo adjudicacién, formalizacién vy ejecucion.

Marco Adjudicacion:

° PYME
F. Adjudicacion

Marco Ejecuciéon

Plazo Ejecucion
Uni. Plazo

E. Inicio ejecucién
F. Fin Ejecucién

[ ]
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2. Pantalla Nodo Datos Presupuestarios

Marco Resumen de importes

e Impor. Impuestos Adj: Al introducir el importe de impuestos debe dar INTRO y GRABAR para que
se calcule los campos Imp. Adjudicacion y el campo Imp. Adju Total.

Documentos de la Preparacién.

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

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

documentos te mostraré 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 usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
te genera un pop-up. Dar doble clic al botén Generar documento para buscar el documento que desee

adjuntar.

ection de varables de documento

Fecha generaodn :1-3.-0:9.-_2'“3:0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

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

e Documento de Licitacién

Otros documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Declaracion motivada del 6rgano de contratacion declarando la urgencia
e Ofertas
e Otros Documentos

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

e Documento Presupuestario R: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva
pantalla para Crear reserva de recursos.

Crear reserva de recursos: Pant. resumen .
] e @ee S oD NAew
“r.  Crear reserva de recursos: Pant.resumen
S [F [ 40 [2 [ Metads
N* documentn £ Nuevos
Chse documents RY Reservn de Gesndn RMS Fecha reserva 13.059.2023
Sooedad 1000 Universdad Complitense Moneda/T/C roR
Teotm de doc. TEXTO CABECERA
Moneda (2]
Sernia totdl 0, 00

Poscines doc.

P.. Vened Impente tetal gt ceipnal Irsorte modl. Texto PosPre Centra gesior Fando |

o ] =1 -
G = B
B T =

e Formuléario Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario R.

[ ]
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La unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones;

Denominacion
Enviar a Autorizacién
Anular Contrato

Enviar a Autorizaciéon: Enviar el contrato a la siguiente tarea de Autorizacion.
Anular Contrato: Anula el contrato siempre que esté no tenga ningln importe reservado en
documentos presupuestarios.

3.1.2. Unidad Tramitadora: Preparacion R (No Plurianualidad ni G. Anticipado)

3.1.2.1. Apertura de Basado en Acuerdo Marco

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el
contrato sea importe superior a 15.000€, ni Plurianual ni Anticipado y con ADO.

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Thulo del Expedente Manual Usuano CBAM
Cddigo Expediente Origen AM/2023/040
Adjudicatano H41637463 | HA1637463 AMBIKANT SL
Datos organzativos
Unidad Tramtadora 011417 SERV, CONTRATACION
Datos Basicos
Tipo de Gestdn FI Fnancera
Tipo de Contrato su Sumnstros
Proc. de Adjudicacidn BA Confratos Basados en Acuerdos Marco
Fjacidn de términos 5 bl Nueva Lictaciin No =
Indcador de Lotes No ~ Gasto Anticpado Mo -
No

L% ﬂ? et Pluranual -
Imp. Lictacdn sin IVA 15.200,00
Tramitar mediante ADO S -

Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser NO

Plurianual: El valor seleccionado debe ser NO

Importe Licitacién en IVA: El importe debe ser superior a 15.000€.
Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser Sl.

3.1.2.2.Tarea Preparacion

Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos campos y documentos obligatorios para
poder avanzar.

Prep ign R (No Pluri: lidad ni G. Anticipado)
4 % 4 EHOrgen
= (3 AM202/040-000037-001 Marual Ususrio CBAM 4 Acuerdo Marco A 2023040 Contrato - AMBIKANT 5L
* &5 Dates dd Expedence Contrato Basado en AM A 2023/0%0 000037001 Marual Usana CBAM 4
= ,':"m'" WI-G Organa Gestor 011417] SERV. CONTRATACION 73 Ohijetn del Contrate,
- MO0 4| Documencs de kkacdn Fase de Trameacdn (=] 10 Preparcén Estads f)e

Documents Presupuestano R Fecha Ircio Tarea 20.09.2023

L Fomuian Doc. Presu. R

Dfeitas

| Decaracin motvada ddl drgare de

- €00 «f] Owos Docamentos Servin Gestor scox Servco de Contratacdn Unidad Tramiadora 0114317 SERY. CONTRATA

¢ & Histored de Tramtacdn T de Gestdn F1 Financiera

Dates Organaacies

Disters Blsicos

Clase de Tramtacisn on Ot Gasto Anticpado
Fiacdn Termincs s - Segunda Letacdn
Puranuol Mo -

Mo
No

h i

(12 VIE V4T TR P MRS =1 T S 2 Y
Denommaadn

Emar 3 Autorizacdn

Anuler Contrato

inetum.”
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Documentos de la Preparacién.

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 mostraré 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 usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema

te genera un pop-up. Dar doble clic al botdn Generar documento para buscar el documento que desee
adjuntar.

estin de varables de documento

Fecha generacén :’1—’0.—‘0:5.-_#'523:0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

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

e Documento de licitaciéon.

Otros documentos que pueden generar en esta tarea seria los siguientes:

e Ofertas

e Declaracion motivada del 6rgano de contratacion declarando la urgencia
e Otros Documentos

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

e Documento Presupuestario R: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva
pantalla para Crear reserva de recursos.

[ Dgaments Datw  Pacwa  Detales  Freome  Seema ek
L] -el oe = ota0 a0 e
. Crear de Pant.
SR D ek
N documenta ¥ Muevcs
Clase docurnents L Reserve de Urédto RMS Fecha reserva
Secedad 1000 Urwversdad Comgiutense Moreda/ T/C
Testn de doc. ANTICTPADA
Heneds EUR
Soma tosal
Totel modd.
#ovoones doc.
P Venced tmperte total Impte sngnal Importe madf. Testn Ponire. Centra gestor Pond
1 2034 00 00 300,00 Pruebs canton G/ E200300/4000 0208
Poschonar 1 Fosicidn docuam. [ 1]/[ 1

e Formulério Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario R.

inetum.”
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La Unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones:
Denominacion

P - gy

\Enviar a Autorizacion,

Anular Contrato

Enviar a Autorizaciéon: Envia el contrato a la tarea de Autorizacion.
Anular Contrato: Anula el contrato siempre que esté no tenga ningln importe reservado en
documentos presupuestarios.

3.1.3. Unidad Tramitadora: Preparacion R+AD

3.1.3.1. Apertura de Basado en Acuerdo Marco

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el
contrato sea ni Plurianual ni Anticipado y con AD.

Apertura Basados en Acuerdo Marco

Thuio del Expediente Manual usuaro CBAM
Ciidigo Expediente Origen [amz0z3/040
Adjudicatario [H41637463 | H41637463 AMBIKANT 5L
Datos organzatvos
Unidad Tramiadora 011417 | SERV. CONTRATACION
Datos Bascos
Tipo de Gestdn FI Francera
Tipo de Contrato |so Suministros
Proc. de Adjudicacion lBa Contratos Basados en Acuerdos Marco
Faodn de térmnos |S8i hd Nueva Lictacidn No ¥
Indeador de Lotes N0 = ) o) Mo~
Caja Fija [No = Phurianual No =
Imp. Lickacdn sin IVA 1,000,00
| Tramitar medante ADO LAl |

e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser NO
e  Plurianual: El valor seleccionado debe ser NO
e Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser NO.

3.1.3.2. Tarea Preparacion

Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos campos y documentos obligatorios para
poder avanzar. Los cuales serian:

Preparacion R +AD
O % 4 ®ongen
~ €32 AM/2023/040-000013-001 Manual Usuario CBAM Brgano Gestor 011417 SERV. CONTRATACION 13 Objeto del Contrato ]
= g&%’:‘ g8 E“’“:'“ Fase de Tramitaciin [El]xo Preparacién Estado Elo
* =l Datos generales e
- T 27.09.2023
= [ Adjudicacdn, formalzacén v ejecucdn Cedmcln Tasa
= [ Datos Presupuestarios
* ¥ Observacones Adjudicacién
i Adjudicataro H41637463 |H41637463 AMBIKANT SL
g Pyme No ~
+ ©°8 |5 Documento Presupuestario R .
- com e Formulario Doc. Presu. R F. Adjudcacén 27.09.2023 F. Noti. Adjudicaciin
+ & [l Documento Presupuestario AD
+ @ [ Formulario Doc. Presu. AD Formalzacién
200 Ml Ofsitsa F. Formalzacén F. Linte Formalz.
+ €00 4] Dedaraciin motvada del érgano de
» @G ] Otros Documentos ¥
+ | Documentos Generados en la Tarea : [Eesio
+ [ Documentacdn del Expediente ¥ Plazo Ejecucin 1 Uni. Plazo A Afios F. Inico Ejecuddn 27.09.2023
+ &% Historial de Tramitacén F. Fin Ejecudn 26.09.2024
4 i
[ 2= 5 (3P 2. ]| ol [ [ (][] %]
Denomnacén
Enviar a Revisiin
Anular Contrato

inetum.”
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Documentos de la Preparacion.

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

. - mn
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 usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
te genera un pop-up. Dar doble clic al boton Generar documento para buscar el documento que desee

adjuntar.

in de varables de documento

Fecha generacdn rl-ﬂ:-ﬁiﬁmﬂ]ﬂ
Descrpadn Oferta Adjudicatario

Documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Ofertas
e Declaracién motivada del érgano de contrataciéon declarando la urgencia

e Otros Documentos

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

e Documento Presupuestario R: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva
pantalla para Crear reserva de recursos.

Crear reserva de recursoes: Pant.resumen I
) FleH @ace o Doo0 NN er
"*.  Crearreserva de recursos: Pant.resumen
S [E 2 88 [ D Sevads
N documento £ Nuevos.
Chvee documents 33 Reseram de Gesnin AMS Fecha seserva 13.06.2023
Sooedad 1000 Universdad Complitense Honeda/TiC TuR
Teotm de doc. TEXTO CABECERA
Moneda R
Sernia totdl 0, 00

Posexnnes doc.

Po. Vence e Importe total gt ceipnal Irworte modd. Testo Posfre Centra gesior Fanda fun |

o ] =1 -
G = B
= = =

e Formulario Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero

generar el Documento Presupuestario R.
e Documento Presupuestario AD: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva

pantalla para Compromiso de gasto.

[ ]
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V.|  Crear compromiso de gastos: Pant.resumen
S ERE XD G Mo

e documento & Nuevos
Clase documento DR Documento AD (Refc. a Reserva) Fecha reserva 28.09.2023
Socedad 1000 Universdad Complutense Moneda/T/C EUR
Testo de doc. :hcx‘rc CABECERA 1
Moneda EUR
Suma total 0,00
Total modd. 1.000,00

Posicones doc.

P.. Vence o Importe total Impte orgnal Importe modd, Texto PosPre Centro gestor

i} 2023 0,00 0,00 1.000,00 Prueba canton G/LE00800/6000 0208

Formulario Doc. Presu. AD: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero

generar el Documento Presupuestario AD

La unidad Tramitadora podra decidir una de estas opciones;

Denom

inacion

Enviar a Autorizacion
Anular Contrato

3.1.4.

La unid

Enviar a Autorizacén: envia el contrato a la siguiente tarea Autorizacion.
Anular Contrato: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningln importe reservado en
documentos presupuestarios.

Unidad Tramitadora: Preparacion R

3.1.4.1. Apertura de Basado en Acuerdo Marco

ad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el

contrato sea si Plurianual o Si Anticipado y con ADO.

Apertura Basados en Acverdo Marco

Thulo del Expedents Manual Usuano CBAM

Cidigo Expedente Ongen AM/2023/040

Adjudeatann HE41E37463 | HA1637463 AMBIKANT SL
Datos organgativos

Undad Tramtadora 011417 SERV. €

Datos Bisicos

Tpo de Gestidn FI Francera

Tipo de Contrato sU Sumnstros

Proc. de Adpdicacon BA Contratos Basados an Acuerdos Marco

Fraodn de térmnos ) b Nueva Lictacodn No v
Indcador de Lotes Mo w Gasto Antcpado S it
Caja Fja Mo - Pluranual No -

Imp. Lickaddn sn IVA

w
<
a

» 00

|nmmedamwo

g

hall|

Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser Si
Plurianual: El valor seleccionado debe ser Si
Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser Sl.

[ ]
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3.1.4.2. Tarea Preparacion

Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que generar unos documentos obligatorios para poder
avanzar.

Preparacion R
O % 4 E20ngen
r - -
™ 30 AM/2023/040-000016-001 Manual usuano CBAM Acuerdo Marce AM/2023/040 Contrato - AMBIKANT SL
z gﬁm] M*‘W‘: e Contrato Basado en AM AM/2023/040-000016-001 Marusal usuaro CBAM
+ [l Datos generales e .
« 1 Adiod - foarrakeaciio v 64 Organo Gestor  [o11417 SERV. CONTRATACION [} Cb)etndeltn!tr;.m =
« [ Datos Presupuestaros Fase de Tramtacdn E e Preparacdn Estada
3 Déj(»sewam_ﬂes Fecha Inicio Tarea 27.08.2023
- | @ Gestibn Decumental
- [ Modelos a Generar Datos Organzatvos
+ WOC o | Documento de ictacdn e -
+ @00 [l Documento Presupuestario R Servico Gestor scoN Servico de Contrataciin Unidad Tramtadora 011417 SERV. CONTRATACI
- @00 [ Formudane Doc. Presu. R Tipo de Gestién FI Financiera
* OO0 o] Declaracdn motivada del degano de
+ 900 of] Ofertas Datos Biscos
» ©OC o] Otros Documentos -
+ & Historal de Tramtacén § e ety e eas e e -
¢ | Faaddn Terminos 5 = Segunda Lictacisn No -
Plurisnual S
i 4
T 1l e 2l X im 3] | =Sl Ml T3 TSR]
()[R ERIEEIPL) L (G ) (] (O] (%4
Denominacdn
Enviar a Fscalkzar
Anular Contrato

Documentos de la Preparacién.

En el arbol podemos ver en Gestién 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

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 usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
te genera un pop-up. Dar doble clic al botdn Generar documento para buscar el documento que desee
adjuntar.

Fecha generaodn
Descripadn

Documentos obligatorios para generar en esta tarea seria el siguiente:

e Documento de Licitacién

Documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Ofertas
e Declaracion motivada del 6rgano de contratacion declarando la urgencia
e Otros Documentos

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

e Documento Presupuestario R: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva
pantalla para Crear reserva de recursos.

[ ]
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& [ E [ &b (XDl Oenrada

N° documento &) Nuevos
Clase documento RX Reserva de Crédio RMS Fecha reserva 28.09.2023
Socedad 1000 Universidad Complutense Moneda/T/C EUR
Texto de doc. |ANTICIPADA
Moneda EUR
Suma total [ 0, 00
Total modif. [ 14.000, 00
Posicones doc.
P... Vence el Imparte total Impte.orgnal Importe modif. Texto PosPre Centro gestor
.J. 2024 0,00 0,00 14.000,00 Prueba canton G/1e00800/€6000 0208

e Formulario Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario R.

La unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones;

Denominacion
Enviar a Autorizacion
Anular Contrato

Enviar a Autorizacion: Envia el contrato a la Tarea de Autorizacion.
Anular Contrato: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningdn importe reservado en
documentos presupuestarios.

3.1.5. Unidad Tramitadora: Preparacion AD

3.1.5.1. Tarea Preparacion AD

Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos campos y generar unos documentos
obligatorios para poder avanzar. Los cuales serian:

Preparacion AD
5 % 4 B9ongen
v €5 AM/2023/040-000017-001 Manual Usuano CBAM Acuerdo Marco M/ 2023/040 Contratn - AMBIKANT 5L
+ £ Datos del Expedente Contrato Basado en AM AM[2023/040-000017-001 Marnsal Usuans CBAM
= [ @ Gestdn Documental -
; 011417 .
~ B Modekis 5 5 Crgano Gestor 417 SERV. CONTRATACION [) thmﬂ!(ﬂ_ =
» OB [ Docurmnento Presupuestano AD Fase de Tramitacdn 5] j10 Preparaciin Estado Ejo
+ B0 [T Formulano Doc. Presu, AD Fecha Inico Tarea 27.09.2023
+ OO0 4| Oeros Documentos
+ | Documentos Generados en by Tarsa
- Datos Organizativas
+ | Documentackin del Expedents 7 = T :
+ &4 Tistorial de Tramiact Servioo Gestor sCoN Servioo de Contratacdn Unidad Tramtadora 01144.1 SERV. CONTRATACI
Tpo de Gestidn F1 Financiera
Datos Bésicos
Case de Tramitacdn OR Ordnaria Gasto Articpado S -
Fiactin Temminos g v Sequnda Lictacdn Mo v
Plurienual L
4 » 4
() (& I (51 . e e ) () [ |
Denomnacdn

Enviar 3 Revisiin
Devolver 2 Preparacdn R

1. Pantalla Nodo Datos Presupuestarios

Marco Resumen de importes

e Impor. Impuestos Adj: Al introducir el importe de impuestos debe dar INTRO y GRABAR para que
se calcule los campos Imp. Adjudicacion y el campo Imp. Adju Total.

[ ]
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Documentos de la Preparacién.

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

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 usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
te genera un pop-up. Dar doble clic al botén Generar documento para buscar el documento que desee
adjuntar.

estin de varables de documento

Fecha generacén :’1—’(—‘.05.-.3‘“3:@
Descrpadn Oferta Adjudicatario

Documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Otros Documentos

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

e Documento Presupuestario AD: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una
nueva pantalla para Crear reserva de recursos.

Crear reserva de recursos: Pant.resumen |

el e & anaL SR ew

"', Crear reserva de recursos: Pant.resumen

S8 E 25 D Merad

e documenn [ 7' hueves

Clase documentn RY Reserva de Gestain RMS Fecha reserva 13.08.2023

Socedsd B Unwersdod Compliterse Moneda/T/C TUR
Texto de dec. TEXTO CABECERA
Maseda EUR
Sumna total [ 0,00
Poscones doc.

P Venoe o Emporte toeal Impteorgnal Tmporte: medd. Texto FPoadre Centro pestor Fonda it}

e Formulario Doc. Presu. AD: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario AD.

La unidad Tramitadora podra decidir una de estas opciones;

Denominacion
Enviar a Revisidn
Devolver a Preparacién R

e Enviar a Revision: Envias el contrato a la tarea siguiente.
e Devolver a Preparacion R: Devuelves el contrato a la tarea anterior Preparacion R.

[ ]
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3.1.6. Unidad Responsable: Autorizacion

En esta tarea el responsable revisara toda la informacidon que ha registrado la unidad tramitadora en la

tarea de preparatoria. El responsable no puede modificar los valores de los campos, debido a que se
encuentran visualizables.

Autorizacion
2% 4 Bogen
v £30 AM/2023/040-000033-001 Manual usuano CBAM 2 Acuerdo Marco AM/2023/040 Contrato - AMBIKANT SL
E E mm:ﬂlﬂﬂﬂﬂm!ﬂﬂl Itw._ Contrato Basado en AM AM/2023/040-000033-001 Manuad usuaro CBAM 2
+ B8 -
v A ide T p Organo Gestor —= 011417/ SERV. CONTRATACION [x
Fase de Tramtacdn |El]10 Preparacdn Estado
Fecha Imoo Tarea 28.09.2023
Datos Organizativos
Servioo Gestor SCON Servioo de Contrataodn Unidad Tramitadora 011417 SERV. CONTRATF?
Tpo de Gestidn FI | Financisra
Datos Bdskos
Clase de Tramitacdn OR Ordnana Gasto Anticpado si -
Fjacdn Terminos st - Segunda Lictacidn No =
Puranual Si .
i 4
() [ L [ I ) [ (O] [
Denomnaciin
Autorzado
No Autorzado

El responsable podré decidir una de estas opciones:
Denominacin

Autorizado

No Autorizado

e Autorizado: Envia el expediente a la tarea siguiente.
e No Autorizado: Retrocede el expediente a la tarea de preparatoria. Si el responsable selecciona
esta opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de no autorizar.

Linea 1 coberna 1 Linea 1 - hea 1 de 1 ineas
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3.2 Fase Adjudicacion

3.2.1. Unidad Contrataciéon: Adjudicacion (No Plurianualidad ni G. Anticipado)

En esta tarea la unidad de contratacion para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos
campos obligatorios para poder avanzar. Los cuales serian:

Adjudicacion (No Plurianualidad ni G. Anticipado)

5 % 4 ®90ngen
= £ AM/2023/040-000008-001 Manual Usuario CBAM Acuerdo Marco AM/[2023/090 Contrato - AMBIKANT SL
z QDF_‘.’{"”‘ el Expediencs Contrato Basado en AM AM/2023/040-000008-001 Manual Usuaro CBAM
B . o o 655417 e CONTRATACN B oo sicom
» [ Datos Presupusstaros Fase de Tramtacin 'u 50 Adjudcaciin Estado ]
+ [ Observacanes Fecha Incio Tarea 26.09.2023
- [ Gestidn Docurnental
~ 2 Modelos a Generar Adjudcacén

» ©00 = Otros Documentos

ey ol Adjud R41637463 041637463 AMBIKANT SL
* OO0 o] Resolucdn de inido y aprobacdn del Pyme o

f_! " Documentacidn del Expedente F. Adjudicacdn F. Moti. Adjudcacdn
¢ & Hstoral de Tramtacdn

F. Formalzacdn F. Limte Formale.

Plazo Ejecucdn Uni. Plazo F. Imoo Ejecucdn

ar 4

(| [ B (L e S L ) () (&)
Denomnacdn

Enviar 3 Inico de Ejecuadin

Devolver a [a tarea antenor

2. Pantalla Nodo adjudicacién, formalizacién vy ejecucion.

Marco Adjudicacién:

e PYME

F. Adjudicacion

Marco Ejecucion

Plazo Ejecucién
Uni. Plazo

E. Inicio ejecuciéon
E. Fin ejecucién

3. Pantalla Nodo Datos Presupuestarios

Marco Resumen de importes

e Impor. Impuestos Adj: Al introducir el importe de impuestos debe dar INTRO y GRABAR para que
se calcule los campos Imp. Adjudicacion y el campo Imp. Adju Total.

Documentos de la Propuesta de 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

|

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

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

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

inetum.”
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Con este icono el sistema genera el documento.

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

[= Gestidn de variables de documento

Fecha generacén Tisiesiz0zs
Descripedn Oferta Adjudicatario

'E Generar documento

Los documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Otros documentos: La unidad de Intervencion podran anexar tantos documentos que se deseen.
e Ofertas
e Resolucion de inicio y aprobacién del expediente

La unidad de contratacién podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Inicio de Ejecucion
Devolver a la tarea anterior

e Enviar a Inicio de Ejecucion: Envia el expediente a la tarea inicio de ejecucion (No Plurianualidad
ni G. anticipado).

e Devolver a la tarea anterior: Devuelve el contrato a la tarea anterior Preparacion (No
Plurianualidad ni G. anticipado). Si selecciona esta opcion. Le aparece un pop-up donde debe
describir el motivo de devolver el expediente.

Lnea 1 colamna | Lirea 1 - inea 1 de | neas.

[ ]
"1
Inetum u 26 / jError! Argumento de modificador desconocido.



3.2.2. Unidad Tramitacion: Adjudicacion / Inicio ejecucion

3.2.2.1. Apertura de Basado en Acuerdo Marco

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados.

Apertura Basados en Acverdo Marco
Thio del Expadents Manual Usuara CHAM
Cidigo Expedente Ongen AM2023/040
Adjudcatann H41637463  HA1637463 AMBIKANT SL
Datos organgativos
Unedad Tramtadora 011417 SERV. €

Datos Bascos
Tpo de Gestdn FI Fnancera
Tipo de Contrato B0 Sumnstros
Proc. de Adjdicaciin BA Contratos Basados an Acuerdos Marco
Fraodn de térmnos ) b Nueva Lictacodn MNo *
Indhcades de Lotes MNo v Gasto Antopado s i
Caja Fia Mo e Plurianual Mo -
Imp. Lickacdn sn IVA 300,00
|nmmm No = |

e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser NO

e Plurianual: El valor seleccionado debe ser NO

e Imp. Licitacion sin IVA: El importe debe ser inferior a 15.000€.

e Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser SI.

3.2.2.2. Tarea Preparacion

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

1. Pantalla Nodo adjudicacion, formalizacién vy ejecucion.

Marco Adjudicacién:

° PYME
e F. Adjudicacion

Marco Ejecucion

Plazo Ejecucién
Uni. Plazo

E. Inicio ejecuciéon
E. Fin Ejecucién

2. Pantalla Nodo Datos Presupuestarios

Marco Resumen de importes

e Impor. Impuestos Adj: Al introducir el importe de impuestos debe dar INTRO y GRABAR para que
se calcule los campos Imp. Adjudicacion y el campo Imp. Adju Total.

[ ]
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Documentos de la Preparacién.

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

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

documentos te mostraré 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 usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema

te genera un pop-up. Dar doble clic al botén Generar documento para buscar el documento que desee
adjuntar.

estin de varables de documento

Fecha generacén :’1—’(—‘.05.-.3‘“3:@
Descrpadn Oferta Adjudicatario

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

e Resoluciéon de Adjudicacién
e Notificacion de Adjudicacién

Otros documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Resolucién de inicio y aprobacion del expediente
e Ofertas
e Otros Documentos

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

e Documento Presupuestario R: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva
pantalla para Crear reserva de recursos.

Crear reserva de recursos: Pant.resumen '
© CcH e & o000 NN 0N
"*.  Crearreserva de recursos: Pant.resumen
S 7[5 40 [ [0 i Menvade
N documento £ Nuevos.
Chse documents RY Reserva de Gesndn RMS Fecha reserva 13.09.2023
Sooedad 1000 Universdad Complitense Honeda/TiC TuR
Teotm de doc. TEXTO CABECERA
Moneda R
Sernia totdl 0, 00

Posexnnes doc.

Po. Vence e Importe total gt ceipnal Irworte modd. Testo Posfre Centra gesior Fanda fun |

e
4

e Formulario Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario R.

[ ]
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La unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Autorizacion
Anular Contrato

e Enviar a Autorizacén: envia el contrato a la siguiente tarea Autorizacion.

e Anular Contrato: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningun importe reservado en
documentos presupuestarios.

3.2.3. Unidad Contratacién: Revision

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

Revision
& % 4 EHongen
= 31 AM/2023/040-000010-001 Manual usuaro CBAM Acuerdo Marco AM/2023/040 Contrato - AMBIKANT 5L
= @’&m del E’“‘"‘:ﬁ“ Contrato Basado en AM AM/2023/040-000010-001 Marwsal usuano CBAM
* W tos gencr; . S -
* 1) Adiudicaciin, formalzackn y ejecucin Srpet Coito _|011427] SERV. CONTRATACION 1P Objeto dei Contrako
- B4 Datos Presupuestanos Fase de Tramitaodn = Adjudscacdn Estado j| ]
* B Garantias Fecha Inico Tarea 27.09.2023
» [# Observacones
+ = Gestidn Documental
. Adjudicacdn
~ 2 Modelos a Generar =
» ©OC o | Otros Documentos Adjudicatano HA1637463 H41637463 AMBIKANT SL
+ [ Documentacdn del Expedients Pyme No =
* &4 Historial de Tramitacdn F. Adjudicacién 27.09.2023 F. Noti. Adjudicacién
Formalzaadn
F. Formakzaciin F. Limite Formalz.
Ejecucidn
Plazo Ejecucidn 1 | Uni. Plazo A | Aios F. Imco Ejecucdn 27.05.2023
bors L :
(] [ 2 L . s [t e (] (][]
Denominacidin

Enviar a Fscaizaodn
Devaiver a Preparacdn

Gestion documental

Modelos a generar:

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

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

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Fiscalzacién
Devolver a Preparacion

e Enviar a Fiscalizacion: Envia el contrato a la Tarea de fiscalizacion.
e Devolver a preparacion: Devuelve el contrato a la tarea de Preparacion. Si selecciona estéa opcion.
Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.
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Lnea 1 colamna | Lirea 1 - e 1 o 1 e

3.2.4. Unidad Intervencion: Fiscalizacion

En esta tarea la unidad de Intervencion revisara toda la informaciéon que ha registrado la unidad
tramitadora en la tarea de preparatoria. La unidad de Intervencidon no puede modificar los valores de los
campos, debido a que se encuentran visualizables.

Fiscalizacic
5 % 4 B90ngen
+1£50 AM/2023/040-000013-001 Marual Usuaro CBAM. Acuerdo Marco AM/2023/040 Contrato - AMBIKANT SU
+ £ Datos del Expedente Contrato Basado en AM AM/2023/040-000013-001 Manual Usuano CBAM
~ [ Gestidn Documental

- B B s Gl Organo Gestor -:111411:5.5“ CONTRATACION 3 Objeto del Contato
| Informe de Intervencdn Fase de Tramkacdn Adpudicactn Estado Al

Feecha Inido Tarea 27.09.2023

o o

i
* &5 Hitorial de Tramitacdn R Oz
Senvion Gestor SCON Servion de Contratacdn Unidad Tramiadora 011417 SERV. CONTRATACT

Tpo de Gestidn FI Financiera

Datos Bsicos
Case de Tramitacdin oR Ordnara Gasto Antopado
Fijacdn Terminos |5 - Segunda Lictacidn

g F

a0 i

[ [ .. (it .| I (] (AT ]
Denominacidn

Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

Gestion documental

Modelos a generar:

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

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

La unidad de Intervenciéon podra decidir una de estas opciones:
|y g1 — g

Denominacion

Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

Favorable: Envia el expediente a la Tarea de Adjudicacion.

e Favorable con Reparos: Envia el expediente a la Tarea de Adjudicacion.
Desfavorable: Devuelve el expediente a la tarea de Revision. Si selecciona esta opcion. Le aparece
un pop-up donde debe describir el motivo que ha considerado desfavorable el expediente.
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3.2.5.

Unidad Contratacién: Adjudicacion

En esta tarea la unidad de contratacion para poder avanzar a la siguiente tarea debe rellenar unos

campos obligatorios, donde te saldra unas validaciones indicandote que campos te falten.

ddjudicacic
D % 4 BDongen

'lr".-‘m.rzoza.rommu-m Manual Usuaro csm:
*+ &, Datos del Expediente
* @ Gestién Documental

Acuerdo Marco AM/2023/040 Contrato - AMBIKANT SL
Contrato Basado en AM AM/2023/040-000013-001 Marual Usuario CBAM
Grgano Gestor _|011417] SERV. CONTRATACION [P Objetn del Contrato
Fase de Tramtacdn |2 fsa Adjudcacidn Estado & fo
Fecha Inico Tarea 27.09.2023
Datos Organzativos
Servioo Gestor SCON Servioo de Contratacin Ursdad Tramitadora 011417
Tipo de Gestidn FI
Datos Bdsicos
Clase de Tramiacdn OR Ordnara Gasto Antopado No
Fijaodn Teminos S Segunda Lictaciin No ~
Plurianual MNa it
L
(]| [ . Sl S . (&) 0] [&a
Denomnacin

Emviar a Incio de Ejecucdn
Devolver a la tarea anteror

1. Pantalla Nodo adjudicacién, formalizacidn v ejecucion.

Marco Adjudicacion:

PYME
E. Adjudicacion

Marco Ejecuciéon

Plazo Ejecucion
Uni. Plazo

E. Inicio ejecucién

F.Fin Ejecucion

Documentos de la Adjudicacién:

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

L

con el icono

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

Generamos el documento haciendo clic en el icono __

a generar.

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

SERV. CONTRATACI

Financisra

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

. Con este icono el usuario adjunta el documento

e Resolucién de Adjudicacion: La unidad de contratacion adjunta el documento a generar.

inetum.”
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Los documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

Otros documentos: La unidad de contratacién podran anexar tantos documentos que se deseen
Ofertas: La unidad de contratacion adjunta el documento a generar.

e Resolucion de inicio y aprobacién del expediente: La unidad de contratacion adjunta el documento
a generar.

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Inicio de Ejecucion
Devolver a Preparacién

e Enviar a Inicio de Ejecucién:
Devolver a Preparacion: Devuelve el expediente a la tarea de preparacion . Si selecciona esta
opcién. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.

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

3.3 Fase Inicio Ejecucidon

3.3.1. Unidad tramitadora: Inicio Ejecucion (No Plurianualidad ni G. Anticipado)

La unidad tramitadora en esta tarea debe revisar y adjuntar documentacion obligatoria para poder
avanzar en la tramitacion del expediente.

Inicio de Ejecucion
0% 4 Hoge

= 44 SMN1/05165 Marl Usuarc
Ligedente Dutes Riscos

Procedmento Adj Cairitn Mersr Nerma Legal 3 Ley /2017, de Contratas ¢

Centrate Adminstratvg

Tipo de Contitn Supnratin Ganta anticpada (a——

Tipe de Tramkaddn

P

Tramtar Medarte ADO

£ F 5 BEE

Indees de contratacdn

Matva Adgucicacdn

N Ofertas Recbes 2 N Cfertas PYMES.
¢ Base Datos/Susc Pl
| ag. Pib. Gencaiiv.

FiF
4

Acsteretn
Adjudeatan

B, Adpadcacin 0
Imp. Adj. Toesl 300, 66

OOSIEIIIA CARIDAD GUARDERIC SAMCHET

(] (A ) L [ ] [ [T [
Denormnacin

Truar Eyecucein

Devatver o Expodents

Documentos de Inicio de ejecucién

En el arbol podemos ver en Gestién 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

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.
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Generamos el documento haciendo clic en el icono ' . Con este icono el usuario adjunta el documento

a generar.

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

e Notificacion de Adjudicacién: La unidad tramitadora adjunta el documento a generar.

Los documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Otros documentos: La unidad tramitadora podran anexar tantos documentos que se deseen.

La unidad tramitadora podréa decidir una de estas opciones:

Denominacidn
Ejecucidn
Devolver a Adjudicacidn

e Ejecucion: Inicia la ejecucion del contrato.
Devolver el Adjudicacién: Devuelve el expediente a la tarea de Adjudicacion (No Plurianualidad ni

G. Anticipado). Si selecciona esta opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo
de devolver el expediente.

3.3.2. Unidad tramitadora: Inicio Ejecucion

La unidad tramitadora en esta tarea debe revisar y adjuntar documentacion obligatoria para poder

avanzar en la tramitacion del expediente.

Inicio de Ejecucion
% % 4y BHongen

T 477 AM/2023/040-000010-001 Manual usuano CBAM
- & Datos del Expedients
« [ patos generales
* B8 Adyudicacdn, formakzaodn v ejecucdn
« [# patos Presupuestanos
* 18] Garantias
« [l Observacones
~ (g Gestidn Documental
= = Modebs a Generar
« @0 w | Notficaotn de Adpdcactn
2 ]

inetum.”

Acuerdo Marco
Contrato Basado en AM

érgann Gestor
Fase de Tramitacdn
Fecha Incio Tarea

Datos Organzatvos
Servico Gestor

Datos Basicos
Clase de Tramtacdn
Filacén Termngs

ESF Y AT TR
Denomnacdn

Ejecuctn
Devolver a b tarea antenor

AM(2023/040 | Contrato - AMBIKANT 5L
AM/[2023/040-000010-001 Manual usuano CBAM
011417 SERV. CONTRATACION [x Objeto del Contrato
|[E f7o Iricio de Ejecucsn Estado o
[27.p9.2023
|scoN | Senvico de Contratacén Unidad Tramiadora 011417 SERV. CONTRATACI
Tpo de Gestibn FI Financiera
oR Ordnara Gasto Anticpado No =
Si - Segunda Lictacdn No -
No -

w0 . .6 e (1] [ a

33/ iError! Argumento de modificador desconocido.



Documentos de Inicio de ejecucién

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

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

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

]

Generamos el documento haciendo clic en el icono =~ . Con este icono el usuario adjunta el documento
a generar.

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

e Notificacién de Adjudicacion: La unidad tramitadora adjunta el documento a generar.

Los documentos no obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Otros documentos: La unidad tramitadora podran anexar tantos documentos que se deseen.

La unidad tramitadora podréa decidir una de estas opciones:

Denominacion
Ejecucion
Devolver a la tarea anterior
Ejecucion: Inicia la ejecucion del contrato.

Devolver a la tarea anterior: Devuelve el contrato a la tarea de adjudicacion. Si selecciona esta
opcién. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.
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