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1 Introduccidon

El objetivo de este manual es orientar al usuario sobre el tratamiento que se realiza en la aplicacion
Génesis para la tramitacion de los 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 principal.
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2 Gestion de Estados

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

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote

&
Datos para la seleccion
odigo de expediente I [] -
Ejercicio FS}

a
Tipo de contrato @
Centro gestor i @J
Organo de contratacién ' ; |i_l
Estado . \i]

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

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
FELNEFTE E & | araver ffTramtar] Ayuda para entradas en layouts 43] Tramitar aprobacién

Nim. | Creado E.V.L. Cédigo del expediente Tiulo del expediente  Lotes N® Lote Semaforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP

1 S-AB/2023/005560  Manual usuario contrato S 1 oo@ AD  Propuesto para adjudicacion

L -

2 [ S-AB/2023/005560 Manual usuano contrato S 2 X= AD Propuesto para adjudcacén

En esta transaccion dispondremos de las siguientes opciones:

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

. Tramitar: procedera a la creacion del contrato incorporando en el mismo los datos informados en
la plataforma. Esta opcion solo se encontrard disponible cuando el lote o expediente se encuentre
propuesto para adjudicacion. Para poder realizar esta accion el seméaforo deberda permanecer en color
verde.

2.1 Funcionamiento del listado

Contiene la siguiente informacion:

- Numero: Contador

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

- Cdédigo del expediente: Codigo del expediente.

- Titulo del expediente: titulo de expediente.

- Lotes: Indica si tiene lotes o no.

- Titulo lote, en caso de licitacion por lotes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote

@ E[L E> %’ ? 2 @ Bl  Acivar| Tramitar| Ayuda para entradas en layouts @ Tramtar aprobacion

Al pulsar el botdon tramitar, el sistema mostrara el codigo del expediente del contrato creado con el
siguiente formato:

CCCC/XXXXXX-CYYY

- CCCC: Ejercicio heredado del cédigo del expediente de licitacion principal origen del contrato.

- XXXXXX: Contador heredado del codigo del expediente de licitaciéon principal origen del contrato.
- C: Valor fijo para los contratos.

- YYY: Numero del lote que origina el contrato o 001 para los contratos originados desde

expedientes sin lotes.

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote

@ @.Eﬂ. =5 F 2 @ EH | Activar Tramitar Ayuda para entradas en layouts ‘2 Tramitar aprobacidn

Nim. Creado E.V.L. Cddigo del expediente Titulo del expediente  Lotes N© Lote Semaforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP
1 ] S-AB/2023/005560  Manual usuario contrato S 1 o= AD  Propuesto para adjudicacidn
2 (] S-AB/2023/005560  Manual usuario contrato S 2 o= AD Propuesto para adjudicacién

[= Informacidn

-
Ii‘ Lbe ha creado el contrato 2023/005560-L001
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En este momento, el contrato aparecera creado en la bandeja de tramitacion.

Bandeja de e
5 &
= s @B <) (MRS S0
T £ Expedentes de Contratacdn e
B et rranel Expedientes en tramite  2.402
» ¥ Lictacones Princpales Cddigo del expediente Thulo
+ ¥ Contratos Menores 2023/005752-C001 Manual usuaro_Contrato - AMBIKANT SL

3 Contrato Principal

3.1 Actores implicados

G 25.09.2023

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

Unidad Tramitadora: seran los responsables del inicio de la ejecucidon de los contratos.

Unidad de Contratacion: encargada de iniciar y formalizar los contratos cuando se hayan
propuesto para adjudicacion en la PLACSP.

Intervencion: realizara la tarea de fiscalizacion después de la adjudicacion del contrato, asi

como en la revision de los documentos presupuestarios asociados al proceso.

3.2 Proceso del Contrato Principal

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

La gestion de datos administrativos presenta diferencias a nivel de pantallas y campos en funcién del

procedimiento de adjudicaciéon 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).

Adjudicacion

cH e

+ 8l Adpsdeaoin, fumakzacsin y ejecucdn
» 8 Datos Presupuestaros
+ [ Publcaciones

ertficado de estar al comente de pago con b Hac
emfcado de estar & comente de pago con la Seg
| Documento 1AL (Impuestn Actvidades Econamicas
Documents de Soenca Econdrmica

Documanto de Solvenca Tecnca

Ducumento de Habitacsn Profesonal

« o0 o] Garos Documentos
+ & Mstoral de Tramtascdn

|

inetum.”

B ew
Lietacsin Provepal V-AB/ 20231005141 Prusba AB Contrates
Contrata 2023/005141-4.004 Cantrato - INDARRA - Lote 004
Cvgana Gestor

011417 SERV. CONTRATACION

Ermasr a Elaboracdn Documento D

e Expediente

Fase de Tramtacdn [ETs0 | adudcsdn Estads o En Tramiachn
Fecha Inco Tarca l13.09.2023]
[Datos Urganzatwos
Servcn Gestor SEON Servion de Contratacdn Undad Tramtador 011417 SERV. CONTRATACION
Tpo de Gestiin y:
Huteeriro Mo v
E]
o [0 5 J (S ] (a) [3) [#]&]
Denominacdn
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3.2.1. Barra de menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

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

v 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.

3.2.2. Arbol de actividades

El arbol de actividades mostrara las siguientes opciones:

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

. Gestion documental: agrupa los documentos a anexar al expediente. Cuando no se ha anexado
. WOO
un documento se mostrara el icono *©>© ' . 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

3.2.3. Datos generales del expediente

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

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

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

Lictacién Principal 'S—AB,I’ZDZE,’DDSSBD |Manual usuario contrato

Contrato 12023/005560-L001 :'_Manuai usuario contrato - AMBIKANT SL - Lote 001]

Organo Gestor 011372 | ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA

Fase de Tramitacion T Adjudicacién Estado T En Tramitacion
Fecha Inicio Tarea 21.09.2023

En la cabecera del expediente permitira identificar rapidamente el contrato y la licitacion desde la que se
cred. Existen datos dentro del expediente que tienen origen en la PLACSP, por lo que se han heredado.
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En esta tarea de formulario aparece la pantalla inicial de datos basicos. En ella se rellenaran los siguientes
datos que se heredara de la creacion del contrato principal, por lo que vendra visualizable sin opcién de
editar por parte del gestor. Los datos basicos seran los siguientes:

3.2.4.

Licitacion Principal: Cadigo alfanumérico que identifica univocamente el expediente en el sistema.
Este campo se heredara de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin opcion de editar
por parte del gestor.

Titulo del expediente: Texto que identifica el expediente de licitacion. Este campo se heredara de
la apertura

Contrato: Cédigo alfanumérico que identifica univocamente el contrato. Este campo se heredara
de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin opcion de editar por parte del gestor.
Titulo del contrato: Texto que identifica el contrato. Este campo se heredara de la apertura, pero
se podra editar por el gestor.

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 opcién de editar por parte del gestor.

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

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

Modelo de datos — Fase Adjudicacion

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

{ﬁ?’ﬁ? 2023/005141-L004 Contrato - INDARRA - Lote ij
~ & Datos del Expediente

« [l Datos Generales
=l Adjudicacion, formalizacion y ejecucicn
[2l Datos Presupuestarios

[2] Publicaciones
B ohecorvarinnec

1. La pantalla Nodo de Datos Generales

Datos Organizativos

Datos Organizativos

Servicio Gestor [scon | Servido de Contratacién Unidad Tramitadora [011417 | SERV. CONTRATACTON
Tipo de Gestidn FI
Multicentro No hd Multicentros
e Servicio Gestor: Campo heredado de la apertura.
e Unidad Tramitadora: Campo heredado de la apertura.
e Tipo de Gestidén: Campo heredado de la apertura.
e Multicentro: Campo heredado de la apertura.
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2.Pantalla Nodo Adjudicacioén, formalizacidon y ejecucion

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

Marco Adjudicacion

Adjudicacién

Ne Ofertas Recbidas 2 No Ofert. Recb. PYMES

Adjudicatario 610381358 |G10381358 | INDARRA

PYME No v

F. Adjudicacion 13.09.2023] F. Noti. Adjudicacion 13.09.2023
Imp. Adjudicacién 100,00

Imp. Adj. Total 150,00 Imp. Impuesto Adj. 50,00

En este marco tenemos los siguientes campos:

e NO° de ofertas Recibidas: Numero de ofertas recibidas en el proceso de contratacion.

N° Ofert recib. PYMES: NUumero de ofertas de empresas PYMES.

Adjudicatario: Cadigo identificativo del Adjudicatario en SAP. Campos visualizables, dato obtenido

de PLACSP.

PYME: Indica si se trata de una PYME.

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

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

Imp. Adjudicacion: Importe de adjudicacion del contrato sin impuestos. El dato se obtiene de

PLACSP. El valor del campo puede modificar el gestor.

Imp. Adj. Total: Importe total de la Adjudicacion. El dato se obtiene de PLACSP. El valor del campo

puede modificar el gestor.

e Imp. Impuestos: Importe de los impuestos. Dato calculado por el sistema. Este campo es
visualizable sin opciéon de editar por parte del gestor.

Marco Formalizacién

| Formalizacién
NIF Apoderado 610381358
F. Formalizacién 13.09.2023 F. Limtte Forma. 13.09.2023
Escritura PUblica 'No -
Imp. Formalzacién 100,00
Imp. Forma. Total 150,00 Imp. Impuesto Form. 50,00
Motivacién Motivo

En este marco tenemos los siguientes campos:

e NIF Apoderado: Numero de identificacion fiscal del apoderado de la empresa adjudicataria. Campo
opcional.
e F. Formalizacion: Fecha en la que se formaliza el contrato.

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

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

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

F. Limite Forma: Fecha limite disponible para Formalizar el contrato.
e Escritura Publica: Indica si se realizara escritura publica. campo desplegable que permite elegir
entre valores SI/NO.
Imp. Formalizacién: Importe de Formalizacion.
Imp. Form. Total: Importe total de la Formalizacion.

inetum.”
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e Motivacion: campo alfanumérico con longitud de hasta 80 caracteres. Necesario para comunicar
con la plataforma.

Marco Ejecucion

| Ejecucion
Plazo Ejecucion 110 Uni. Plazo M Meses F. Inicio Ejecucidn 13.09.2023
F. Fin Ejecucién 12.07.2024

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 Nodo Datos Presupuestarios

En esta pantalla el usuario podra visualizar los documentos presupuestarios asociados al contrato, asi
como los datos relativos al canon.

Marco Datos econémicos

En este marco tenemos los siguientes campos:

' Datos econdmicos

Financiacién UE No - Gasto contra Sector 2 No -

e Financiacion UE: Campo heredado del expediente de licitacion.
e Gasto contra Sector 2: Campo heredado del expediente de licitacion.

Marco Canon

Canon
Canon INo =

En este marco tenemos los siguientes campos:
e Canon: Indica si el contrato tendra asociado el ingreso procedente de un canon. Solo se muestra

cuando el campo Canon del expediente de licitacion tiene valor Si. Valor por defecto heredado del
expediente de licitacion.

Marco Posiciones presupuestarias

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

[ ]
"1
Inetum u 11/ jError! Argumento de modificador desconocido.



| Posiciones presupuestarias

|§ \?‘ | &5 Visualzar Documento

E: Doc. Presupues.. Posi.. Posicién Presupuestaria Proyecto  Afio Fondo Importe Prelminar Importe Contabiizado Centro .. F.Financ.

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

Marco Virtual de licitacion.

Espaco vrtual de ictacdn
F. Publcacidn EVL

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

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

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

Marco de Publicaciones principales

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

- Publicaciones principales
E|[E2] | (3 pubicar &)

B&: Es Co... Descripcion Fec. publicacié Hora Pubi  BCDC
lo 125 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién) 00:00:00 0]
30 Publicar anuncio de Adjudicacion 00:00:00 1)

=)

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

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

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

’P‘ubicar”

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

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

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

e Codigo publicacién: campo que mostrara, de manera automaética, el codigo del documento a
publicar.

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

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

e Hora de Publicacién: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, la hora en la que
se hace la publicacion.

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

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

| Publicaciones principales

|?9[|?¢.[ 'Pubicar%@[

& Es Co.. Descripcidn Fec. publicacid Hora Pubi  BCDC
|_._ 25 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién)  22.09.2023 10:46:18 1]
30 Publicar anuncio de Adjudicacidn 00:00:00 [ |[ |

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

Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacion seran los siguientes:
Primero — Cdodigo de publicacion 25 — Enviar / actualizar datos a PLACSP (adjudicar).
Segundo — Cadigo de publicacién 30 — Publicar Anuncio de Adjudicacion.

5. Pantalla Nodo Observaciones

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

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

4.1 Fase Adjudicacion

4.1.1. Unidad Contratacion: Adjudicacion

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

Adjudi .
0 % 4 Bongen
Prr—— e e T R
¥ 3 2023/005752-C001 Manual usuaro Contrato - AMBIKANT SL PYME W -
= L d
~ <= Datos del Expediente
= - F. Adpsdhcaciin F. Adjudeacdn
* [ Datos Generales A Rtk
« [ Adjudicacin, formalzacidn v ejecucén Imp. Adjudicacdn 250,00
« [ Datos Presupuestarios Imp. Adj. Total 300,00 Img. Impuesto Adj. 50,00
* [ publcacones
« [ observacones Formalzacdn
~ | g Gestibn Documental
~ [ Modekos a Generar JOFApodeae ;
+ OO of | Certficado de estar al comente de pago con lo Haoendat | F. Formalzacdn F. Limte Forma.
- WO - Certficado de estar al comente de paga con la Sequridad Escritura Plblca i
* WG o | Documento TAE (Impuesto Actvidades Economicas) Imp. Formalzacién 250, 00
= ©0C & | Documento de Solvenca Econdmica s s 1
c :-_ = . Forma. T 300,00 . Impuesto Form. 50,00
* OO0 4 | Documento de Sovencls Teenica e gt Lk el 2
« 000 o] de Habilkcacén Prof " | Matvacén
+ @0 [ Resolucién de Adjudicacidn '
* B0 4 | Notificaodn de Adjudcacdn © | Becucén
= SO0 o | Otros Documentos
o T Pazo Ejecucdn Uni. Plaz F. Inicio Ejecucs
+ &% Historal de Tramtacdn a n
F. Fn Ejecucién

Fecha Comp. Replanteo

1 » 1

G VHE- Yo R = S T YRS £
Denominacidn

Enviar a Blaboracdn Documento D

Anular Expedente

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

1. Pantalla Nodo Adjudicacion, formalizacién y ejecucion

N© Oferta recibidas
PYME

Motivacion

F. Limite Forma

F. Adjudicacion

2. Pantalla Nodo Publicaciones

Marco Publicaciones principales

Publicaciones principales
E)[ES]| [3 pubicar |6
_Ea Es Co... Descripcion Fec. publicacid Hora Pubi  BCDC
__E:_‘jZS Enviar/actualzar datos a PLACSP (Adjudicacién) 00:00:00 1]
30 Publicar anuncio de Adjudicacion 00:00:00 1]

Si la publicaciéon se ha realizado correctamente, te deberd salir un pop-up con la siguiente informacion:

inetum.”
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[= Informacion

5
1 | LIEmﬂ't:r de datos al EVL realzado correctamente.

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

| Publicaciones principales
[E5|[ES] | (3 pubicar 6|

@_- Es Co... Descripcion Fec. publicacié Hora Pubi  BCDC
E_ 2|25 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Adjudicacién)  22.09.2023 10:46:18 | || |
30 Publicar anuncio de Adjudicacion 00:00:00 [ ][}

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

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

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

Documentos Adjudicacion.

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

|

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

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

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

[=

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

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

=

Fecha generacin :!z.-u:zm]'.l

Desapadin Resolucdn de Adjudcacdn

Idioma ES Espafial -
(] [ o -] e e - () [ [T

L Denaminacdn WValor Vasable

DA - Fecha adjudcacin contrate 00000000
Imposte adpdicacdn del contratn 125,00
Importz mpuesto Adjudcaodn del contrato 0,00
D - NIF Adjudicatan del Expedents H41637463
D - Adpsdcataro del Expedente AMBIKANT SL
D - Codgge de expadente 2023/005652-1001
DA - Thulo del expedente Manual usuario Contrato - AMBIKANT 5L - Lete 001
E - tk ol de Ad) = Abierta

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

[ ]
"1
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Adjidicacia
@ % 4 BB0gen

- 430 M023/005652-.001 Manual usuarn Cortrats - AMBIKANT SL - Lete 001

| Cetifcada de estar ol comente de pago con b Hacenda Pul
] Certiicada de extar ol comiente de page con by Sequridad S
] Decumenta TAF {Imouesta Actidades Eccnomicas)
Documents de Solvenca Econdmea

Documento de Sovench Teoca

Doauments de Habltaodn Profesceal

Motifacdn de Adudcactn

ExP.: 202

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

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

Tisiosianaay)
Oferta Admdeataro.

(6 Gerwrar cocuments

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

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

Otros documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

Documento de Solvencia Econdmica
Documento de Solvencia Técnica
Documento de Habitacién Profesional
Otros documentos.

La unidad tramitadora podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Elaboracién Documento D
Anular Expediente

e Enviar a Elaborar Documento D: Envia el expediente a la tarea de elaborar documento D.
e Anular Expediente: Anula el expediente siempre que esté no tenga ningln importe reservado en
documentos presupuestarios.

[ ]
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4.2 Fase Formalizacion

4.2.1. Unidad tramitadora: Elaboracién del Documento D

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

Elaboracion del D
o S 4 290ngen
™ 37 2023/005652-L001 Manual usuang Contrato - AMBI Lictacdn Prncpal S-AB/2023/005652 Manual usuano contrato
ad Qgi‘g"d"m Contrato 2023/005652-0001 Manual usuaro Contrato - AMBIKANT SL - Lote 001
ppha Organo Gestor 011372 ASUNTOS ECONGMICOS F. FILOSOFIA

« 8 Adjudicacidn, formakzacdn y ejecucin

» 51 Datos Presupuestancs Fase de Tramtacdn |[E feo Formakzacdn Estado |[E fo En Tramitacdn
* [ publcacones Fecha Incio Tarea 22.09.2023
Datos Organzatvos
« MO0 [ Documento Presupuestans D Servico Gestor scon Senvico de Contratacdn Unidad Tramtadora 011372 ASUNTOS ECONGMIC
« @20 [T Formulario Doc. Presu. D Tipo de Gestdn FI
= ©20 ] otros Documentos Mubicentro No
v [ Documentaciin del Expediente
¥ &4 Historial de Tramiacdn
«h 4
= llr 1k ]
[ [ 2 ¥
Denominacdn
{Envier 2 Ficalzacin |
Devolver 3 Adjudcacdn

Documentos Elaboracién del D

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.

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

e Documento Presupuestario D: Te abre la pantalla para crear compromiso de gastos.
& @ 5 Lo [>T Bewada

N decumento £3 Muevas
Clase documents o Compromisa del Gasta Fecha reserva
Socedad 1000 Uniersiiad Complaense Menada/T/C
Testo de doc. TEXTO CABECERA
Moneda EUR
Surna total G, 00
Tokal modf, 150,00
Posoones doc.
P Venced  Impore total imte.orgnal Imparte mode. _Texto Posere Centro gester Fondo i
1 2023 0, 00 0,00 ASORO0 |Prusha canton =/ 1800800/ 6000 0208 -

e Formulario Doc. Presu. D

[ ]
"1
Inetum u 17 / iError! Argumento de modificador desconocido.



]

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.

stitn de varables de documento

Tisiesiz0zs
Oferta Adjudicatario

Fecha generaodn
Descripadn

'E Generar documento

Los documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:
e Otros Documentos
La unidad tramitadora podra decidir una de estas opciones:
Denominacion
P : g
\Enviar a Fiscalzacion |
Devolver a Adjudicacidn

Iniciar a Fiscalizacion: Envia el expediente a la tarea de fiscalizacion.

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

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

v [ x

4.2.2. Unidad Intervencioéon: Fiscalizacion

En esta tarea la unidad de Intervencion revisara toda la informaciéon que ha registrado la unidad
tramitadora en la tarea de Elaboracion del documento D. La unidad de Intervencidon no puede modificar

los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

Fiscalizacion
O % 4 BEorgen
012 2003/005652-L001 Manual usuano Contrato - AMBI Lictacién Princpal S-AR/ 20731005652 Manual usuano contrato
= gm“ﬁ?ﬂ‘:’* Contrato 2023005652 1001 Marwsal usuaro Contrato - AMBIKANT 5L - Late 001
. s Gener
- 137
+ 180 Adjudcacdn, formakzaciny Organe Gestor B 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOF{A -
+ [ Datos Presupuestarics Fase de Tramiacdn | feo Formalzaodn Estado 1B f2
+ [ oubicacones Fecha lnico Tarea 22.09.2023
+ 18 cbservacones
+ [ Gestiin Decumental (o S e
* &% Historial de Tramiacdn
Franceddn UL Mo Gasto contra Sector 2
Canon
Canon No
Pogicones presupuestanas
[&]F] [[5 visuatzar Documento|
H. Doc. Presupuss. Posi. Posicdn Presupuestana Proyecta Ao Fondo
3000001679 1 G/1600800/6000 2023 150,00
‘“»
[ [ ) 5 9. oL (). 1680 [ [a) 1] [
Denamnaciin
Favorable
Favorable con Reparos
Desfavarable
i g |
inetum.

En Tramiacdn

Importe Prefmngr  Imporme Congabizado Centro . F.Fnanc.

0,00 0208
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Gestion documental

Modelos a generar:

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

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

La unidad de Intervenciéon podra decidir una de estas opciones:
g b gr 1y ——

Denominacion

Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

Favorable: Envia el expediente a la Tarea de Formalizacion.

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

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

4.2.3. Unidad contratacion: Formalizacion

Fe lizacic
) % 44 R90rigen
¥ A3 2023/005652-L001 Manual usuano Contrato - AMBIKANT SL - Lote 00 Lictacdn Principal 5-@2023#005652 Manual usuario contrato
> E’él':;:a del Expedente Contrato 2023/005652-L001 Manual usuario Contrato - AMBIKANT SL - Lote 001
5 G&Iﬂf*ﬁ
1372 :
= T o (irgann Gestor _[oais72) ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFTA —
« B Datos Presupuestands Fase de Tramitacdn ,rl &0 Formalzacdn Estado sl f20 En Trami
+ BBl publcacones Fecha Inico Tarea 22.09.2023
ﬁﬂ Observacones
~ Fip Geswdin Documental Datos Organzativos
~ £ Modelos a Generar = —
. * Contrato frmado por ambas partes Servioo Gestor SCON Senvioo de Contrataodn Unidad Tramiadara I.J..l 372 Ag
T Borrador de contrato Tipo de Gestiin FI
{] Escriwra Pubica del Contrato Mulicentro No v

sortura Priblca de Consttucdn de la UTE

« 200 o] sequro
+ [ Documentos Generados en b Tarea
+ [ Documentacidn del Expediente
* &% Histonal de Tramitacdn

{Enviar a Tnico de Ejecuctin

Devolver a Elaboracdn Documento

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

3. Pantalla Nodo Adjudicacion, formalizacion y ejecucion

Marco Formalizacion

e F. formalizacién

[ ]
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Marco Ejecucion

Plazo Ejecucion
Un. de plazo

F. Inicio Ejecucion
Fecha fin ejecuciéon

4. Pantalla Nodo Publicaciones

Marco Publicaciones principales

' Publicaciones principales
Eo|[E2] | [ publcar e
& Es Co... Descripcion
' 2 25 Enviar/actualzar datos a PLACSP (Adjudicacién)
- 230 Publicar anuncio de Adjudicacién

35 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Formalizacién)
40 Publcar anuncio de Formalizacion

Si la publicaciéon se ha realizado correctamente, te debera salir un pop-up con la siguiente informacioén:

[= Informacidn

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

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

. Publicaciones princpales

@Eﬂ‘ 2 Publicar @‘

B. Es Co.. Descripcidn Fec. publicacié
225 Enviar/actualzar datos a PLACSP (Adjudicacién) 25.09.2023

2 30 Publicar anuncio de Adjudicacién 25.09.2023
. [ZBs Envar/actualzar datos a PLACSP (Formalzacion) 25.09.2023

40 Publicar anuncio de Formalzacidn

Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacién seran los siguientes:
Primero — Cdodigo de publicacion 35— Enviar / actualizar datos a PLACSP (Formalizacion).

Segundo — Cadigo de publicacidon 40 — Publicar Anuncio de Formalizacion.

[ ]
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Documentos formalizaciéon

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

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

3 Generar documents
L e} RS
& [&5][2] (5| DIFELIE) | (&%) % (¥ 1. el (S S J[eE] ] 1]
F Denomnacsn Valor Variable
Nombre y apelidos Gerente Maria Lourdes Femndndez Galca
MIF del apoderado
Mombre del apoderado
Importe adjudicacdn del contrato 125,00
Importe mpuesto Adjudcacdn del contrato 25,00
DA - Plazo ejecucdn contrato 000
D - Cidgo de expediente 2023/005652-L001
DA - Thulo del expedents Manual usuano Contrato - AMBIKANT 5L - Lote 001

DA - Desapodn Unidad de Plazo

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

Otro documento que puede generar:

e Borrador del Contrato

<]

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

Los documentos para generar en esta tarea seria los siguientes:

Escritura Pudblica del Contrato
Escritura Publica de Constitucién de la UTE
Otros Documentos

Sequro

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

Enviar a Inicio de Ejecucién

Devolver a Elaboracién Documento D

e Enviar a Inicio de Ejecucién: Envia el expediente a la siguiente tarea Inicio de Ejecucion.
Devolver a Elaboracién Documento D: Devuelve el expediente a la tarea de Elaboracion
Documento D. Si selecciona esta opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de
devolver el expediente.

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

4.3 Fase Inicio de Ejecucion

4.3.1. Unidad tramitadora: Inicio de Ejecucion

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

Inicio de Ejecucion

O % 44 @90ngen
= €3 2023/005652-L002 Manwsal usuaro Contrato - AMBI  Lictacién Princpal |5-AB/2023/005652 Manual usuano contrata
= Contrata 2023/005652-1002 | Manal usuaco Contrat - AMBIKANT SL - Lote 002
+ 7] Gestidn Docurnental - =
v & Historial de Tramiadda Organo Gestor _[011372| ASUNTOS ECONGHICOS F. FILOSOFIA B
Fase de Tramtaciin |[E] f70 Inicio de Ejecucdén Estada | j20 En Tramitaciin
Fecha Inoo Tarea 22.09.2023
Datos Organizatives.
Servioo Gestor sCoN Servico de Contratacdn Unidad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOMIC
Tipo de Gestdn FI
Mukiceniro Mo v
i i
[0 (& L] L (2l ] e [ (] (%]
Denomnactdin
Inico de Ejecucdn
Devolver a Formaizacdn
]
inetum.”
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La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

|

I ] — N NN

Denominacion
Inicio de Ejecucion
Devolver a Formalizacidn

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

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

v [ x

5 Fase Ejecucion

Una vez iniciada la ejecucion del contrato los responsables podran realizar las siguientes tareas:

1.

rwN

Abrir actuaciones en contrato para dar respuesta a las distintas situaciones administrativas que se
pueden dar a lo largo de la vida del expediente, tales como, modificaciones, prérrogas, etc.
Podran incorporar, registrar e imprimir facturas.

Crear y visualizar pedidos.

Crear y actualizar planes de entrega

Todo ello en funcién del tipo de gestion del expediente.

inetum.”
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