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1 Introduccidén

El objetivo de este manual es orientar al usuario sobre el tratamiento que se realiza en la aplicacion
Génesis para la tramitacion de los expedientes de contratacion publica.

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 menor.

[ ]
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2 Contrato Menor

2.1 Actores implicados

En el proceso de tramitacion de los Contratos Menores encontramos los siguientes actores implicados:

e Unidad Tramitadora: los usuarios de las unidades promotoras seran los encargados de la mayor
parte del proceso de los contratos menores. Son los encargados de su apertura, ejecucion y, en
ocasiones, de su aprobacion.

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

e Unidad de Contratacidon: participara en la tramitacion de los contratos menores como
aprobadores cuando el importe supere los 5.000€.

e Servicio de Contabilidad: participard en contabilizacion de los documentos R cuando sean
plurianuales o anticipados.

e Intervencion: participara en la fiscalizacion de los documentos AD que seran necesarios cuando
los contratos menores tengan varios pagos.

2.2 Unidad Tramitadora: Apertura de Contratos Menores

La apertura de los contratos menores se realizara por medio de la transaccion “/1ECI/PRC_TR_002 —
Apertura de contratos menores”

Para dar de alta el expediente basta introducir los datos basicos requeridos por la transaccion:

& gatema  Ayuda -
@ Y«H aee@ =nE pu
Apertura Contratos Menores
Thulo del Expedents 'm Usaard

Datos organzativos.

Unidad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA
Datos Bisicos
Tipo de Gestdn FI Frnancera
Tipo de Contrato 20 Suminstros
Gasto Anticpado Si -
Plurianual Mo -
Ciencia e Investigaciin No ~
Acceso a Base de Datos No -
Valor Estmado del Contrato 300,00
Tramitar medante ADO Si -
i -
inetum.
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La pantalla de Apertura Contratos Menores muestra una serie de campos basicos del expediente, que
deberan rellenarse antes de continuar con su tramitacion:

e Titulo de expediente: Descripcion breve identificativa del expediente. Este campo es obligatorio.

Datos Organizativos:

¢ Unidad Tramitadora: este campo se debera cumplimentar la unidad tramitadora que desee.
Datos Basicos:

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

Tipo Gast.|Descripcidén

EF Jcaja Fija

FI Financiera

IN Ingresocs

LG Logistica

LP Logistica con Planes de Entrega

e Tipo de contrato: este campo es un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

Tip.Contra|Descripcién

T a1l

OB | Obras

SE Servicios
SU Suministros

Ciencia e Investigacion: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
e Acceso Base Datos/Suscripc. Public: campo desplegable que permite elegir entre los valores
SI/NO.

= Valor estimado: campo de importe con punto decimal, con longitud maxima de 31 posiciones.
Signo y la coma como separador de miles. El valor Estimado de Contrato debera ser inferior a los
siguientes limites:

0 Acceso a Base de Datos - 209.000€
Ciencia e Investigacion - 50.000€
Obras - 40.000€

Servicios - 15.000€

Suministros - 15.000€

Caja Fija - 5.000€ites:

O 0O O0OO0Oo

e Tramite mediante ADO: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
e Gasto Anticipado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
e Plurianual: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Los Contratos Menores de Obras deberan cumplir las siguientes condiciones:

0 La unidad tramitadora debera ser UGYCO
0 El tipo de Gestidon debera ser Financiera.

Igualmente, el sistema no permitird 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.

Una vez introducidos los datos requeridos y pulsando el botén de grabar el sistema mostrara un mensaje
informativo con un cédigo identificativo y univoco del expediente.

Dicho coédigo estara formado por el indicativo del tipo de contrato, el ejercicio y un secuencial numérico.
A modo de Ejemplo:

inetum.”
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A-MN/CCCC/XXXXXX

e A: Tipologia del contrato. Valores posibles:
0 O para Obras
0 S para Suministros
0 V para Servicios
e MN: Valor fijo para los contratos menores.
e CCCC: Ejercicio de creacion del expediente.
o XXXXXX: Contador (anual)

[= Informacion

- r,
1] LBE ha areado e inicado el expediente
S-MN/2023/005082

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

2.3 Proceso del Contrato Menor

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).

SR om
[ S wianzios0ns an i Codge del Expaderts SR SR anual bure,
‘ﬁm_bw::w Cirgana Gaiter 011372 ASLITOR ECOMCMICOS F. FILOSOFIA 3 usticacin Necescid r.d Dbjito del cortrata
B R, Prostdrerta Adj, __ far Cortaies Menee Tipskgia Cortiotn i Srniitran
o [ —— Fane de Tramtaciin [Ee Freparncdn Estace T En Treentacin
= B8 ookcncones F. Iicw 11.08.2033
Datea Orgergctvun
| Memoia Jocilicrive o Gascn Sendicn Gewne Boon Servcin de Contratactin Unitad Tramitadara 011372 ASUNTOS FOOMOMICDS P FILOSOREA
Informe ustfeatng Meror Sumined T de Gestn F o prancen
wLmenty Preugpet s i
Formuors Doc, Poosss. Rt i ki
Ofea Adyieacarn - 1 7de Pitkca
Ctros 5 : Procedments Agy. M Controtn Menor Norma Legal i Ley Sf2007, de Cortratos del Sector
Teameacdn Corbeter def Contrato AD Contrets Adminstratvs.
2 Agertuea del Expederte Jewer Pakrrngae firf Tioo d= Contratn ] Suminsim et antopads 5
* {81 Preparanin | Yoo de Tramteain s | Ondoae
|| mumead e =
Trartn Madante ALK N -
2 / S B o
Matvo Mpadeacin
13 N Ofert Rechdm NO Ofertas PYMES
[ (W T L S R (I ] (e
Erwvar 3 Aaterax
Aruder Expedert= %)

2.3.1. Barrade menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

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

[ ]
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v a

. Los botones se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
(&3] Origen
. El botén o 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 (@? : 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 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 informaciéon 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.

Cddigo del Expediente ‘S-MN,'ZDZE.I‘DDSDESZ | Manual Usuario

Organo Gestor (011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFA [[Z Justificacin Necesidad | IF] Objeto del contrato
Procedimiento Adj. MN Contrato Menor Tipologla Contrato 5U Suministros

Fase de Tramitacion 10— Preparacion Estado [10 | En Tramitacén

F. Inicio 11.09.2023

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 vendra visualizable sin opcion de editar por parte del
gestor. Los datos basicos seran los siguientes:

e Cddigo del expediente: 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.

e Titulo del expediente: 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.

[ ]
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Procedimiento Adj: Procedimiento de adjudicacion del expediente. Este campo se heredara de la
apertura, por lo que vendra como visualizable sin opcidon de editar por parte del gestor.
Tipologia 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 opcion 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.

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

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

2.3.4.

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

Modelo de datos — Fase Preparacion

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

+ €3 5-MN/2023/005082 Manual Usuario
~ & Datos del Expediente

2] Datos Generales

2] Datos del Contrato
3 Datos Presupuestarios
=l Obligaciones

=] observaciones

1. La pantalla Nodo de Datos Generales

En esta pantalla el usuario informaréa los datos béasicos y principales necesarios para la tramitacion del
contrato menor.

Datos Organizativos

Datos Organzativos
Servicio Gestor [scom Servicio de Contrataciin Unidad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFi2

Tipo de Gestién FI Financera

Servicio Gestor: Unidad de contratacion gestora del contrato. El valor por defecto es SCON. Campo
desplegable que permite elegir entre los valores:

CODIGO DENOMINACION ‘

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

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

[ ]
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e Unidad Tramitadora: Campo heredado de la apertura.
e Tipo de Gestidon: Campo heredado de la apertura.

Datos Basicos

Datos Bdsicos

Procedimiento Adj. M Contrato Menor Norma Legal 1 Ley 9/2017, de Contratos del Sector Piblco
Carécter del Contrato AD Contrato Admnstratvo

Tpo de Contrato 50 Summnistros Gasto anticpado S -

Tipo de Tramitacdn OR Ordnana

Plunanual No

Tramtar Mediante ADO Si -

e Procedimiento Adj: Procedimiento de adjudicacion del expediente. Este campo se heredado de la
apertura.

e Norma Legal: Norma por la que se regira el expediente. Este dato es obligatorio para poder
continuar con la tramitacién. Campo desplegable que permite elegir el valor. El valor por defecto
es Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico.

e Caracter del Contrato: Especifica la naturaleza del contrato. Este dato es obligatorio para poder
continuar con la tramitacion. Campo desplegable que permite elegir entre los valores:

CODIGO DENOMINACION ‘

AD Contrato Administrativo

CM Disposicion Adicional Novena - Contrato Menor
CP Contrato Patrimonial

PR Contrato Privado

e Tipo de Contrato: Tipologia del contrato. Campo heredado de la apertura.
e Tipo de Tramitacién: Identifica el tipo de tramitacion del contrato. Este campo es un desplegable
con las siguientes opciones a elegir:

CODIGO DENOMINACION

OR Ordinaria

UR Urgente

e Gasto Anticipado: Campo heredado de la apertura.
e  Plurianual: Campo heredado de la apertura.
e Tramitar Mediante ADO: Campo heredado de la apertura.

Indices de contratacidon

| Indices de contratacién
Motivo Adjudicacion

Ne Ofertas Recbidas NO Ofertas PYMES
Base Datos/Susc. Pub. No ~
Ag. Pub. Ciencia/Inv. No ot

e Motivo Adjudicacidon: Motivo de la adjudicacién del contrato al adjudicatario seleccionado.

e NO° Ofertas Recibidas: Nimero de ofertas recibidas en el proceso de contratacion. Este dato es
obligatorio para poder continuar con la tramitacion.

e N° Ofertas PYMES: Numero de ofertas recibidas efectuadas por PYMES.

e Base Datos / Susc. Pub.: Campo heredado de la apertura.

e Ag. Pub. Ciencia /Inv: Campo heredado de la apertura.

inetum.”
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Adjudicacion

Adjudicacién
Adjudicatario
Imp. Adjudicacion 0,00
Imp. Adju. Total 0,00

e Adjudicatario: Cdadigo identificativo del adjudicatario en el sistema. Este dato es obligatorio para
poder continuar con la tramitacion. campo con una ayuda de busqueda donde se determina el
adjudicatario del expediente. A la derecha de este, aparecera tanto el NIF como el nombre y razéon
social del mismo, de forma automaética, una vez que se indique el niumero de adjudicatario.

e Imp. Adjudicacién: Importe de adjudicacion del contrato sin impuestos. Este campo es visualizable
sin opcién de editar por parte del gestor.

e Imp. Adju. Total: Importe de adjudicacion del contrato impuestos incluidos. Este campo es
visualizable sin opcién de editar por parte del gestor.

2.Pantalla Nodo Datos del Contrato

En esta pantalla el usuario informaré los datos basicos necesarios para la tramitacion del contrato
menor.

Fechas sequimiento contrato

| Fechas seguimiento contrato

F. Apertura Exp. 11.09.2023 F. Adjudicacidn

° Fecha Inicio de expediente: Fecha en la que se abrid el expediente. Este campo es visualizable
sin opcién de editar por parte del gestor.

e Fecha adjudicaciéon: Fecha en la se adjudica el expediente. Campo que admite fecha.

Datos de ejecucién

| Datos Ejecucion

F. Inicio Ejecucién F. Fin Ejecucién
Plazo de Ejecucion Unidad de Pla
Pais ES NUTS ES300 Comunidad de Madrid

e Inicio Ejecucion: Fecha en la que se inicia la ejecucion del contrato. Campo que admite fecha.

e Fin de Ejecucion: Fecha de finalizacion de la ejecucion del contrato. El sistema propondra una
fecha de fin de ejecucion utilizando los campos F. Inicio Ejecucion, Plazo ejecucion y Unidad de
plazo.

e Plazo ejecucion: Este campo definira el numero de plazo que tendra el expediente de contrato
menor.

e Unidad Plazo: En este campo se determinara si el plazo de se medira en Afios, Meses o Dias.

e Pais: Pais en el que se ejecuta el contrato. Campo con valor por defecto Esparia.

e NUTS: campo alfanumérico de hasta 4 caracteres. Campo con valor por defecto Comunidad de
Madrid.

3. Pantalla Nodo 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 econémicos

En este marco tenemos los siguientes campos:

inetum.”
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Datos econdmicos

Financiacién UE No i Gasto contra Sector 2 No ol

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 econdémicos

Financiacién UE S il Gasto contra Sector 2 No b
Fuente Financiacidn Programa Finan.

e Fuente Financiacion: ldentificacion 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|Descripcién

[01 jAyuda a la recuperacidén para la cochesidén 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.

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:

inetum.”
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Canon

Canon Si - 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 presupuestarias

(&]F]PL] [ [T

B Doc. Presupues.. Posi.. Posicién Presupuestaria Proyecto  Afio Fondo Importe Preliminar

Importe Contabiizade Centro ...

4. Pantalla Nodo Obligaciones

En esta pantalla se muestra los documentos O(obligaciones) asociados al expediente.

D T A Sogm
= 5 SN 2023/005525 Manusl Usuaro Cidigo del Expediente SN 2023/ 005525 Manual Usuara
x. ‘QFDJW"‘W Organa Gester 011372 ] ASUNTOS ECONCMICOS F. FILOSOFA 3 Justfacen Necesdad 73 Objets
‘HE z:z: :I':::';a Procetment Adj i Cortratn Menos Tpologa Contrata = Sumistros
- B8l Cates: Presupuestarios Fase de Tramitsasn 1510 Prearacdn Estads 10 En Tramtacdn
« 81 Dbigacones F. Inico 20.09.2023
+ B Gbservacencs
+ (g Gestdn Decumental
+ & Hintoral de Tramkacdn
AW |5 veusienr pocuments|
e he decuments Afo Pes. T CXO/IE Importe ML Moneda Fechavakbr  Teato
“ “r
o (&L RN (S L () ) [F A
Denaminaciin
Ernvir o Autorzar
Anuler Expedurte

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

_E.-. N documento Afio Pos. CvCT CiCta D/H 1I Impte... Moneda Fecha valor Texto
2023002729 2023 2 40 o S 1L 1,17 EUR 11.09.2023 51560039432023

e N° Documento
e Afo

[ ]
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e Posicion

e Clave de contabilizacién (CIVvCT)
e Clase de cuenta (CICta)

e Indicador Debe/Haber (D/H)

e Indicador de impuestos (I1)

e Importe (importe ML)

e Moneda

e Fecha valor

e Texto

5. Pantalla Nodo Observaciones

En esta pantalla el usuario podra dejar notas y/o recomendaciones para la tramitacién del expediente,
ante cualquier imprevisto o situacion que sea necesaria de detallar.

3 Proceso del Contrato Menor

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

3.1 Fase Preparacion

En la apertura segun las opciones que se elija, el proceso del contrato menor tendréa un tramite u otro.

3.1.1. Unidad Tramitadora: Preparacion (Expediente Plurianual o Anticipado)

3.1.1.1. Apertura de Contrato menor

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el
expediente sea Plurianual o Anticipado.

Apertura Contratos Menores
Thulo del Expediente Manual Usuario
[Datos organzatvos
Unidad Tramiadora 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFTA
Datos Bascos
Tpo de Gestiin FI Fnancera
Tipo de Contrato suU Suministros
Gasto Anticpado S o
Puranual ) Mo ~
Genca e Investgacdn No =
Acceso a Base de Datos N -
Valor Estmado del Contrato 300,00
Tramitar medante ADO No -

e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser Si
e Plurianual: El valor seleccionado debe ser SlI.

[ ]
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Nota: Si seleccionas ambos campos con el valor Sl. El sistema te mostrara una validacion donde te
comunica que ambos valores no pueden ser Sl, en la misma apertura del contrato menor.

[ P, docurns.+ Visiskear esriages

(o)) (BT &P (S0 5 ) (o] e[
Tipo Pos. Texto de mensaje

Ml 000 Cuando Gasto Antcpads &5 5, Puranuakiad e puede ser 51

8 000 Cusndo Puneruskiad es 5, Gastn Antcpiada o puede ser 5

[ @& Tnformacin thanea [[1] Apata [X]

3.1.1.2. Tarea Preparacién

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

Cabecera:

e Justificacion Necesidad
e Objeto de contrato

Preparacion

& % 4 ®90rgen

T E30 S-MN/2023/005168 Manual Usuaro Céidigo del Expediente SMN/2023/005169 Manual Usuaro * - v

'ﬁg;'“‘*‘m Grgano Gestar 011372) ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA Justhcacin Necesdad | [ Objeto del cantrato
H g:tt:: :lr:'::;n Procedwmiento Adj. o Contrate Menor Tipdkgia Contrato U | sunnetos
. 35;! Datos Presupuestancs Fase de Tramtacdn ; 10 Preparacdn Estado 10 En Tramiaain
- 2l ovigacones F. Inioo 13.05.2023)
» B Observacanes
Una vez rellenado estos dos campos. Se tiene que grabar en el siguiente boton . Para que el

sistema coja el texto introducido.

Pantalla Nodo Datos Generales.

indices de contratacion:

e Ne° Ofertas Recibidas
Adjudicacion:
e Adjudicatario

Pantalla Nodo Datos del Contrato.

Datos Ejecucion

e Plazo de ejecucion
e Unidad de Plazo

Pantalla Nodo Datos Presupuestario

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 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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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.

[= Gestidn de variables de documento

Fecha generacdn :—13.-'0:9-}&?3;0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

Los documentos obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:
e Memoria Justificativa del Gasto

e Oferta Adjudicatario

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

e Informe justificativo Menor Suministros
Cuando haces doble clic en el icono. 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 boton.

/
2= 7 [ <]

INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA CONTRATACION MENCR DE MANUAL USUARID

TRAMITACION C DE

S¢ ha publicado la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero de 2019, de la Oficing

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 .
) FleH @ace o Doo0 NN er
"*.  Crearreserva de recursos: Pant.resumen
SHEGE D DT Cone
N documento £ Nuevos.
Chse documents RY Reserva de Gesndn RMS Fecha reserva 13.09.2023
Sooedad 1000 Universdad Complitense Honeda/TiC roR
Teotm de doc. TEXTO CABECERA
Moneda R
Sernia totdl 0,00

Poscones doc.

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

o ] =1 -
B b =

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

La unidad Tramitadora podra decidir una de estas opciones;

[ ]
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Denominacion
Enviar a Autorizar
Anular Expediente

e Enviar a Autorizar: Envia el expediente a la tarea de Autorizar para que lo revise el responsable
correspondiente.

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

3.1.2. Unidad Tramitadora: Preparacion (Expediente ni Plurianual ni Anticipado y con AD)

3.1.2.1. Apertura de Contrato menor

Debemos seleccionar los siguientes valores en los campos marcados.

Apertura Contratos Menores

Thulo del Expediente [Manual Usuario
| Datos organizativos
IT—T’—‘
Unidad Tramitadora L011372| J
| Datos Bdsicos
) —
Tipo de Gestién FI Financiera
[P X
Tipo de Contrato su Suministros
- —
Gasto Anticipado No -
o
Plurianual No +
. —
Ciencia e Investigacion No -
T
Acceso a Base de Datos No -
Valor Estimado del Contrato 300,00
|Tramtar medante ADO No '_I

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

3.1.2.2. Tarea Preparacion

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

Cabecera:

e Justificacion Necesidad
e Objeto de contrato

Preparacion
&1 % 44 @90ngen
¥ £30 5-MN/2023/005169 Manual Usuano Cddigo del Expediente S-MMN/2023/005169 Manual Usuano v
z ém “‘FE’“"‘:‘“ Grgano Gestor 011372 ASUNTOS ECONGMICOS F. FILOSOFIA Justifcacsn Necesdad | [ Dbjeto del contrato
4 ﬁ] Dal:: del Cr:n:tn Procedmiento Adj. . Contrate Menor Tipokegha Contrato 80 Sumnstres
+ B Datos Presupuestarios Fase de Tramtactn [5j10 Preparacén Estado 10 En Tramkacdn
- ¥ obigacones F. Inico 13.09.2023)

» B Observacanes

[ ]
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Una vez rellenado estos dos campos. Se tiene que grabar en el siguiente botdn . Para que el
sistema coja el texto introducido.

Pantalla Nodo Datos Generales.

indices de contratacion:

e N° Ofertas Recibidas
Adjudicacion:
e Adjudicatario

Pantalla Nodo Datos del Contrato.

Datos Ejecucion

e Plazo de ejecucion
e Unidad de Plazo

Pantalla Nodo Datos Presupuestario

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. Adjudicaciéon y el campo Imp. Adju Total.

Documentos de la Preparacién.

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

L0

mostrara 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.

[= Gestidn de variables de documento

Fecha generacdn :—13.-'0:9-}&?3;0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

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

e Memoria Justificativa del Gasto
e Oferta Adjudicatario

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

[ ]
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Informe justificativo Menor Suministros
Cuando haces doble clic en el icono. 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 boton.

&7 Edicidn ~

INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA CONTRATACION MENCR DE MANUAL USUARID

TRAMITACION C DE

S¢ ha publicado la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero de 2019, de la Oficing

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

Documenta Tratar  Pasara  Detale Ssterna Ayuda
© -« o000 TE 0N
Ig"l:' Crear reserva de recursos: Pant.resumen
& @ E [ a8 [> D0 enrada
N° documento & Muevos
Clase documento RX Reserva de Crédio RMS Fecha reserva 13.08.2023
Socedad 000 Universidad Computense Moneda/T/C EUR
Texto de doc. ANTICIPADA
Moneda EUR
Suma total 0,00
Total modf. 300, 00
Posoanes doc.
P... Vence ¢ Importe total Impte. orignal Importe modif. Texto PosPre Centro gestor Fond
1 2024 0,00 0,00 300,00 Prueba canton G/1200300/4000 0208
0
Posiconar 1=k posicidn docum. | 1)/] 1

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

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

Irem  Poswa  [etales  Ereena Setema feads
Haee =
"%,  Crear compromiso de gastos: Pant.resumen
52T G

(-] -

Loo0 N0 e

O Muevas
oK Documento AD (Refc. & Reserva) Fecha reseria 13.08.2023
1000 Univeridad Complutenss Moneda/T/C EUR
B
@, 00
100, T
P... Vencedl Imgarte total Tt egnal mporte med. Texto Poshie Contrn gester Fands
2023 0y 00 0,00 102, 90 Prueba canton G/ L200200/4000 1308

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:

inetum.”
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Denominacion
Enviar a Autorizar
Anular Expediente

e Enviar a Autorizar: Envia el expediente a la tarea de Autorizar para que lo revise el responsable
correspondiente.

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

3.1.3. Unidad Tramitadora: Preparacion (Expediente ni Plurianual, ni Anticipado, con ADO y mayor
a 5000€)

3.1.2.1. Apertura de Contrato menor

Debemos seleccionar los siguientes valores en los campos marcados.

Apertura Contratos Menores
Thulo del Expedente Manual usuana
Datos organzatvos
Unidad Tramkadora Tonsrd g
Datos Bdsicos
Tpo de Gesodn FI Frnancera
Tpo de Contrato su Sumnstros
Gasto Anticpada Mo L
Plurianual No -
Cenca e Invesbgacdn Mo ~
Acceso a Base de Datos Mo v
Valor Estimado del Contrato €.000,00
Tramiar mediante ADO 5 -
e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser NO.
e Plurianual: El valor seleccionado debe ser NO
e Valor Estimado del Contrato: El valor debe ser superior a 5.000€.
e Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser Sli

3.1.3.1.Tarea Preparacién

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

Cabecera:

e Justificacion Necesidad
e Objeto de contrato

Preparacion

3 % 4 Borgen

¥ 70 5-MNS2023/005169 Manual Usuang Cddigo del Expadients S-MN/2023/005169 Manual Usuano v

i QI:E?“ del Expediente (irgana Gestor 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA Justihcandn Necessdad | [ Obpeto del contrato
" é‘l gi:: zr‘:::;n Procedimiento Adj. o Contrato Menor Tipologia Contrato sU Suministros
« B8] Datos Presupuestarios Fase de Tramtactn HIED Preparacdn Estado 10 En Tramkacdn
- ¥ obigacones F. Inico 13.09.2023)
» B Observacanes
Una vez rellenado estos dos campos. Se tiene que grabar en el siguiente boton . Para que el sistema

coja el texto introducido.

inetum.”
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Pantalla Nodo Datos Generales.

indices de contratacion:

e N° Ofertas Recibidas
Adjudicacion:

e Adjudicatario

Pantalla Nodo Datos del Contrato.

Datos Ejecucion

e Plazo de ejecuciéon
e Unidad de Plazo

Pantalla Nodo Datos Presupuestario

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. Adjudicacién 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 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.

[= Gestidn de variables de documento

Fecha generacdn :—13.-'0:9-}&?3;0
Descripadn Oferta Adjudicatario

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

e Memoria Justificativa del Gasto
e Oferta Adjudicatario

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

e Informe justificativo Menor Suministros
Cuando haces doble clic en el icono. 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 boton.

[ ]
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INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA CONTRATACION MENCR DE MANUAL USUARID

7 TRAMITACION C DE

S¢ ha publicado la Instruccion 1/2019, de 28 de febrero de 2019, de la Oficing

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

= Dgarents  Trtar  Paswa  Detales  Frioma  Setema fyad

L] FeH et = tta0 00 o

.  Crear de Pant.

S R L8 D eeeda

N documenta ¥ Mueves

Clase documnents e Reserva de Crédeo RMS Fecha reserva 13.08.2023

Secedad 1000 Urwversdad Comgiutense Moreda T/C R

Texto de doc. ANTICIPADA

Heneds EUR

Soma tosal

Total modé

#ovoones doc.
P Venced tmperte total Impte sngnal Importe madf. Testn Ponire. Centra gestor Ford

2024 00 0.00 300,00 Pruebs canton G/ E200300/4000 0208

Poscionar i Posicifn docam. [ 1]/

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

La Unidad Tramitadora podra decidir una de estas opciones:

Denominacidn
Enviar a Autorizar
Anular Expediente

Enviar a Autorizar: Envia el expediente a la tarea de Autorizar para que lo revise el responsable

correspondiente.
Anular Expediente: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningun importe reservado en

documentos presupuestarios.

3.1.4. Unidad Tramitadora: Preparacion (Expediente ni Plurianual, ni Anticipado, con ADO y menor
a 5000¢€)

3.1.4.1. Apertura de Contrato menor

Debemos seleccionar los siguientes valores en los campos marcados.

[ ]
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Apertura Contratos Menores

Thulo del Expediente " Manual usuria T
Datos organizativos
Unidad Tramtadora 011372 ASUNTOS ECONG:
Datos Bdsicos
Tipo de Gestidn FI Fnanciera
Tipo de Contrato sU Suministros
Gasto Antiopado Noe
Pluranual No i
Cenca e Invesbgaodn No -
Acceso a Base de Datos Mo -
Valor Estmado del Contrato 4.000,00
Tramtar mediante ADO Si -
e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser NO.
e Plurianual: El valor seleccionado debe ser NO
e Valor Estimado del Contrato: El valor debe ser inferior a 5.000€.
e Tramitar mediante ADO: El valor seleccionado debe ser Sli
3.1.5. Unidad Tramitadora: Preparacion (Caja Fija)
3.1.5.1. Apertura de Contrato menor
Debemos seleccionar los siguientes valores en los campos marcados.
Apertura Contratos Menores
Thulo del Expedients 'Manual usuano
Datos organzatvos
Uridad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA
Datos Biscos
Fpodel":esuin CF Caja Fga I
Tipo de Contrato U SumnStros.
Gasto Anticpado No v
Puranual No -
Cenca e Inveshgacdn No ~
Acceso a Base de Datos No -
Valor Estmado del Contrate 100,00
Tramitar mediante ADO No -

Tipo de Gestion: El valor seleccionado debe ser CF (Caja Fija)

3.1.6. Unidad Tramitadora: Preparacion (Ingresos)

3.1.6.1. Apertura de Contrato menor

Debemos seleccionar los siguientes valores en los campos marcados.

[ ]
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Apertura Contratos Menores

Thuk del Expediente  Manual usuarid
Datos organzatvos
Uridad Tramtadora (011433 SERVICIO SEGUIMIENTO DE DRD\"ECI4
Datos Bdsicos
Tipo de Gestdin IN Ingresos
Tipo de Contrato SE Servioos
Gasto Antcpado No ~
Plurianual No -
Cenca e Investgacdn No -
Acceso a Base de Datos ho v
Valor Estmado del Contrato 100,00
Tramiar medante ADO 50 -

e Tipo de Gestién: El valor seleccionado debe ser IN (Ingreso)
e Tipo de Contrato: El valor seleccionado debe ser SE (servicios)
e Unidad Tramitadora: El valor seleccionado debe ser 011433 (SSEG)

3.1.7. Unidad Responsable Fase 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 maodificar los valores de los campos, debido a que se
encuentran visualizables.

Autorizacion
o1 % 4 ED0ngen
™ 5 5-MIN/2023/005169 Manual Usuario Cédigo del Expedente 5-HN/2023/005169 Manual Usuano =
+ £ Datos del E‘“":” Grgano Gestor 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA > Justficacén Necesdad | (> Objeto «
- [ Documentacdn del Expédente —r e o ;
* [ Memera Justificatva del Gasto Pro A, e Contrato Menor Tpologia Contrato sU Suministros
* [ Informe justificativo Menor Suministros Fase de Tramtacin (EIED Preparacin Estado 10 En Tramitacdn
- Eiry F. Inco 13.08.2023
* [} Documento RY
* [ Oferta Adjudcatans b eane
- B5or e B — -
- [ oo _— Servicn Gestor scoN Servioo de Contratacdn Unidad Tramiadora 011372 ASUNTOS ECONOMI
* £ Hetoral de Tramkaodn Tpo de Gestin FI Fnancera

* £ Apertura del Expedente Javier Palomeque-Rv
* '3 Preparacdn Enviar a Autorizar Javier Palomequ Datos Basicos

* "5 Autorzacs:
REASO Procedmiento Adj.
Cardcter del Contrato
Tipo de Contrato

N Contrato Menor Norma Legal 1 Ley 9/2017, de Contratos ¢
aD
su

Tipo de Tramitaodn oR | Ordnara
No
Mo

| Contrato Adminstrative

Tramtar Medante ADO

Indices de contratacin

Motivo Adjudicacdn
Ne Ofertas Rechidas 3 e Ofertas PYMES 0

i i

El responsable podra decidir una de estas opciones:
Denominacion

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 opcioén. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de no autorizar.

inetum.”
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Uiea | cobmea & Urea 1 wa 1 60 1w

3.1.8. Unidad de Contabilidad- Tarea Contabilizacién

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

= o [ P
+ B A s er 73 AP SOMOMICOG F. FLOMF "3 hstfepcen Mecriat > tpen s
i [es—— B o [T T

T [ Hlis e taa W e

T G swcn F—ar— FEPER—— FEITE | apenTOn NCo)

oe—— -~ i (Rt e—
Camras s
p— o iy ¥ -

LTI 3t |
|

SR T e

Gestion documental

Modelos a generar:

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

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

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

Denominacion

Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

Favorable: Envia el expediente a la Tarea de propuesta de Adjudicacion.

e Favorable con Reparos: Envia el expediente a la Tarea de propuesta de Adjudicacion.
Desfavorable: Devuelve el expediente a la tarea de Revision. Si selecciona estéa 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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3.2 Fase Adjudicacion

3.2.1. Unidad Contratacién: Propuesta de Adjudicacion

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.

Propuesta de Adjudicacion
o % 4 BIorgen
~ €37 S-MN/2023/005211 Manual Usuario Cddigo del Expediente S-MIN/2023/005211 Marwal Usuano 2
> £ Datos del Expedente Grgano Gestar 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA x Justifcackn Necesdiad | (> Objeta ¢
@ Gestidn Docurnental - ) |
* £ Modekos G Procedmiento Adj. = .M}I Contrato Menor Tipologia Contrato sU Suministros
« ®3G | % Dacuments Presupusstans AD Fase de Tramtacdn _|_ 50 Adjudcacdn Estade 10 [En Tramiacin
= Formulario Doc. Presu. AD F. Inkco 13.09.2023
4] Refacdn resto kctadores
] | Otros Documentos 3
» [ Documentaciin del Expedents | - = -
AR e ’ Servico Gestor scoN Servioo de Contratacdn Unidad Tramitadora (011372 ASUNTOS ECONGMI
Tpo de Gestidn FI Fnancera
| Datos Biscos
Procedmiento Adj. My Contrato Menor Norma Legal i Ley 9/2017, de Contratos ¢
Cardcter del Contrato AD Contrato Adminstrative
Tipo de Contrato 50 Suminstros Gasto antopado Si »
Tpo de Tramtaadn o Ordnana
Purianual No v ]
4 b . i &
() T (9 = i o ] (] (S
Denomnacdn
Emviar a Contratacdn
Devolver & Expedente
Anular Expadenta

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

Dgosmentn  Tracw  Pasw a  [Qetabes  Ereoena Setees feads

[ ~l«cH Al = Eahabak ikl |
"%,  Crear compromiso de gastos: Pant.resumen

& E DT Mok

e documentn  Muevs
e docarmentn oK Documentn AD (Refc. & Reserva) Fecha reserva 13.09.2023
Socedad 1008 Unversadad Commplutense Monedal T/C U
Testo te doc. TEXTO CABECERA ) 1
Monecia ‘Am
Suma tocal 0,00
Total mod. 300, 60
Foscones dot.

P... Venced Importe total It gl Importe medf. Testn Poshre Comtan gester Fonda.
A 2023 0,00 0,00 100,90 Pruebs canten G/ 320030074000 o208

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

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

Fecha generactn s
Descrpadn Ofesta Aduideataro

| Gererar documents

Los documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Otros documentos: La unidad de Intervencion podran anexar tantos documentos que se deseen.
e Relacion resto licitadore

La unidad tramitadora podra decidir una de estas opciones:

Denominacién

Enviar a Contratacién
Devolver el Expediente
Anular Expediente

Enviar a Contrataciéon: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.
Devolver el Expediente: Devuelve el expediente a la tarea de Preparacion. Si selecciona esta
opcion. Le apar

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

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

3.2.2. Unidad Contratacion: 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 contratacion no puede modificar los valores de los
campos, debido a que se encuentran visualizables.

Revision
P % 4 B9ongen
v %) S-MN/2023/005169 Manual Usuaro Codigo del Expedente SMN/2023/005169 Manual Usuano z
~ £ Datos del Expediente Grgana Gestor 011372 ASUNTOS ECONGMICOS F. FILOSOFIA [z Justfcaoin Necesdad x Objeto «
: Eg:z: Mﬁmﬁw Procedrmenta Adj. 3 MII Contrato Menor Teolbogl Contrato ‘:ﬂ Sumnstros
« [ Datos Presupuestanos Fase de Tramtacin (B Adjudicaciin Estado 10 En Tramitaciin
- [ oblgacones F. Incio 13.05.2023
« I8 observacones
?r:&::idu| Generas Detms Orppmtatos
« CO0 o | Oros Documentos Senvioo Gestor SCON Servico de Contratactn Uridad Tramtadora 011372 ASUNTOS ECONGOMI
* [ Documentacidn del Expediente Tpa de Gestiin FI Franoera
* ) Memoria Justificativa del Gasto
» L Informe justificativo Menor Sumnstros Dotos Bsicos
: f_:' ::m_nmo RY I Procedrmenta Adj. MN Contrato Menoe Norma Legal 1 Ley %2017, de Contratos ¢
* [ Oferta Adjudicatario : Cardcter del Contrato AD Contrato Admestratve
- Ehor ° | Tipo de Contrato 5U Sumnstros. Gasto antcpado o
* E zo‘::!:j:l;tmmn Tipo de Tramiacin R Ovdnara
® 4
» 24 Hstaral de Trameacdn Pkl o
Tramiar Medante ADO Mo -

Indices de contratacdn
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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 contrataciéon podra visualizar los diferentes documentos
generados en otras tareas.

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:
Denominacion

Enviar a Fiscalizacion
Devolver el Expediente

Enviar a Fiscalizacién: Envia el expediente a la Tarea de fiscalizacion.
e Devolver el Expediente: 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 - inea 1 de | neas.

3.2.3. Unidad Intervencién: Fiscalizacion

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

Fiscalizaciol
2 % 4 BBongen
= 5 5-MN/2023/005169 Manual Usuaro, Cédigo del Expediente S-MN/2023/005169 Manual Usuario &
¢ é;mm:s del Expediente Organo Gestor 011372 | ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOF{A | Justificacdn Necesidad | |2 Objeto «
b %‘m Procedmiento Adj. | Contrato Menar Tipobgia Contrato SU_ / Suminstros
» COC o Informe de Intervencda Fase de Tramiacdn L= | Adjudcacdn Estado 10 En Tramitacdn
- 202 «f] Otros Documentos F. Inicio 13.09.2023
. E’I_" M mnfm- — del Gast
B [r\:mmﬂcmuahenur S\:nnslms Dotes Odpscmtins
- BiRy Servico Gestor SCON Servico de Contratacdn Unidad Tramadora 011372 ASUNTOS ECONOMI
* [ Documento RY Tipo de Gestidn FI Fnancera
« [ Oferta Adjudicatano
- BioR Datos Bdsios
i EE ::':m;m - | Procedmento Ad. 89| Controto Menor Norme Legal 1 Ley 9/2017, de Contratos ¢
= [ Motivo de Devolucién | Cardcter del Contrato AD Contrato Adminstratvo
+ & Historial de Tramtacdn " | Tpo de Contrato sU | suminstros Gasto anticpado [
Tipo de Tramtacdn oR | Ordnara
Phranual N - =
ik 4 b
[ (ST Ll (S0 . i & (] [®&]
Denominacén
Favorable
Favorable con Reparos
Desfavorable

Gestion documental

Modelos a generar:

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

Documentacion del Expediente: La unidad de Intervencién podré 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.

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

3.2.4. Unidad Contratacion: Adjudicacién

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

Adjudicacion

) B 4 E90ngen

» 51 §-MN/2023/005169 Manual Usuario Cidigo del Expedents S-MNj2023/005160 Manal Usuaro :
~ & Datos del Expedente Grgano Gestor 011372 ] ASUNTOS ECONGMICOS F. FILOSOFIA 3 Justificacin Necesidad > Objeto ¢

» [l potas Generaies

= P Procedmiento Ad). o] Contrato Menor T ia Contrato S0 | suminstres
+ 151 Datos del Contrato : = Yo :
« I8 Datos Presupuestaros Fase de TramEacdn ||_ 50 Adjudcacdn Estado i0 En Tramitacidn
+ I8 obigacones F. Inico 13.09.2023]
* [E Observacones
+ ;g Gestidn Documental P Sacilivasrig i
» &4 Hitoral de Tramtactn L -
F. Apertura Exp. 13.0%.2023 F. Adpdcacdn 13.09.2023
| Datos Ejecucdn
F. Inio Ejecucin 13.09.2023 F. Fn Ejecucdn 12.03.2024
Plazo de Ejecucin 6 Unidad de Pl M Mesas
Pak ES NUTS ES300 | Comundad de Madnd

Los cuales seria:

Pantalla Nodo Datos del Contrato.

Fechas sequimiento contrato

e F. Adjudicacion: Fecha en la que se adjudica el expediente.

Datos Ejecucion

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

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 Informe del 6érgano de Contratacion: La unidad de contratacion adjunta el documento a generar.

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

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

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

Denominacion

Enviar a Inicio de Ejecucidn
Devolver el Expediente
Anular Expediente

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

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

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

3.2.5. Unidad Tramitadora: Adjudicacion e Inicio de Ejecucion

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

Cabecera:

e Justificacion Necesidad
e Objeto de contrato

[ ]
"1
Inetum u 30 / jError! Argumento de modificador desconocido.



Preparacion

O % 4 Songen
¥ £30 5-MN/2023/005169 Manual Usuano Cédigo del Expedients S-MN/2023/005169 Manual Usuano - v
= é]g;’:; “‘55“"‘:'“ Crgano Gestor 011372 ] ASUNTOS ECONGMICOS F. FILOSOFIA Justificacién Necesdad ] [ Objeto del contrato
. ﬁ] Dat:: del Cc:n:tn Procedrmiento Adj. = L Contrato Menor Tpokgia Contrato su Suminstros
+ B8] Datos Presupuestarios Fase de Tramtacdn [5j10 Preparacdn Estado 10 En Tramkacdn
- ¥ obigacones F. Inico 13.09.2023)
» BBl Observacones
]

Una vez rellenado estos dos campos. Se tiene que grabar en el siguiente botén . Para que el sistema
coja el texto introducido.

Pantalla Nodo Datos Generales.

indices de contratacion:

e N° Ofertas Recibidas
Adjudicacion:
e Adjudicatario

Pantalla Nodo Datos del Contrato.

Fechas sequimiento contrato

e F. Adjudicacion

Datos Ejecucion

e F. Inicio ejecucion
e Plazo de ejecuciéon
e Unidad de Plazo

Pantalla Nodo Datos Presupuestario

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 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

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 boton Generar documento para buscar el documento que desee
adjuntar.
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[= Gestidn de variables de documento

Fecha generacdn :—13.-'0:9-}&?3;0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

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

Memoria Justificativa del Gasto
Oferta Adjudicatario

Comunicacién de la adjudicacién
Informe del érgano de Contratacién

[ =

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

e Informe justificativo Menor Suministros

Cuando haces doble clic en el icono. 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 botdn. Este informe sera cuando
la tipologia del contrato sea SU (suministros)

e Informe Justificativo Menor de Servicios: Este informe sera cuando la tipologia del contrato sea
SE (servicios)

INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA CONTRATACIGN MEINOR DE MANUAL USUARID

TRAMITACIHN CONTRATOS MENORES DE SUMINISTROS

Se ha publicado la Instruccidn 1/2019, de 28 de febrero de 2019, de la Ofcina

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

= Doosmenco  Tratar  Paswa  Detabes  Entome  Ssterma

Ayuda

o ~leH oe = 0L AR e®
[, Crear reserva de recursos: Pant.resumen

S8 E T [T e

N° Coqumerto 3 Nuevos
Clse docurnenta B Reserva de Cridio RMS Fecha reserva 13.09.2023
Sacedad 1000 Ureversdad Comphitense MonedalT/C EUR
Texta de doc ANTICIPADA
Moneds EuR
Suma total 4,00
Total modé. 300, 00
Pomcones doc.

Po.. Vence & Importe total Brrgte. original Tenporte modd, Texto PosPre Cenitra gester Fond
1 2024 0, 00 0,00 300, 00 Frueha canton 5/ 1200300/ 40 4208

O

Poscona | rosicién docwm. [ 1|/ 1

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 podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Iniciar Ejecudidn
Anular Expediente

e Iniciar Ejecuciéon: Envia el expediente a la tarea de Autorizar para que lo revise el responsable

correspondiente.
e Anular Expediente: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningun importe reservado en

documentos presupuestarios.

3.3 Fase Inicio Ejecucién

3.3.1. 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

0% 4 Hoge

= 445 SMN021/005169 Manul Ususr

Cortrato Merur Nerrns Ll 1 Ly 2017, de Cortratan ¢

Contrats Adminstratve
Surnntio Gantas anticpada M -

-
%
3
o
8
g F 528

N Ofertas Recbes 2 N Cfertas PYMES.

x
#
i}
£l
7z

[TTECEETTY CARIDAD GUARDERI SANCHET
g, Adpdeacsin
Imp. Ady. Toes

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

Truar Eyecucein

Devatver o Expodents

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
.  WOO

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.

. . . = . . .
Generamos el documento haciendo clic en el icono _':l . Con este icono el usuario adjunta el documento
a generar. Los documentos obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Comunicacion de la Adjudicaciéon: 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

Iniciar Ejecudion

Devolver el Expediente

e Iniciar Ejecucion: Inicia la ejecucion del contrato.
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o Devolver el Expediente: Devuelve el expediente a la tarea de Adjudicacion. 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
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