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1 Introduccidén

El objetivo de este manual es orientar al usuario sobre el tratamiento que se realiza en la aplicacion para
la tramitacion de los expedientes de licitacion principal y Acuerdos Marco. El recorrido se inicia con el
formulario inicial y la preparaciéon del correspondiente expediente administrativo y finaliza con la
publicacion de la licitacion a la plataforma del estado.

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 licitacion principal y el Acuerdo
Marco.
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2 Licitacion Principal

2.1 Actores Implicados.

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

e Unidad Tramitadora: Los usuarios de la unidad tramitadora se encargaran de realizar las
tareas pertenecientes a la fase de preparacion, asi como la de inicio de licitacion.

e Responsable: Seran los usuarios que se encargaran de realizar la tarea de Autorizar.
Unidad de Contratacion: Seran los usuarios encargados de las revisiones pertinentes durante
todo el flujo del expediente principal, asi como realizar las tareas de aprobacion y adjudicacion
de este.

¢ Unidad de Contabilidad: participaran en la contabilizacién de la documentacion
presupuestaria.

e Intervencidn: Seran los usuarios encargados de tramitar las tareas de fiscalizacion por las que
pasa todo el flujo del expediente principal.

2.2 Unidad Tramitadora: Apertura de Licitaciones Principales.

El expediente de contratacion sera la herramienta utilizada para llevar a cabo la gestion y el cumplimiento
de los principios que impone la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. En él,
quedara almacenada toda la informacion y documentacion necesarios para su tramitacion y gestion a lo
largo de las distintas fases definidas. De igual modo, se podra consultar el expediente efectuando un
seguimiento de las fases y tareas por las que ira pasando.

El gestor es el responsable de tramitar y gestionar aquellas actividades que forman parte de la gestion de
datos y documentacion administrativa, a lo largo de las distintas fases que forman parte de la vida de un
expediente de contratacion.

Para crear un expediente de licitacion principal se accede a través de la transaccion Z/IECI/PRC_TR_001
(Apertura de Expedientes Principales). Para acceder a dicha transaccion podremos hacerlo a través
del campo de comandos o en el mismo menu de usuario:

[ SAP Fasy Access [iG4S/
& | -] « @ e HNa8 090 0=

SAP Easy Access /iG45/

[ & | & | &a0tro mend e g & | v 4« | [Zcrearrol Asignar usuarios Documentacidn

~ = Favoritos
* (3 Transacciones
* (= Aperturas + Gestidn de Estados
* 3¢ /IECI/PRC_TR_009 - Apertura de especfficos de SDA
* 37 /IECI/PRC_TR_007 - Copia de expedientes
=g o 57 [IECI/PRC TR 001 - Apertura Expedientes Princinalﬁl
¥ /IECI/PRC_TR_002 - Apertura Contratos Menores
Y /IECI/PRC_TR_003 - Apertura Basados en Acuerdo Marco
¥ /IECI/PRC_TR_004 - Apertura Actuaciones en contrato
Y /IECI/PRC_TR_005S - Apertura Expedientes de Emergencia
Y /IECI/PRC_TR_010 - Gestidn de estados
Y /1G45/TR_004 - Bandeja de tramitacidn

.

.

.

.

.

.

Al hacer clic en la transaccién, o pulsando intro si se introduce la transaccion en el mando de comandos,
se accederd a la siguiente pantalla:
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= Apertura Expedientes Principales
0 v« eqe SR ewm
Apertura Expedientes Principale

Titulo del Expediente |

| Datos organizativos

Unidad Tramitadora [
| Datos Bdsicos
Tipo de Gestidn FI
Tipo de Contrato ]
Clase de Tramitacidn OR
Proc. de Adjudicacién Sist. Racionalizacidn e |
Indicador de Lotes No = Gasto Anticipado o |
e

Pluranual No w

En esta pantalla se visualizara la informacién genérica del expediente de contratacion relativa tanto a los
datos organizativos como a los datos béasicos, que determinaran el proceso de este.

La pantalla de Apertura Expedientes principales muestra una serie de campos basicos del expediente, que
deberan rellenarse antes de continuar con su tramitacion de la Licitacion principal:

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

Datos Organizativos:

° Unidad Tramitadora: este campo se deberd cumplimentar la unidad tramitadora que
desee.

Datos Basicos:

e Tipo de Gestion: Valor por defecto sera Fl (Financiera). Este campo es un desplegable con las
siguientes opciones a elegir:

Tipo Gest.|Descripcién

EF Caja 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

I~ a1l

OB | Obras

SE Servicios
SU Suministros

e Clase de Tramitacion: Valor por defecto sera OR (Ordinaria). Este campo es un desplegable con
las siguientes opciones a elegir:

Cl.Tram. |Descripeidn Do sde Hasta
e | Emergencia 01.01.2000|31.12.995%
o oxdinazia 01.01.2000(31.12.9599
uR Urgents 01.01.2000(31.12.9999
u 1
inetum.
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e Proceso de Adjudicacion: Este campo es un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

Proc.Ad]j|Descripcidn

EB.B ] Rbierto

AS Abierto Simplificado

cp Concurso de Proyectos

DC Didlogo Competitivo

LN Licitacién con Negociacidn
NS Negociado sin Publicidad

RE Restringido

ss Abierto Simplificado Sumario

e Indicador de Lotes: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por
defecto sera NO.

e Sist. Racionalizacion: Valor por defecto serd NP (No Procede). Este campo es un desplegable
con las siguientes opciones a elegir:

Sist Racio|Descripcidn

=

I_PL\'_[ j Acuerdo Marco

NP No Procede

Al crear un expediente Principal la opcion debera ser NP (No Procede)

e Gasto Anticipado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por
defecto sera NO.

e Plurianual: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por defecto sera
NO.

Unos campos vendran con una ayuda de busqueda que permitira al gestor determinar el valor con el que
ha de rellenar el campo segun las caracteristicas que desee. Esta ayuda de busqueda se filtrara
automaticamente segun los valores que vayamos introduciendo en los distintos campos. Otros sera un
campo para indicar el valor “SI1” o0 “NO”.

Igualmente, el sistema no permitira abrir expedientes cuyas estructuras no permitan la tramitacion de
expedientes. Por ejemplo, si se ha creado un expediente con una combinacion administrativa que no tiene
tramitacion, el sistema no permitira crear el expediente.

Una vez rellenados todos los valores, al pulsar Intro el sistema actualiza la descripcion correspondiente a
cada campo. Seguidamente, para poder generar el Expediente se tiene que hacer clic en Guardar.

Apertura Expedientes Principales W
@ - dd|lece il 71
i
Thulo del Expedente Manual Usuana Lictacdn Princpal
Datos organzativos
Unidad Tramtadora 011372 ASUNTOS ECONGMICOS F, FILOSOFA
Datos Basicos
Tipo de Gestin FI Fnanoera
Tipo de Contrato U Suminstros
Clase de Tramgacdn OR Ordnara
Proc. de Adjudcacdn AB Aberto Sst. Raconakzacdn NP No Procede
Indcador de Lotes No v Gasto Anticpado No v
Plurasnual Mo ¥
i -
iInetum.
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Al iniciar el expediente administrativo, se mostrard un mensaje informativo con un coédigo identificativo y
univoco del expediente.

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

A-BB/CCCC/XXXXXX

e A: Tipologia del contrato. Valores posibles:
O para Obras
S para Suministros
V para Servicios
C para Concesion de servicios
D para Concesion de obras
rocedimiento de adjudicacion. Valores posibles:
AB para Abierto
AS para Abierto simplificado
SS para Abierto simplificado Sumario
LN para Licitacién con negociacion
NS para Negociado sin publicidad
RE para Restringido
CP para Concurso de proyectos
DC para Dialogo competitivo

O 0000000 pmoOOOOOo

e CCCC: Ejercicio de creacion del expediente.
XXXXXX: Contador (anual)

[= Informacion ®
i

. I
(1] LlSe ha creado e iniciado el expediente
S-AB/2023/005411

=

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 Expediente 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).

[ ]
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\

En esta primera pantalla se podra visualizar el arbol de actividades; que nos informara del flujo que
sigue el expediente y podremos navegar en las distintas pantallas, el visor de pantalla; donde nos
informaran de los datos de cabecera y podremos rellenar los campos y los valores de secuencia de
tarea, donde seleccionaremos cual sera la siguiente tarea para seguir.

2.3.1.Barra de menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

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

v 4

- Los botones se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
(&3] Origen
- El botén 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 informaciéon del
expediente. En la tarea de Formulario, solo se muestra la pantalla de Datos Generales.

e Gestion documental: agrupa los documentos a anexar al expediente. Cuando no se ha anexado
« WOO

un documento se mostrara el icono +“22 . Para poder adjuntar un documento se debe hacer
= Nl

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

e Arbol de tramitacién ﬂ : se visualiza un esquema d tareas por donde ha sido tramitado el
expediente hasta ese momento.
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2.3.3.Pantalla de 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. Existen dos maneras de rellenar los campos.

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.

Aquellos que forman parte de un ALV. Estos aparecen mediante una linea completa donde
aparecen varios campos relacionados, tal y como se muestra en la imagen siguiente. Para poder
completarlos, ha de pulsarse el botén de “agregar Iinea”@ para crear una linea en el ALV y asi,
poder introducir los campos deseados.

Cddigos CPV

(2] 0] [B]R] [£]F]F].]

B, Lote|Cddigo CPV CPV Ppal C. CPV. Pr  Descripcion

50112000-3 ¥ M Servicios de reparacidn y mantenimiento de automdvilas

2.3.4.Cabecera del Expediente

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.

Procedimiento Adj.

Cédigo del Expediente '5-AB/2023/005411 'Manual Usuario Lictacién Principal i

Organo Gestor 011372| ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA I Justificacién Necesidad | ([ Objeto «
AB Abierto Tipologia Contrato su Suministros

Fase de Tramitacidn 10 Preparacién Estado 10 En Tramitacion
19.09.2023

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

Cdadigo del expediente: Codigo 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. 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.

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

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

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

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

e Objeto del contrato (Se debera hacer clic en el 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.

e Justificacion de Necesidad: Al igual que el objeto del contrato, se nos abrira un cuadro de
texto para cumplimentar.

2.3.5.Modelo de datos — Fase Preparacion

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

~ () 5-AB/2023/005411 Manual Usuario Lictacién Princip:
~ & Datos del Expediente
* [2 Datos Generales
* [Bl indicadores y Fechas de Contratacion
* @ Datos Presupuestarios
- B Codigos / Garantias
- & Pliego de Clausulas Particulares
* [l Directiva de Aplicacién
* [2] Motivos de exclusién
* [2] Contratacién Estratégica
- @ Recepcién de Recursos
« [3] Observaciones

Estos nodos recogeran los campos que se deben rellenar para avanzar la tramitacion.

1. Pantalla Nodo Datos Generales

En esta pantalla el usuario informara los datos béasicos y principales necesarios para la tramitacion del
Expediente Principal.

Este nodo que se divide en los marcos de datos organizativos, datos basicos y datos de ejecucion
contiene los siguientes campos:

Marco Datos Organizativos

| Datos Organizativos

Servicio Gestor [scon | Servicio de Contratacién Unidad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOM
Tipo de Gestién FI Financiera
Multicentro No hd

[ ]
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Este marco recoge los siguientes campos:

e Servicio Gestor: Unidad de contratacion gestora del contrato. Campo obligatorio. Recoge el valor
del servicio gestor indicado a partir de la Unidad tramitadora seleccionada.
Campo desplegable que permite ver entre los valores:

CODIGO DENOMINACION

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

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

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

e Multicentro: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Este campo el valor
predeterminado sera NO.

Marco Datos Basicos

| Datos Basicos
Caracter del Contrato AD Contrato Administrativo Norma Legal A Ley 9/2017, de Contratos c
Clase de Tramtacién oR Ordinaria Gasto Anticipado No i
Procedimiento Adj. AB Abierto
Tipo de Contrato suU Suministros Subtipo de Contrato
Comp. Pub. Innovacidn 04 No
Plurianual No ~

Este marco recoge los siguientes campos:

e Caracter del contrato: Campo obligatorio. Se indica que tipo de caracter del contrato. El valor por
defecto es AD (Contrato Administrativo). 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 Norma Legal: Campo obligatorio. Norma por la que se regira el expediente. El valor por defecto
es (1) Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico.

e Clase de tramitacion: Este campo se heredara de la apertura. Se indica que tipo de caréacter del
contrato.

e Gasto Anticipado: Campo obligatorio. Este campo se heredara de la apertura del expediente.
Procedimiento Adj.: Campo visualizable. Este campo se heredara de la apertura del expediente.
Tipo de contrato: Campo visualizable. Este campo se heredara de la apertura del expediente.

e Subtipo de Contrato: Campo Obligatorio. Recoge el valor del subtipo de contrato dependiendo del
valor que hayamos escogido en el tipp_fde contrato. Se podra rellenar indicando el cddigo (si se
conoce) o haciendo click en el icono :Q donde se desplegara un panel con todas las opciones
posibles para ese tipo de contrato. Las opciones a elegir seran:

inetum.”
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CODIGO DENOMINACION

01 Alquiler

02 Adquisicion

e Comp. Pub. Innovacién: Campo Obligatorio. Por defecto, se rellena con “No” (04). Este campo es
un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

CODIGO DENOMINACION ‘

01 Asociacion para la Innovacion

02 Compra Publica Precomercial

03 Compra Publica de Tecnologia Innovadora
04 No

05 Otros

e Plurianual: Campo heredado de la apertura.

Marco de Datos de Ejecucidon

| Datos de ejecucién
Plazo de Ejecucién Unidad Plazo ' F. Inicio F.Fn
Pais ES Esparia NUTS ES300 | Comunidad de Madrid

Este marco recoge los siguientes campos:

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

e Unidad de plazo: Campo de caracter obligatorio donde se indica la unidad de dicho plazo de
ejecucion. Puede ser afios (A), meses (M) o dias (D).

e Fecha de Inicio de ejecuciéon: Campo obligatorio en la fase de preparacién que nos permite rellenar
la fecha de forma manual o a través de un calendario seleccionando la ayuda de busqueda

e Fecha fin de ejecucion: Campo de fecha obligatorio auto calculado sobre el plazo de ejecucion
indicado y la fecha de inicio de ejecucion.

e Pais: De caracter obligatorio valor ES por defecto.
NUTS: Campo obligatorio y valor ES300 (Comunidad de Madrid) por defecto.

2. Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion

Marco Indicadores de contratacién

Indicadores Contratacdn
Indicador de Lotes No ~ Anuncio Previo »
SARA Mo - Drectiva Aplcacdn
Contrato Mixto No b
Autoriz. Consj. Gobier No
Exp. Gasto 0 Mo v
Pago en Espece Mo -
Prev. Modificado No
Prev. Prdroga Si -
Piego Tpo Sl - Forma Presentacdn 01 Electrdnica
Cont. Complementario No b
Recurso Espedal No - Control Adm. Esp. No -
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Este marco recoge los siguientes campos:

Indicador de lotes: campo se heredara de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin
opcion de editar por parte del gestor.

Anuncio Previo: campo se heredara de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin opcion
de editar por parte del gestor.

SARA: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Presionar intro para que se
muestre el campo Directiva Aplic.

Directiva Aplic.: se mostraré en caso de que el campo SARA sea SlI.

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

Autorizaciéon Consj. Gob.: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Exp.Gasto 0.: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Pago en especie: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

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

Prev. Prérroga: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. En caso de tener
valor Sl, se podréa abrir la incidencia de Prérroga, una vez creado el contrato.

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

Forma Presentacion: campo visualizable que muestra la forma de presentacion Electrénica.
Contrato Complementa: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Recurso especial: campo desplegable que permite elegir entre valores SI/NO.

Control Adm. Esp.: campo desplegable que permite elegir entre valores SI/NO.

Marco Fechas del Expediente

Fechas del Expediente
F. Apertura Exp. 19.09.2023
F. Resoluadn Inico
F. Acu. Gobierno
F. Res. Aprob. Exp.
F. Presen. Ofertas 00:00:00 F. Obtencién Piegos 00:00:00

En este marco tenemos los siguientes campos de fechas:

Fecha apertura de expediente: campo mostrara la fecha de apertura del expediente y sera
visualizable.

Fecha de Resolucion de inicio: Campo opcional de formato fecha.

Fecha Acuerdo del Gobierno: Campo opcional para la fase preparatoria de formato fecha.

Fecha Resolucion Aprobacién Expediente: Campo opcional para la fase preparatoria de formato
fecha.

Fecha/Hora de Presentacion de Ofertas: Campos opcionales para la fase preparatoria de formato
fecha.

Fecha/Hora Obtencidn de Pliegos: Campos opcionales para la fase preparatoria de formato
fecha.

Marco Responsable v Comunicacién

Responsable y Comunicacdn
Responsable Cont.

Correo Comunicacidn

En este marco tenemos los siguientes campos:

Responsable Contratacion: Campo opcional de tipo texto donde podremos indicar, si procede, el
responsable de contrato.

Correo de comunicaciéon: Campo opcional de tipo texto para rellenar el correo del responsable
de contratacion.

[ ]
"1
Inetum u 15/ jError! Argumento de modificador desconocido.



3. Pantalla Nodo Datos Presupuestarios

Marco Datos Econémicos

| Datos econdmicos

Genera Gasto

Financiacidn UE

Determ. de Precios

Si -
'No - Gasto contra Sector 2 No b

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Genera Gasto: campo desplegable que permite elegir entre valores SI/NO. Valor predeterminado
sera Sl.

e Financiacion UE: Informa si el expediente cuenta con financiacién de la Union Europea. Campo

desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por defecto sera NO.
Si el valor elegido es Si. Se activa los siguientes campos:

| Datos econémicos

| _Genera Gasto

si -

Financiacién UE

Fuente Financacion

st - Gasto contra Sector 2 No

I Programa Financiacion I

Determ. de Precios

e Fuente Financiacion: Identificacion del origen de los fondos para la financiacion. Campo no

disponible para expedientes de Ingresos. Este campo es un desplegable con las siguientes
opciones a elegir:

Fuente UE|Descripcidn
m - . . . .
01 |Ayuda a la recuperacidén para la cohesidén 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
Programa Finan.: Texto identificativo del programa de financiacion.
Determ. De precios: Campo con las siguientes opciones:
Mod Preios|Descripcidn
[ T . . s
AD |Administracidn
CM Combinacién de Varias Modalidades
CP Componentes de la Prestacidn
HT Honorarios por Tarifas
oT Otros
TA A Tanto Alzado
UE Unidades de Ejecucidn
uT Unidades de Tiempo
e Gasto contra Sector 2: campo desplegable que permite elegir entre valores SI/NO. Valor
predeterminado sera NO.
u
inetum.”
u

16 / jError! Argumento de modificador desconocido.



Marco Resumen de importes

| Resumen de importes

Imp. Estimado Contrato Valor Maximo
Imp. Lictacién 0,00
Imp. Lictacion Total 0,00

Imp. de los Impuestos

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Valor Estimado Contrato: Importe del valor estimado del contrato.
e Valor maximo: Importe valor maximo del contrato.

e Imp. Licitacion: Importe de licitacion sin impuestos. Campo visualizable. El valor del campo es el
sumatorio de los importes del documento presupuestario generado.
e Imp. Licitacion. Total; Importe de adjudicaciéon del contrato impuestos incluidos. Campo

visualizable. El valor del campo es el sumatorio de los importes del documento presupuestario
generado.

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

Marco Canon

| Canon
Canon [No

En este marco tenemos los siguientes campos:

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

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

| Canon

— ) —
Canon Si e Periodicidad jju
Importe del Canon [

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

e Periodicidad: 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 DENOMINAC

A Anual
M Mensual
S Semestral
T Trimestral
| |
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Marco Posiciones presupuestarias

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

| Posiciones presupuestarias

(&[F]FL) &L [F)

5. Doc. Presupues.. Posi. Posicidn Presupuestaria Proyecto  Afio Fondo Importe Preiminar  Importe Contabiizado Centro ..

4. Pantalla Nodo cédigos / Garantias

Marco Datos de Garantias

Por defecto el campo exento de Garantia se rellena con NO

Datos de Garantias

Exento de Garantia No = Imp. Garantia

Garantia Provisional No ~= Exp. Constiucidn 02 Contrato Basado o Espedific
Garantia Defintiva No = Garantia Comple. No =

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Exento de garantia: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. En caso de
indicar No, es obligatorio indicar la Garantia Definitiva e indicar Si en el campo garantia definitiva.

En caso de tener valor “Si” el campo Exento de Garantia,

- Datos de Garantias
Exento de Garantia S -

los campos que se describen a continuacion estaran suprimidos:

e Garantia Provisional: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Si el valor es
“no” el campo de porcentaje desaparece al pulsar la tecla enter. Si el valor es “si”, el sistema
validara que el porcentaje de la garantia esté informado.

e Garantia Complementaria: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Si el
valor es “no” el campo de porcentaje desaparece al pulsar la tecla enter. Si el valor es “si”, el
sistema validara que el porcentaje de la garantia esté informado.

e Garantia Definitiva: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Si el valor es
“no” el campo de porcentaje desaparece al pulsar la tecla enter. Si el valor es “si”, el sistema
validara que el porcentaje de la garantia esté informado.

Marco Cédigos CPV

Los campos de este marco son obligatorios que este rellenado para poder continuar con la tramitacion.

| Cédigos CPV
3|9 [E)] ]
. Cddigo CPV Descripcidn
03111600-8 Semilas de mostaza

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

e Codigo CPV: se podra ejecutar la ayuda de busqueda para seleccionar el cédigo CPV.
e CPV Principal: para poder seleccionar el CPV Principal se tiene que hacer clic en el recuadro. Es
obligatorio indicar un CPV principal para poder continuar a la siguiente tarea.

[ ]
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e Descripcidn: es un campo que muestra de manera automatica la descripcion del CPV.

Para poder buscar un CPV se debera ejecutar la ayuda de busqueda. Luego se debera hacer clic en
el desplegable en la parte superior de la ventana de la ayuda de busqueda.

cédige COV|Descripoidn Freferid

02000000-1] productss de la agricultura, ganadsria, pesca, silvicultura y productos afines
03100000-2 | Productos de la agricultura y horticultu

©03110000-5|Cultivos, produccos comerciales de jardineria y horzicultura

1193111000-2 | Semillas

03111100-3|80ja

031112004 | Cacahuazes

03111300-5)|Senillas de girascl

03111400-€)|semillas de algoddn
03111500-7|Semillas de sézamo
03111600-8 | Semillas de mostaza
03111700-59) Semillas de h izas

03111800-0)Semillas de frutos

03111500-1 | femillas de flores

03112000-9)|Tabaco sin slaborar

| |02113000-6|Dlantas utilizadas para la fabricacidn de azdcar
03113100-7 |Remolacha azucarera

03113200-8|Cafla de azicar

||92114000-3|Paja ¥ plantas Lorrajeras

03114100-4|Paja

03114200-5|Plantas forrajeras

03115000-0|Materias wvegetales en bruto

03115100-1 |Haterias vegetales en bruto utilizadas en la fabricacidn de zextiles

03115110-4 | Algoddn

03115120-7|yute

03115130-0|Lina

03116000-7|Cauche ¥ létex naturalse y productoe afines

03116100-8|Caucho natural

3116200-3 | Litex natural

03116300=-0| Productos de latex

03117000-4 | Plantas utilizadas para usos especificos

03117100-5|Plantas utilizadas on perfumoeria o farmacia, o on la elaboracién de insecticidas o con fines andlogo
03117110-8| Plantas uzilizadas en perfumeria

Tllsm

Haciendo doble clic en el icono |@ se te abrird una ventana, donde:

[= Limitar ambto de valores

! m 7
Cédigo CPV A | . g
Descripcion ‘ g
Preferido ‘
Limtar cantidad a | 500| [7]Sin restricciones

[l %]

Se podra indicar el cdédigo CPV y/o descripcion para poder buscar el deseado. Ademas, existe la
posibilidad de buscar por la denominacion del CPV si se conoce alguna de las palabras que contiene
la descripcion. Se podra ayudar de * afiadiéndolo al principio y al final de la palabra conocida. (por
ejemplo *palabra*). Al escribirlo y darle al intro, apareceran todos los CPV que contengan en la
descripcion esa palabra.

5. Pantalla Nodo Pliego de Clausulas Particulares

La pantalla de “Pliego de clausulas administrativas, es clave para la preparacion y configuracion de las
condiciones de licitacion y la presentacion telematica de ofertas. En estas se definen los requisitos de
participacion, los criterios de adjudicacion.

A continuacion, pasaremos a explicar la manera de crearlos paso a paso. Es importante tener en cuenta
que en depender la informacién uno de otros, se ha de completar la informacién en las siguientes etapas:

En la pantalla cabe distinguir dos marcos para el mantenimiento de los dos elementos clave en cualquier
licitacion: los requisitos de participacion y los criterios de adjudicacion.
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| Requisitos de Lictacién

&[F]¥L) D]

. NG.. Nombre del Requisito Tip. Reg Descripcidn del Requisito

| Criterios de Adjudicacién

(&[F[¥L) D7)

. NG.. Nombre del Criterio Tip. Crit Descripadn del Tipo Criterio Subtip... Descripcién del Subtipo Criterio Pond.

5.1. Alta de requisitos previos.

Para crear el requisito basta seleccionar el icono [Dl que aparece en el ALV disefiado para el
mantenimiento de los requisitos de licitacion.

Al pulsarlo, aparecera una pantalla emergente para rellenar la informacion del requisito. Esta pantalla
tiene una serie de campos que habra que rellenar en funcion de las caracteristicas del expediente.

Linea 1 cobmna 1 Linea 1 - inea 1 de 1 inzas

Umbral Peniodo Vigenca
Forma Acedtacdn =

Asociaodn de ltes
|| Documento por defecto (3] [®] [EZIE] [Z]F]¥].] [Todos bs iotes|
bk Nu. Nombre del documerto b Lote Thuo Descrpodn del Late

Se ha de tener en cuenta que conforme se introduzcan distintos valores en los campos, y se pulse
intro, apareceran otros campos a rellenar complementarios a la informacién. Por ejemplo, si creamos
un requisito y en el campo Tipo de requisito introducimos el CA (capacidad) y pulsamos intro,
aparecera debajo de este campo, el campo de “capacidad para contratar” con otro desplegable para
rellenar la informacion necesaria.

En general, los campos a rellenar son los siguientes:

Pantalla de Detalle de Reguisitos:

e Numero de requisito: campo que el sistema informa de forma automética.
e Nombre del requisito: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.

[ ]
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e Tipo de requisito: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el tipo
de requisito. Una vez informado, se habilitara un nuevo campo que corresponde con un subtipo
de requisito y su naturaleza estara determinada a partir del tipo de requisito informado, los cuales
se explican en los puntos a continuacion.

e Indicar cantidad: campo numérico con longitud de hasta 8 caracteres. Aparecera segun el valor
del campo Tipo de requisito Empleados y Experiencia.

e Capacidad para contratar: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir
el tipo de capacidad para contratar. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Capacidad
para contratar.

e Tipo de clasificacidon: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el
tipo de clasificacion. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Clasificacion requerida.

e Titulo habilitante: campo alfanumérico con longitud de hasta 255 caracteres.

Aparecera segun el valor del campo Tipo de requisito Titulo habilitante.

e Tipo de solvencia econdmica: campo que permite ejecutar una ayuda de buUsqueda que permite
elegir el tipo de solvencia econdmica. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia
econdmica o financiera.

e Tipo de solvencia técnica: campo que permite ejecutar una ayuda de bldsqueda que permite elegir
el tipo de solvencia técnica. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia técnica.

e Descripcion del requisito: cuadro de texto libre.

e Umbral: Campo numérico Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia econémica
o financiera y Solvencia técnica.

e Periodo de vigencia: campo alfanumérico con longitud de hasta 25 caracteres. Este campo
aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia econémica o financiera y Solvencia técnica.

e Forma acreditacion: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir entre

las opciones:
01 El licitador deberé introducir un valor o un texto
02 Previa autorizacion, se obtendra la informacién mediante consulta
03 El licitador aportara documentacion

En caso de que el gestor indique la opciéon 3, debera informar el documento.

Documentos Asocacdn de lotes
[&]F ¥ . 3] #| 5| pocumento por defecto (9] 9] [E|E] [&]F]¥.]| [Todos s btes|
B Nu. Nombre del documento . Lote Thul Descrpodn del Lote

En esta misma pantalla, aparecen dos ALV s en la parte de abajo para asociar el requisito a los

documentos y a los lotes que se deseen. Se realiza presionando el botén = , que agregara una
linea donde se podra indicar el nUmero de lote que se desea asociar al requisito.

Si se desea borrar un lote se debe hacer clic en el botén E':' . Por ultimo, se puede hacer clic en
el botén “todos los lotes” para poder asignar todos los lotes creados automaticamente.

En el caso de los ALV s de documentos a asociar al requisito, si pulsamos el boton de [D
aparecera una nueva pantalla con otra serie de campos que se habran de rellenar.
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Numero de documento: campo de calculo automatico.
Nombre del documento: campo alfanumeérico con longitud de hasta 20 caracteres.

e Formato presentacidon: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir
un formato de presentacion.

e Documento firmado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Al pulsar aceptar, se guardaréa la informacion en el requisito y nos aparecera en el ALV de documentos a

crear en el requisito. Si deseamos modificarlo, pulsaremos el boton 4 .

Una vez rellenada toda la informacion del requisito, se pulsara “Aceptar”. En caso de no haber rellenado
todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con aquellos que sean obligatorios. En
otras ocasiones, al darle a continuar tramitacion al expediente, también saltaran las correspondientes
validaciones, por lo que de ninguna manera se podré continuar con el expediente si no ha rellenado la
informacion necesaria para posteriormente crear el anuncio de licitacion.

Cuando se pulse aceptar, desaparecera la pantalla emergente y se volvera a los ALV~s de la pantalla de
Criterios de adjudicacion y Requisitos previos, donde aparecera en el ALV de arriba el requisito que se ha
creado. Se han de crear el nimero de requisitos que se considere necesario, cuya informacion se ira
cargando en el listado del ALV.

5.2. Alta de Criterios de adjudicacién.

En la pantalla “Pliego de Clausulas Administrativas” se localiza también el ALV necesario para el
mantenimiento de los criterios de adjudicacion. La forma de utilizacion es la misma que los requisitos. Al

hacer clic sobre [D] se creard un criterio y aparecera una pantalla donde poner toda la informacion
requerida.

Dutabes de cteros =
Ne. Gitero S |
Tpo Crtena = Subtpo Critero
Ayuda para bos kexadores.
IO[B] 0] (35
Livea 1 columna 1 Livea 1 - Inea 1 de | eas
Pomderacdn
B lctador debe riroducr vair o texto
usthcanin del erten
1D = 1[I B
Livea 1 colenna 1 Livea 1 - Inea £ de 1 lheas
Lotes.
75| [59) IO [ 9. [Todos s bees

= ;.Thb.ﬂrwrp:ﬁndum =

[ Aoectar [ 3 Cancelar
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Del mismo modo que la pantalla anterior, se ha de tener en cuenta que conforme se introduzcan distintos
valores en los campos, y se pulse intro, apareceran otros campos a rellenar complementarios a la
informacion. En general, los campos a rellenar son los siguientes:

Pantalla de Detalle de Criterios:

e Numero de criterio: campo de calculo automatico.

e Nombre del criterio: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.

- Tipo de criterio: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el tipo
de criterio.

e Subtipo de criterio: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el
subtipo de criterio. Para activar este campo, es necesario presionar intro después de indicar el
Tipo de criterio.

< Ayuda para los licitadores: cuadro de texto libre.

e Ponderacién: campo numeérico con longitud de hasta 3 caracteres, la suma de todas las
ponderaciones en todos los criterios que se creen debe resultar el 100%.

e Licitador debe introducir valor o texto.

e Marco de asociacion con lotes: al presionar el botén El se agregara una linea donde se podra
indicar el niumero de lote que se desea asociar al criterio. Si se desea borrar un lote se debe

hacer clic en E'Ia Para copiar una linea se debe seleccionar y hacer clic en . Por dltimo, se

puede hacer clic en el boton de Todos los lotes |T“d°S los lotes

lotes creados.

para poder asignar todos los

Siguiendo la misma logica que los requisitos, una vez rellenada toda la informacion, se pulsara “Aceptar”.
En caso de no haber rellenado todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con
aquellos que sean obligatorios. En otras ocasiones, al darle a continuar tramitacion al expediente, también
saltaran las correspondientes validaciones, por lo que de ninguna manera se podra continuar con el
expediente si no ha rellenado la informacion necesaria para posteriormente crear el anuncio de licitacion.

Cuando se pulse aceptar, desapareceré la pantalla emergente y se volvera a los ALV”s de la pantalla de
Criterios de adjudicacion y Requisitos previos, donde aparecera en el ALV de abajo el criterio que se ha
creado. Se han de crear el niUmero de criterios que se considere necesario, cuya informacion se ira
cargando en el listado del ALV. De esta manera, se habra cargado toda la informacién en la pantalla.

6. Pantalla Nodo Directiva de Aplicacién

En esta pantalla el usuario informara de los datos vinculados a la Directiva de Aplicacion.

Marco Datos vinculados a la Directiva de Aplicacion.

| Datos vinculados a la Directiva de Aplicacién
Directiva Aplicacion '

e Directiva Aplicacion: Campo obligatorio. Campo desplegable que permite elegir entre los

valores:

[ Drectiva de aphcacdn 3 Entradas

Dir. Aplic|Desde Hasta Descripcidn

] Jo1.01.2021|31.12.9999|pirectiva 2014/23/EU: Relativa a la adjudicacién de contratos da concesidn
01.01.2021|31.12.9999 | Directiva 2014/24/EU: Sobre Contratacién Piblica
01.01.2021(31.12.9999|No Aplica

w
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Marco Caracteristicas del Procedimiento.

Caractersticas del Procedmento

Subasta Electrdnica v Factura Electrdnica -
Forma Juridica Lictad - Pago Electrdnico -
Negocacdn Necesaria v Pedido Electrdnico i

e Caracteristicas del procedimiento: Campo opcional de tipo texto donde podrén indicar las
caracteristicas del procedimiento.

Subasta electréonica: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Forma Juridica Licitad: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Negociacién Necesaria: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Factura Electrénica: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Pago Electréonico: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Pedido Electrénico: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Admision de Variantes: Campo obligatorio. Campo desplegable que permite elegir entre
los valores SI/NO.

Catélogo Electréonico: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Acuerdo sobre Contrata: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Marco Informacion adicional de la subasta electrdonica.

Informacdn adoonal de la subasta electrénica

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar informacion adicional de la subasta electrénica.

Marco Descripcion de la forma juridica del licitador

| Descripcién de la forma juridica del licicador

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar la descripciéon de la forma juridica del licitador.

Marco Condiciones financieras

Condiciones financieras

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar las condiciones financieras.

inetum.”

24 / iError! Argumento de modificador desconocido.



7. Pantalla Nodo Motivos de exclusion

Marco Motivos de exclusidén

-

Para crear

Motivos de exdusion

S]F] (D] 2] w]

i) | G
LE? | Tip... Descripcion

el motivo de exclusién basta seleccionar el icono [ D l que aparece en el ALV disefiado para

especificar el motivo de exclusion.

Al pulsarlo aparecerd una pantalla emergente para rellenar la informacién del motivo, Esta pantalla
tiene una serie de campos que habréa que rellenar en funcién del motivo de la exclusion.

N de Motva

1 Tips de Motvo

[ Aceptar |2 Concer |

e N°© de motivo: Campo que el sistema informa de forma automatica.
e Tipo de Motivo: campo que permite ejecutar una ayuda de blusqueda que permite elegir entre
las opciones:

[E TIpo de Motivo 2

Tip. Motiv|Descripcién

[El jsituacién andloga a la quiebra sequn la legislacidén nacional

02 Quiebra

03 Corrupcién

04 Acuerdo con los acreedores

0s Participacidén en una organizacidn criminal

06 Acuerdos con otros operadores econdmicos con el objetivo de falsear la competencia

07 Incumplimiento de cobligaciones en materia de legislacidén ambiental

os Blangueo de capital o financiacién del terrorismo

0s Fraude

10 Trabajo infantil y otras formas de trata de seres humanos

11 Insolvencia

12 Incumplimiento de obligacicones en materia de legislacién laboral

13 Bienes administrados por un liguidador

14 Culpable de tergiversacidn,ocultacién de informacidn, incapacidad de proporcionar documentacidn
15 Motivos de exclusién exclusivamente nacionales

16 conflicto de intereses debido a su participacién en este procedimiento de contratacidén
17 Participacién directa o indirecta en la preparacién de este procedimiento de contratacién
18 Culpable de falta profesional grave

19 Sancionado por terminacién anticipada, dafios u otros motivos comparables

20 Incumplimiento de obligaciones en materia de legislacidn social

21 Pago de cotizaciones a la seguridad social

22 Las actividades comerciales estan suspendidas

23 Pago de tasas

24 Delitos de terrorismo o delitos vinculados a actividades terroristas
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Si se desea borrar el motivo de exclusiéon se debe hacer clic en W si deseamos modificarlo, pulsaremos
el boton # | .

Una vez rellenada toda la informacion del requisito, se pulsara “Aceptar”. En caso de no haber rellenado
todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con aquellos que sean obligatorios.

Marco Vehiculos Limpios

| Vehiculos Limpios
Direct. Apli. Vehi

e Direct. Apli. Vehi: Campo desplegable que permite elegir entre los valores:

[= Drectiva de Apicacdn Sobre Vehiculos Limpios 4 Entradas

D.A.S.V.L|Descripcién

£

g1 |We Aplica

o0z Aplica la Directiva de Vehiculos limpios respecto a la compra, arrendamiento o alguiler de vehiculos
03 Aplica la Directiva de Vehiculos limpios para otros contratos de servicios

04 Aplica la Directiva de Vehiculos limpios para servicios de transporte de viajeros por carretera

8. Pantalla Nodo Contratacion Estratégica
En la pantalla cabe distinguir 4 marcos.
A continuacion, pasaremos a explicar la manera de crearlos paso a paso.

Para poder completarlo, ha de pulsarse el boton de “agregar linea” EG‘ para crear una linea en el
ALV y asi, poder introducir los campos deseados. Si desea borrar la linea creada se debe hacer clic

=)

en el botén .

Marco Contratacion Estratégica.

- Contratacidn Estratégica

E I

B. N.C.Estr.. C.E.. Descripcin

Los campos que se describen a continuacion de la ALV son los siguientes:
e N.C. Estratégica: campo que el sistema informa de forma automatica.
e C.Estrat y Descripcion: Campo que permite ejecutar una ayuda de blisqueda que permite
elegir entre las opciones:
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[= Contratacidn estatégica 4 Entradas

C.Estrat.|Descripcién

T T .

01 JComprg }nnovadora . . .

02 Cumplimiento de objetivos soclales

03 Reduccién de los impactos ambientales
04 Ninguno

Marco Contratacion Verde

| Contratacion Verde

==
B N.C.Ver.. C.V.. Descripcidn

Los campos que se describen a continuacion de la ALV son los siguientes:
e N.C. Verde: campo que el sistema informa de forma automatica.

e C.Verde y Descripcién: Campo que permite ejecutar una ayuda de blisqueda que permite
elegir entre las opciones:

C.Verde|Descripcidn

@1 jAdaptacién al cambio climatico

02 Mitigacién del cambio climatico

03 Prevencidén y control de la contaminacidén

04 Proteccidén y recuperacién de la biodiversidad y los ecosistemas
05 Transicién hacia una economia ciruclar

06 Uso sostenible y proteccidén de los recursos hidricos y marinos
07 Otros

Marco Contratacién Social
| Contratacién Social

] [&]F)

EL N.C.Social Con... Descripcion

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

e N.C. Social: campo que el sistema informa de forma automética.
e Cont. Soc. y Descripcion: Campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que

permite elegir entre las opciones:

[E Contratacdén socal 7 Entradas

Cont. Soc.|Descripcidn

hl T Accesibilidad para todos

02 Condiciones de trabajo justas

03 Diligencia debida en materia de derechos humanos en las cadenas de suministro globales

04 Igualdad de género

05 Igualdad Etnica

1] Oportunidades de emplec para desempleados de larga duracidn, personas desfavorecidas o personas con
o7 otros
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Marco Contratacién Publica y de Soluciones innovadoras

- Contratacién Publica y de Soluciones innovadoras

EI=](&]F]

B N.C.P.S.I C.P... Descripcién

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

e N.C. P.S.Innov.: campo que el sistema informa de forma automatica.
e C.P.S.Inn. y Descripcién: Campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que

permite elegir entre las opciones:

C.P.8.Inn. |Descripcidén

:ﬁl |Las especificacicnes técnicas se basan principalmente en requisitos funcionales y de rendimiente, no
oz Las obras, los suministros o los servicios contratados implican la innovacién de procesos

03 Las obras, los suministros o los servicios contratados implican la innovacién de productos

04 Las obras, suministros o servicios contratados incluyen actividades de investigacidn y desarrollo

05 Las obras, suministros o servicios contratades pueden hacer que el trabajo del comprador sea mis efi
08 Las obras, suministros o servicios contratados son novedosos o mejoran significativamente en compara
07 Las obras, suministros o servicios contratados son nueves para la organizacidn

08 otros

9. Pantalla Nodo Recepcién de Recursos

En los diferentes marcos, los campos a rellenar son los siguientes:

Marco Recepcidn de Recursos

| Recepcidn de Recursos

Entidad

URL

Cale

Poblacdn

Cddigo Postal Pals
e Entidad
e URL
e Calle:
e Poblacién:
e Codigo postal
e Pais

Marco Horario

Horano

Hora Inico 00:00:00 Hora Fin 00:00:C

e Horario Inicio

e Horario fin
Marco FAX
FAX
Prefjo Internaconal NO Fax
e Fax
Prefijo Internacional
N° Fax
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Marco Teléfono

Teléfono
Prefijo Internacional N Tekéfono
Emai
Prefijo Internacional
N© Teléfono
e Email

10. Pantalla Nodo Observaciones

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

Observacones

11. Pantalla Nodo Eventos y Sobres

Esta pantalla resume también dos ALVs, disefiados para permitir la gestion de multiples registros:
e Uno en la parte superior para la gestion de eventos.

e Otro en la inferior para los sobres que configuran la licitacion.

= 0 5.5 073/005440 Manusal Lic prne Usunna
- nﬁ:“'“m
* I8 Detos Generaies —
+ B8] Indicadores y Fechas de Contratacin |&]FIFLC]#1=
* [ Dotos Presupuestaros B HE. Nombre del events Fecha ap. Hora apes
+ I8 cidgus | Garantias
» [ Plogo de Clusulas Partiolares
» [ Eventos y Sebees
= B8 Drecva de Aclcacdn
* B8 Mooves de excusdn
* B comtratacdn Esvatigea
* B Recepadn de Rearses
= I8 cbservaccnes

Evertos

~ 3 Modebos & Generar . [Sowe
* O°8 o] fnexo PCAP : AT [ asgnar Crteros | Asgnar Requstos | &
+ o8 [la Propuesta de contratacdn L Hombes e soboe =
» S o] Flege e Clkusudas Admstratiins (POAP) T Usobve prosbe & Of. ecandmea o eval
- X L Resoucds de Tnon de Expedente
20 ] Otros Docurmestios

i

En un marco general denominado “Datos de evento” un indicador SI/NO permite detallar si va a
publicarse el evento de apertura econdmica en los anuncios de licitacion, adjudicacion o
formalizacion. Este campo es obligatorio y deber rellenarse siempre antes de comenzar a introducir
los eventos y los sobres. En el caso de licitaciones cuyo procedimiento de contratacion es abierto o
abierto simplificado puede sefalarse NO se muestre ningun evento de apertura econémica.

Eventos.

Introducida esta informacion, comenzaremos creando los eventos, que se crearan con la misma

I6gica de actuacién de la pantalla anterior, por lo que se ha de hacer clic sobre

A continuacion, al pulsarlo, aparecera una pantalla emergente para rellenar la informacion del
evento. Esta pantalla tiene una serie de campos que habra que rellenar en funcion de las
caracteristicas del expediente.
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F. Apertura H. Apertura
Tpo Eventn = Tpo Acto

Linea 1 columna 1 Liea 1 - Inca 1 de 1 lheas

Localzacin del evento

Cale

Poblacdn

Cidigo Postal Pai ES
Condicones asistenda el i B=

Linea 1 coumna 1 Liea 1 - inea 1 de 1 lheas

o Aceptar | X Cancelar

En este caso, y al contrario de lo que pasaba con los requisitos y los criterios, no hay campos
apareceran segun la informacién creada, por lo que solamente son los que se especifican a
continuacion los que han de ser rellenados (todos ellos de manera obligatoria):

Pantalla de Detalle del evento:

e Numero de evento: campo de céalculo automatico.

e Nombre del evento: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.

e Fecha de aperturas de ofertas: campo que admite fecha.

e Hora de apertura de ofertas: campo que admite horas.

e Tipo de evento: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el
tipo de evento.

e Tipo de acto: campo que permite ejecutar una ayuda de blsqueda que permite elegir el
tipo de acto.

e Descripcidn: cuadro de texto libre.

e Lugar: campo alfanumérico con longitud de hasta 255 caracteres.

e Calle: campo alfanumérico con longitud de hasta 255 caracteres.

e Poblacién: campo alfanumeérico con longitud de hasta 255 caracteres.

e Cdbdigo Postal: campo numérico con longitud de hasta 5 caracteres.

e Pais: campo que permite ejecutar una ayuda de blisqueda que permite elegir un pais.

e Condiciones asistencia: cuadro de texto libre.

Una vez rellenada toda la informacion, se pulsara “Aceptar”. En caso de no haber rellenado todos
los campos, apareceran las validaciones correspondientes con aquellos que sean obligatorios. En
otras ocasiones, al darle a continuar tramitacion al expediente, también saltaran las
correspondientes validaciones, por lo que de ninguna manera se podra continuar con el expediente
si no ha rellenado la informacion necesaria para posteriormente crear el anuncio de licitacion.

Cuando se pulse aceptar, desaparecera la pantalla emergente y se volvera a los ALVs de la pantalla
de Criterios de adjudicacion y Requisitos previos, donde aparecera en el ALV de abajo el criterio
que se ha creado. Se han de crear el nUmero de eventos que se considere necesario, cuya
informacion se ira cargando en el listado del ALV.

Estos eventos que se han creado se relacionaran posteriormente con los sobres que se van a crear,
por lo que los eventos se habran de crear teniendo en mente la futura relacién con los sobres.

Sobres

En este ALV es en el que toda la informacion de los requisitos, lotes, criterios, y eventos que se han
creado con anterioridad. Siguiendo la légica de las anteriores pantallas, se ha de hacer doble clic

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



sobre el botén para crear un sobre. Nos aparecera una pantalla con los campos que se han
de introducir:

Detales del sobre

e, Sobre b1

Tipo Sobre

Descrpadn del sobre | 1w |

2
®

Linea 1 coumna 1 Linea 1 - inea 1 de 1 ineas
Evento Apertura
Soporte Sobre Sobre Frmado -
Sobre Cifrado -
Sobre Anonimo -

Documentos

= -4 WL} # 55| Documento por defecto
B Nu_ Nombre del documento

|% Aceptar | X Cancelar

Al igual que en el ALV de eventos, y al contrario de lo que pasaba con los requisitos y los criterios,
no hay campos apareceran segun la informacién creada, por lo que solamente son los que se
especifican a continuacion los que han de ser rellenados (todos ellos de manera obligatoria):

Pantalla de Detalle de sobres:

e  Numero de sobre: campo de célculo automatico.
o  Nombre del sobre: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.
e Tipo de sobre: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite seleccionar el tipo de sobre.

. Descripcion del sobre: cuadro de texto libre.

e  Evento de apertura: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir uno de los eventos
creados. Solo mostrara la ayuda de busqueda si se ha creado eventos, en caso contrario, no mostrara dato alguno.

e  Sobre firmado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
e  Sobre cifrado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

e Descifrado antes de reunién: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

e Apertura antes de reunién: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

e  Sobre anénimo: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

De esta manera, a través del campo Evento de apertura, es donde se relacionara los eventos que
se han creado anteriormente, a los sobres que se estan creando en este momento. La correcta
relacion sera por el tipo de sobre, por lo que los eventos se habran de crear teniendo en mente la
futura relaciéon con los sobres.

En esta pantalla también encontramos dos ALV s en la parte de abajo, para introducir los lotes (en
caso de tenerlos) y para introducir los documentos por defecto. Para asociar los lotes, se ha de

!
’

presionar el botén donde se agregaréa una linea donde se podra indicar el numero de lote que

-

A

se desea asociar al sobre. Si se desea borrar un lote se debe hacer clic en —'. Por ultimo, se puede
hacer clic en el botén de Todos los lotes para poder asignar todos los lotes creados.

En cuanto a la pantalla de documentos por defecto, la I6gica de aplicacién es la misma que vimos
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en la pantalla de criterios, si pulsamos el botén de aparecera una nueva pantalla con otra
serie de campos que se habran de rellenar.

Pantallas de asociacion de documentos:

e Numero de documento: campo de calculo automatico.

e Nombre del documento: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.

e Formato presentacion: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite
elegir un formato de presentacion.

¢ Documento firmado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

e Ayuda licitador: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Documento

N° Documento !
Doc. Frmada i Formato de Presentac

Linza 1 coumna 1 Linga 1 - inéa 1 de 1 ineas

w" Aceptar (|3 Cancelar

Al pulsar aceptar, se guardard la informacion en el requisito y nos aparecera en el ALV de

documentos a crear en el requisito. Si deseamos modificarlo, pulsaremos el botén

Adicional a esto, algunos tipos de sobres tendran documentos por defecto. Es necesario siempre

) . | Documento por defecto )
hacer clic en el botén para poder asignarlos.

Una vez rellenada toda la informacion del requisito, se pulsara “Aceptar”. En caso de no haber
rellenado todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con aquellos que sean
obligatorios. En otras ocasiones, al darle a continuar tramitacion al expediente, también saltaran
las correspondientes validaciones, por lo que de ninguna manera se podra continuar con el
expediente si no ha rellenado la informacién necesaria para posteriormente crear el anuncio de
licitacion.

Cuando se pulse aceptar, desaparecera la pantalla emergente y se volveréa a los ALVs de la pantalla
de Criterios de adjudicacion y Requisitos previos, donde aparecera en el ALV de arriba el requisito
que se ha creado. Se han de crear el nUmero de sobres que se considere necesario, cuya informaciéon
se ird cargando en el listado del ALV.

Puesto que ya se han asociado los eventos a los sobres, faltaria asociar los criterios y los requisitos
a los sobres que se han creado. Si acudimos a la pantalla de Sobres y Eventos, vemos que en el
ALV de sobres (el que se muestra en la parte inferior de la pantalla) hay dos botones que son los

. Asignar Criterios | | Asignar Requisitos
S|gwentes:

Al hacer clic sobre cada uno de ellos, apareceran distintas pantallas donde, a su vez, apareceran
los distintos criterios o requisitos que se han creado previamente.

Se debe seleccionar el sobre al cual se desea asignar criterios o requisitos creados previamente.
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sobre prueba

(e— —
|SIF[¥LIID |If:.|Asignar Criterios !IAqi;nar Requistos || &

T.. Descrpadn
6 Of. econdmica o evak

Asignacion automatica

En esta misma pantalla, existe otro botdn de

clic se asignara el criterio o el requisito al

Criterios para sobre

Vemos que se han creado los requisitos, criterios, sobres y eventos necesarios, y que se han
relacionado todos de manera correcta a través de todas las pantallas en las cuales se han ido
introduciendo datos. De esta manera, y para facilitar la tramitacion del expediente, explicaremos a
continuaciéon en la siguiente tabla el tipo de sobre/s correspondientes segin el procedimiento del
que se trate en cada uno de los expedientes, con sus correspondientes requisitos y criterios:

= EUE GG

Bt NG.. Nombre del criterio

Asignacién automdtica |

Nidmero de sobres

Tipo de sobre

en el cual al darle doble
sobre de forma automatica.

Contenido de sobres

Abierto simplificado
sumario

Sobre Unico

Documentacion administrativa y
criterios cuantificables
automdticamente.

Requisitos y criterios evaluables

mediante férmulas o automaticos.

Abierto simplificado

Numero de sobres

Con juicio de valor
2 sobres

Sin juicio de valor
1 sobre

Tipo de sobre

Con juicio de valor

Documentacion administrativa y
criterios sometidos a juicio de valor.

Oferta econémica o evaluable
mediante férmulas.

Sin juicio de valor

Documentacién administrativa y
criterios cuantificables
automdticamente.

Contenido de sobres

Con juicio de valor:

Requisitos y criterios de juicio de
valor.

Criterios evaluables mediante
férmulas o automaticos.

Sin juicio de valor

Requisitos y criterios evaluables
mediante férmulas o automaticos.

inetum.”
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mero de sobres ‘ Tipo de sobre Contenido de sobres

Con juicio de valor Con juicio de valor:
Documentacion administrativa. Requisitos.
Oferta técnica o evaluable mediante Criterios de juicio de valor.

R juicio de valor.
Con juicio de valor )

3 sobres - .
Abierto Criterios evaluables mediante

Oferta econdmica o evaluable férmulas o automaticos.

Sin juicio de valor . .
mediante férmulas.

2 sobres L
Sin juicio de valor

Sin juicio de valor

Requisitos.
Documentacién administrativa.

Criterios evaluables mediante
Oferta econdmica o evaluable férmulas o automaticos.
mediante férmulas.

Nimero de sobres Tipo de sobre Contenido de sobres
Con juicio de valor Con juicio de valor:
Documentacién administrativa. Requisitos.
Con julcio de valor Oferta tecn.lc_a_u evaluable mediante Criterios de juicio de valor,
3 sobres juicio de valor,
Restringido sin juicio de valor ng Criterios evaluables mediante
2 sobres Oferta economica o evaluable férmulas o automaticos.
.. . mediante formulas.
Dilogo Competitivo Sin juicio de valor
Sin juicio de valor
ng Requisitos.
Documentacion administrativa.
ne, Criterios evaluables mediante
Oferta econdmica o evaluable formulas o automaticos.
mediante formulas.
Ndmero de sobres Tipo de sobre Contenido de sobres
Documentacién administrativa. Requisitos.
Negociado sin publicidad 2 sobres
Oferta econémica o evaluable Criterios evaluables mediante
mediante férmulas. férmulas o automaticos.
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Numero de sobres Tipo de sobre Contenido de sobres

Con juicio de valor Con juicio de valor:
Documentacion administrativa. Requisitos.
Con juicio de valor Oferta tecnllc.a.o evaluable mediante Criterios de juicio de valor,
3 sobres juicio de valor.
Restringido Sin juicio de valor . Crll?rlus evaluables r:'ulrdlanle
Oferta economica o evaluable formulas o automaticos.
2 sobres - .
.. " mediante férmulas.
Didlogo Competitivo Sin juicio de valor
Sin juicio de valor
Requisitos.
Documentacion administrativa,
n Criterios evaluables mediante
Oferta econdmica o evaluable formulas o automaticos.
mediante formulas.
Numero de sobres Tipo de sobre Contenido de sobres
Documentacién administrativa. Requisitos.
Negociado sin publicidad 2 sobres
Oferta econdmica o evaluable Criterios evaluables mediante
mediante férmulas. férmulas o automaticos.

12. Pantalla Nodo Publicaciones

La pantalla de publicaciones permite la integracion del gestor de expedientes con la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.

En el nodo de publicaciones se mostrara los siguientes campos:

Marco Virtual de licitacién.

Espaco vrtual de ictacdn
F. Publicacién EVL

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

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

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

Eo|[E2] | [ 3 pubicar &
[Eij Es Co... Descripcion Fec. publicacié Hora Publi  BCDC

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

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

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

I'PubicarH

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

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

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

e Cddigo publicacion: campo que mostrara, de manera automatica, el codigo del documento a
publicar.

e Descripcidon: campo visualizable que mostrar4, de manera automatica, la descripcion del
documento.

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

e Hora de Publicacién: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, la hora en la que
se hace la publicacion.
BOE: campo que permite indicar que se desea publicar en el BOE.

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

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

| Publicaciones principales

[ESEE) [ pubiar ]

& Es Co.. Descripcidn Fec. publicacié Hora Pubi  BCDC
10 tEnviarfactuaI’zar datos a PLACSP (Lictacion) 318.09.2[}23 14:00:59
15 Publicar Anuncio de Lictacién 00:00:00 ][]
20 Publicar Piegos 00:00:00

Una vez se hayan enviado los datos a PLCSP, es posible previsualizar el anuncio antes de su publicacion.
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Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacion seran los siguientes:

Primero — Cédigo de publicacién 10 — Enviar / actualizar datos a PLACSP. Siempre que se realice algun
cambio en el expediente, se debe crear una nueva linea con el cédigo de publicacién 10 (Enviar /actualizar
datos a PLACSP).

Segundo — Cadigo de publicacién 15 — Publicar Anuncio de Licitacion

Tercero — Publicar en el Marco de otras publicaciones, los diferentes pliegos / documentos que deba
publicar. Que seria:

codigo de publicacion A. Pliego de Prescripciones Técnica (PPTO)
Cddigo de publicacion B. Pliego de Clausulas Administrativas (PCAP).

Cuarto - Cdodigo de publicacion 20 — Publicar Pliegos.

Marco de Otras publicaciones

| Otras publicaciones
@’@ 2 Publicar |
@ Es Co... Descripcion Fec. publicacié Hora Publi BCDC
E _ | A Plego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 00:00:00 | || |
B Pliego de Cldusulas Administrativas (PCAP) 00:00:00 ]

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

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

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

e Descripcidon: campo visualizable que mostrar4, de manera automatica, la descripcion del
documento.

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

En caso de querer agregar algun documento adicional se debera hacer clic en el botén E{} A. En este
caso, aparecera una nueva lineay en el campo “Cédigo publicacidon” se podra activar la ayuda de busqueda
y podra seleccionar el documento que desee publicar.

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

| Otras publicaciones

@E' 2 Publicar
B Es Co.. Descripcidn Fec. publicacid Hora Publi  BCDC
Plego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 20.09.2023 11:14:02

B Plego de Cldusulas Administrativas (PCAP) | 00:00:00

* |
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13. Pantalla Nodo de Lotes

Este nodo so6lo estara activo cuando el indicador de lotes sea “SI”.

Marco Detalles de Licitacidon

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

Detales de fctacdn

Ofertar A

Ndm. Lote Oferta | | Nam. Méximo a Adj. ‘ ‘
| Epoderadjl:dicadorseresewaeideredmﬁeadﬂdcarmrﬁatosqueuombhenbtesogrmusdelotes siguientes:

Ofertar a: este campo definira se ofertara A un solo lote, A todos los lotes o A uno o varios lotes.

e Numero maximo de lotes a adjudicar a un Unico licitador: en este campo se determinara el nimero
maximo de lotes a adjudicar a un unico licitador.

o Numero de lotes a los que puede ofertar: este campo se habilitara si el valor del campo Ofertar a
es A uno o varios lotes.

e Campo de texto libre donde el gestor podra indicar si el poder adjudicador se reserva el derecho de
adjudicar contratos que combinen lotes o grupos de lotes determinados.

Se muestra un ALV (Visor de listas) en el que se podra crear Dl , 0 modificar y visualizar @ los
lotes.

| Lotes
(&[F][®L) (&) O]
B Lote Descripcion Plzo B.. U.. | Imp. Lictacién  Imp. Lictacién Total Valor E..

Al seleccionar la opcion de crear, se abrird una nueva pantalla que sera el detalle de lote en el que se
indicaran los siguientes datos para poder crearlo:

[ Precaracen ®
Lote 18 o
Descrpotn del ot

T G

«[0E B[] G E

Linea 1 cobmna 1 Linea 1 - nea 1 de 1 heas

Detade del Lote
Comp. Pib. Innavactn 04 No
Tpo de Producto Pais Producto ES Espafia

Vaior Estmado Lote
Imp. Lictacidn
Imp. Lictackin Total Imp. de los Impuestos 0,00

Ditos de sjecuciin
Plazo Ejecucdn Unidad Plazo
Pak £ Espafia NUTS E£300 | Comurudad de Madad

Canan o -
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Los campos que se muestran son los siguientes:
Marco Lote

- N.© lote: campo que rellena automaticamente el sistema con el nimero del lote.
- Titulo descripcion del lote: Campo de texto libre donde se indica el nombre del lote en cuestion.

Marco Detalle del Lote

e Camp. Pub.Inovaciéon: Campo heredado de la apertura. Por defecto, se rellena con “No” (04). Este
campo es un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

CODIGO DENOMINACION ‘

01 Asociacion para la Innovacion

02 Compra Publica Precomercial

03 Compra Publica de Tecnologia Innovadora
o4 No

05 Otros

e Tipo de producto: Campo desplegable con diferentes opciones.
e Pais Producto: Valor determinado ES (Espafia). Campo desplegable con diferentes opciones.

Marco Importes

e Valor estimado: campo de importe con punto decimal, con longitud maxima de 31 posiciones.
Signo y la coma como separador de miles.

e Importe Licitacion: campo de importe con punto decimal, con longitud méxima de 31 posiciones.
Signo y la coma como separador de miles.

e Importe Licitacion Total: campo de importe con punto decimal, con longitud maxima de 31
posiciones. Signo y la coma como separador de miles.

e Importe de los impuestos: campo de célculo automéatico que informa el sistema una vez que el
gestor informa los importes de licitacion.

Marco Datos de ejecucion

= Plazo de Ejecucién: Campo obligatorio de tipo numérico para indicar la cantidad de ejecucién del
contrato.

e Unidad de plazo: Campo de caracter obligatorio donde se indica la unidad de dicho plazo de
ejecucion. Puede ser afios (A), meses (M) o dias (D).

e Pais: De caracter obligatorio valor ES por defecto.

e NUTS: Campo obligatorio y valor ES300 (Comunidad de Madrid) por defecto.

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

Canon
Canon s Periodicdad 1 ol

Importe del Canon

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

Marco Cédigos CPV

Los campos de este marco son obligatorios que este rellenado para poder continuar con la tramitacion.

- Cddigos CPV
2] [0 [E)
B Cédigo CPV
03111600-8

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

e Codigo CPV: se podra ejecutar la ayuda de busqueda para seleccionar el cédigo CPV.

e CPV Principal: para poder seleccionar el CPV Principal se tiene que hacer clic en el recuadro. Es
obligatorio indicar un CPV principal para poder continuar a la siguiente tarea.

e Descripcién: es un campo que muestra de manera automatica la descripcion del CPV.

Para poder buscar un CPV se debera ejecutar la ayuda de busqueda. Luego se debera hacer clic en
el desplegable en la parte superior de la ventana de la ayuda de busqueda.

cédige COV|Descripeién Preferid
02000000-1] productss de la agricultura, ganadsria, pesca, silvicultura y productos afines

} 03100000-2 | Productos de la agricultuza y hortlcultura

] ©03110000-5|Cultivos, produccos comerciales de jardineria y horzicultura

1193111000-2 | Semillas

03111100-3|80ja

031112004 | Cacahuazes

03111300-5)|Senillas de girascl

03111400-€)Semillas de algodin

03111500-7|Semillas de ségams

03111600-8 | Semillas de mostaza

03111700-59| Semillas de hortalizas

03111800-0)Semillas de frutos

03111500-1 | femillas de flores

03112000-9)|Tabaco sin slaborar

| |02113000-6|Dlantas utilizadas para la fabricacidn de azdcar

| |93113100-7 |Remolacka azucarera

03113200-8|Cafla de azicar

||92114000-3|Paja ¥ plantas Lorrajeras

03114100-4|Paja

03114200-5|Plantas forrajeras

03115000-0|Materias wvegetales en bruto

03115100-1 |Haterias vegetales en bruto utilizadas en la fabricacidn de zextiles

03115110-4 | Algoddn

03115120-7|yute

03115130-0|Lira

03116000-7|Cauche ¥ létex naturalse y productoe afines

03116100-8|Caucho natural

3116200-3 | Litex natural

03116300=0| Productos de litex

03117000-4 | Plantas utilizadas para usos especificos

03117100-5|Plantas utilizadas on perfumoeria o farmacia, o on la elaboracién de insecticidas o con fines andlogo
03117110-8| Plantas uzilizadas en perfumeria

~— =

-l¢
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=

Haciendo doble clic en el icono , se te abrird una ventana, donde:

[= Limitar dmbito de valores %

Cddigo CPV | j I = §
Descrpcion e d
Preferido | &
Limitar cantidad a 500 Sin restricciones
| e %]

Se podré indicar el cddigo CPV y/o descripcion para poder buscar el deseado. Ademas, existe la
posibilidad de buscar por la denominacién del CPV si se conoce alguna de las palabras que contiene
la descripcion. Se podréa ayudar de * afadiéndolo al principio y al final de la palabra conocida. (por
ejemplo *palabra*). Al escribirlo y darle al intro, apareceran todos los CPV que contengan en la
descripcion esa palabra.

2.4 Proceso Licitacion Principal

A continuacion, se procede a detallar el flujo del proceso para la Licitacion principal.

2.5 Fase Preparacion

En la apertura segun las opciones que se elija, el proceso de la Licitacién Principal tendra un tramite u
otro.

2.5.1.Unidad Tramitadora: Preparacién (No plurianual y sin gasto anticipado).

2.5.1.1. Apertura de Licitaciéon Principal

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el
expediente sea no plurianual y sin gasto anticipado.

Apertura Expedientes Principales
Thub de Expedente Marual Le. Prcpal Usuans
Datos organgntves
Uridad Tramitadora K(ZSELZ
Datos Basicos
Tia de Gestén
Tpo de Contrate:
Clase de Tramitacin oR
Proc. de Adudicaciin AR Sat Faconskrackdin ne
Indicador de Lokes Mo Gasta Anticpada No =
Puranual Moo v

e Sist. Racionalizacién: El valor seleccionado debe ser NP (No Procede)
e Gasto Anticipado: El valor seleccionado debe ser NO.
e Plurianual: El valor seleccionado debe ser NO.
2.5.1.2. Tarea Preparacion
Para poder avanzar a la siguiente tarea, hay que rellenar unos campos obligatorios para poder

inetum.”
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avanzar. Los cuales serian:

Cabecera
e Justificacion Necesidad
e Objeto de contrato

Preparacion
0O % 4 Gongen
~ @ 5-AB/2023/005423 Manual Lic. Pnopal Usuario S-AB/2023/005423 :—Maﬂual Lic. Pncpal Usuarol
+ & Datos del Expedente 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA S Justificacdn Necesidad | 12 Objeto del contrato |

- | g Gesndn Documental

* £ Modelos a Generar = Aberto Tepokegh Contrato 50 Surministros
« W00 o | Memora Justificativa del Gasto L&} j10 Pre;?aanﬂn Estado 10 En Tramitacdn
+ OO | Plege de Presarpoones Téonkas 19.08.2023
]

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

Marco Datos Basicos

e Subtipo de Contrato

Marco Datos de ejecucion

e Plazo de Ejecucion
e Unidad Plazo
e F. inicio

Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion.

Marco indicadores Contratacién

e Anuncio Previo
e Directiva Aplicacion

Pantalla Nodo Datos Presupuestario

Marco Resumen de importes

e Imp. Estimado Contrato
e Imp. de los Impuestos

Pantalla Nodo Cédigos /ZGarantias

Marco Datos de Garantias

e Exento de Garantia

Marco Cédigos CPV

e Cddigo CPV
C.CPV.PR

e Descripcion
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Pantalla Nodo Directiva de Aplicacion

Marco Datos vinculados a la Directiva de Aplicaciéon

e Directiva Aplicacién
e Factura Electrénica
e Admisién de Variantes

Documentos de la Preparacién.

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

L

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

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

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

]

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

[ Gestidn de varables de documento

Fecha generacdn :I!._GS;_;’;_UE{Ip
Descripadn Memoria Justificativa del Gasto

'liﬁj Generar documento |

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

e Memoria Justificativa del Gasto
e Pliego de Prescripciones técnicas

Otros documentos no obligatorios en esta tarea seria los siguientes:

e Certificado de exclusividad
e Resolucién de concesién de licencia
e Otros documentos

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

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

Crear reserva de recursoes: Pant.resumen I
) FleH @ace o Doo0 NN er
“r.  Crear reserva de recursos: Pant.resumen
S 7 282 [ et
N* documentn £ Nuevos
Chse documents RY Reservn de Gesndn RMS Fecha reserva 13.059.2023
Sooedad 1000 Universdad Complitense Moneda/T/C roR
Texn de doc. TEXTO CABECERA
Moneda (2]
Sernia totdl 0, 00

Posennes doc.

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

o ] =1 -
G = B

B T =

e Formulario Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario R.
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e Documento Presupuestario A: Cuando haces doble clic en el icono. El sistema te abre una nueva
pantalla para crear pre- compromiso de gastos.

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

La unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones;

Denominacién
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.

2.5.2.Unidad Tramitadora — Preparacion (Pluri o Anti)

2.5.2.1. Apertura de Licitacion Principal

La unidad Tramitadora debe seleccionar los siguientes valores en los campos marcados para que el
expediente sea plurianual y con gasto anticipado.

Apertura Expedientes Principales
Tho del Expedinte " Manial L piinc Usuarel
Datos organgativos
Unidad Tramiadora 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA
Datos Béscos
Tipo de Gestdn FI Franciera
Tipo de Contrato sU Sumnstros
Clase de Tramtacdn OR Ordinaria
Proc. de Adjudcacdn AR Aberto Sst. Raconakzacdn L No Procede
Indicador de Lotes No Gasto Anticpada S8 -
Puranual No -

e Sist. Racionalizacién: El valor seleccionado debe ser NP (No Procede)

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

Nota: Si seleccionas ambos campos con el valor Sl. El sistema te mostrara una validacién donde te
comunica que ambos valores no pueden ser Sl, en la misma apertura del expediente principal.

e g oy

&) (&I FNER1 = VL (S FL| (]S @
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

[+ (G Inforrmaciin éanea (1] Ansta 3]
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2.5.2.2. 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
& % 4 Borgen
":-Q’ S5-AB/2023/005440 Manual Lic prc Usuam-_ S-AB/2023/005440 Manual Lic prme Usuano
» £ Datos del Expedente 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA I3 Justificackin Necesdad 3 Objeto del contrato /|

- G il
".'r"_‘ 05 3 G aB Abierto Tipokgh Contrato S0 Sumnstoes
« 200 ol Cortificado de excusmidad 0 Preparacdn Estado 10 En Tramitacidn
+ OO wf | Memona Justificativa del Gasto 19.09.2023
R ) ". Piego de Presorpoones Téoncas

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

Marco Datos Basicos

e Subtipo de Contrato

Marco Datos de ejecucion

e Plazo de Ejecucion
e Unidad Plazo
e F. inicio

Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion.

Marco indicadores Contratacién

e Anuncio Previo
e Directiva Aplicacion

Pantalla Nodo Datos Presupuestario

Marco Resumen de importes

e Imp. Estimado Contrato
e Imp. de los Impuestos

Pantalla Nodo Cédigos /ZGarantias

Marco Datos de Garantias

e Exento de Garantia

Marco Cédigos CPV

e Cdbdigo CPV
e C.CPV.PR
e Descripcion

[ ]
"1
Inetum u 45 / jError! Argumento de modificador desconocido.



Pantalla Nodo Directiva de Aplicacion

Marco Datos vinculados a la Directiva de Aplicacion

e Directiva Aplicacion
e Factura Electrénica
e Admisién de Variantes

Documentos de la Preparacién.

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

L

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

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

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

]

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

[ Gestidn de varables de documento

Fecha generacdn :I!._GS;_;’;_UE{Ip
Descripadn Memoria Justificativa del Gasto

'liﬁj Generar documento |

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

e Memoria Justificativa del Gasto
e Pliego de Prescripciones técnicas

Otros documentos no obligatorios en esta tarea seria los siguientes:

e Certificado de exclusividad
e Resolucién de concesién de licencia
e Otros documentos

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

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

Crear reserva de recursoes: Pant.resumen I
) FleH @ace o Doo0 NN er
“r.  Crear reserva de recursos: Pant.resumen
S 7 282 [ et
N* documentn £ Nuevos
Chse documents RY Reservn de Gesndn RMS Fecha reserva 13.059.2023
Sooedad 1000 Universdad Complitense Moneda/T/C roR
Texn de doc. TEXTO CABECERA
Moneda (2]
Sernia totdl 0, 00

Posennes doc.

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

o ] =1 -
G = B

B T =

e Formulario Doc. Presu. R: Para generara este modelo de documento es obligatorio primero
generar el Documento Presupuestario R.
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La unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones;

Denominacion
Enviar a 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 ningin importe reservado en
documentos presupuestarios.

2.5.3.Responsable — Autorizar

En esta tarea el responsable revisara toda la informacién que ha registrado la unidad tramitadora en la
tarea de preparatoria. El responsable no puede modificar los valores de los campos, debido a que se

encuentran visualizables.

Autorizacidn
0% 4 Hogen
~ ) S-AB/2023/005423 Marual L. Propal Ususo Cédgo del Expedente S-AB/ 2024005423 Mamaal Le, Pnopal Usuano - —
= Mg“‘ *‘3""‘_’“ Grgano Gestor 011372 ] ASUNTOS ECOMOMICOS F. FILOSOFIA > ustifcanin Mecesidad (> Objeta s
= ¥l Datos Generaies .
« I Indicadores y Fechas de Contrataciin Procedmento Adj. AB Abierto Tpologa Contrate 8w Sumnistros
~ 18 Datos Presupuestaros Fase de Tramtacdn u' 10 Preparacdn Estado 10 En Tramtacdn
+ 8 cédoos / Garantas F. Inia 19.08.2023
* [ Plego de Cliusuias Pariculres
« 18 Drectva de Agkcactn
Datos Ovganezatvos
* [ Matavos de excusin
+ I8 Contratacdin Estratégen Servco Gestor SCON Senvioo de Contratackn Undad Tramtadora 011372 ASUNTOS ECOMOM
* 18 Recepadn de Recursos Tipo de Gestidn EL Financiera
« 8 Observacones Mulicentro [
+ [ Documentacdn del Expedents
+ &% Historsl de Tramtacsn
‘Caricter dal Contrato AD Contrato Adminstratio Norma Legal 1 Ley 9/2017, de Contratus ¢
Clase de Tramtaodn OR Ordinaria Gasto Artepada No =
Procedmients Ady, AB Abiesto
Tipa de Contrato S0 Sumnstios Subtpo de Contrato 02 Adquisiciin
4 » LA
[ (ET T (B [ ) ) [ (¢ &
Denominacdn
Aurorzade
No Autarzade

El responsable podréa decidir una de estas opciones:
Denominacin

Autorizado

No Autorizado

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

Bl

Uiea | cobmea & Urea 1 wa 1 60 1w
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2.5.4.Unidad de Contabilidad— Tarea Contabilizacion

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.

Contabilizacion
0 % 4 @80ngen

~ ) 5-AB/2023/005440 Manwal Lic prnc Usuario,

~ & Datos del Expedente
« [l Datos Generales
* B Indicad y Fechas de G

» [ Datos Presupusstanos
[ codgos / Garantias
* [ Plego de Clusulas Particulares
* I8 Drectva de Aplcacin
* [ Motivos de exclusidn
« [# contratacin Estratégea
« [E Recepadn de Recwrsos

% [#l observacones

La unidad de Contabilidad podra decidir una de

| — | W— | S—
Denominacion
Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

J - ]

4

Cédigo del Expediente
dngano Gestor
Procedmiento Adj.
Fase de Tramtacdn
F. Inco

Senioo Gestor

| Datos Basicos
Cardcter del Contrato
Clase de Tramitaodn
Procedmiento Adj.
Tipo de Contrato
»

[ (& ian) 5 (W)
Denommnacin

Favorable

Favorable con Reparos
Desfavorable

5-AB/2023/005440
011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA
AR | Abierto
u 10 Preparacdn
1%,09.2023
SCON Servioo de Contratacdn
AD Contrato Adminstrative
oR Ordnara
AB | Aberto
sU Suminstros

estas opciones:

Manual Lic prne Usuano

(2 Justificacdn Necesdad \x Objeto ¢
Tipologh Contrato su Sumnstros
Estado 10 En Tramitacadtn

Undad Tramitadora
Tipo de Gestidn
Mulicentro

Norma Legal
Gasto Anticpada

Subtipo de Contrato

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

011372 ASUNTOS ECONCM

FI Financiera

No ~

1 Ley 9/2017, de Contratos ¢
o

2

Favorable con Reparos: Envia el expediente a la Tarea de propuesta 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.

1
Em
15T FlE
]
1
|}
.
1
.
Unea | oolerna | Lirea 1 - Inea 1 de | Tnean
v [x
1 b |
inetum.
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2.5.5.Unidad Tramitadora — Elaboracion del Documento Presupuestario A
La finalidad de esta tarea es generar el documento contable A.

Elaboracicn del Documento Presupuestario A

5 % 4 Bogen
= () 5-AB/2023/005440 Manual L prmc Usuano Cédigo del Expedente 5-AB/2023/005440 Manual Lic princ Usuario :
v @muw Organo Gestor 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA 2 Justificacin Necesidad | 2 Objeto ¢
'.i:'J Modelos 3 G Procedmiento Adj. AB Aberto Tpoiogia Contrato su Suministros
- OO _.. Documento Presupuestano A Fase de Tramiaadn __I | JL' : Pfe.parauin Estado 10 En Tramitacdn
- 800 [ Formularo Doc. Presu. A F. Inicio 19.09.2023
+ S50 v | Owos Documentos
+ [ Documentacdn del Expediente
Datos Organgatvos
» &% Historal de Tramtactn - _
Servioo Gestor SCON Servico de Contratacdn Unidad Tramitadora 011372 ASUNTOS ECONOM
Tpo de Gestisn FI Financiera
Mulicentro No ¥
Datos Bisicos
Cardcter del Contrato AD Contrato Adminstratve Narma Lagal 1 Ley 9/2017, de Contratos ¢
Clase de Tramitacdn R | Ordnara Gasto Antcpado Si -
Procedmento Adj. AB Aperto
Tpo de Contrato su | Suministros Subtipo de Contrato 2
Comp. Pdb. Innovacdn 04 Na
Puranual No - T
i b L 3
(] [ ] AL [0 i -] () ) [
Denomnacdn
Enviar a Reviszin
Devoiver a Preparacdn

Documentos de la Elaboracién del Doc. Presupuestario A

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

e

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

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

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

%]

— Con este icono el 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.

[= Gestidn de variables de documento

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

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

e Otros Documentos

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

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

[ ]
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[ lrH e = Eahabak ikl |
"%.  Crear compromiso de gastos: Pant.resumen
& E DT Mok
M documents 3 Puevos
Oese docurentn oK Documento AD (Refc. & Reserva) Fecha reseria 13.09.2023
Sooedad 1000 Uneeeriadad Compltense Moneda/T/C EUR
Testn de dec. TeaoceEcER ) - 1
Moneda =
Suma tetal @, 00
Total modf. 300, 60

Foscones doc.

P... Venced Tmporte total It gl Importe medf. Texin

Loz 0, 00

0,00

PosPre

100, 00 Prusba canton G/ 13003004000

Contn gester Fands

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

generar el Documento Presupuestario AD.

La unidad tramitadora podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Enviar a Revision

o N

Devolver a Preparacion

e Enviar a Revision: Envia el expediente a la tarea de Revision.

e Devolver a Preparacion: Devuelve el expediente a la tarea de Preparacion. Si selecciona

esta opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.

Lnea 1 colamna |

Lirea 1 - inea 1 de | neas.

2.6 Fase Aprobacién

2.6.1.Unidad Contratacion — Revision

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

Revisidn
12 % A Borgen

= ) 5 AB/2023/005423 Maessal L. Propal Ussaee
+ & Datos del

+ W00 o] Plagn de Clbumns Adminaeratnas, (PCAP)
- =3 e Resolcdn de Ince de Expedente
= OO0 | Oures Deumentes

inetum.”

Cids del Expedierte
Crgana Gestor
Pracedimiento AdL
Fase de Tramtacdn
F. Inco

Dt Ceganaratnos.
Servioo Gestor

Dates Bédsros

Caricter del Contrata

Cie de Tramenotn

Precedimients Ad).

Tivo de Contrats
‘o

[ (RSP L

Drenaminacdn
Envisr & Facalesr
Devolver a Preparacdn

5-AB/ 0TI
011372 ASUNTOS ECONGMICOS F. FILOSOFA

Servic de Contratacidn
an Centrato Admnstratag
ar Crdnaria
AE Acarn
a0 Sumrstios.

S ) [ [ A

Manua L. Prcpal Usuans

\x histcacin Mecesdad I
Todbgh Centrata U Suminsirss
Estade 10 En Tramitacdn

Unadad Trarmtadora ASUNTOS
Tipa de Gestién T Financi
Mubentre. No =

Nerma Legal 1 Ley /2017, de
Gasto Actiopads Mo v

Sty de Cortiata (] Adkgmarin
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Gestion documental

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

L

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

documentos te mostrara el icono' ““® delante del modelo de documento generado.
Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a genera segun el icono que tenga:
Con este icono el sistema genera el documento. Los documentos obligatorios para generar en esta
tarea seria los siguientes:
e Propuesta de Contratacion: 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 botén

Revisic
£ % & Bliogen

= 8 SR N ATESATT Marad L. Prcpl Unsrs
+ & Datss def Expedente
- i Geandn Documental
* [ Modska & Generac
00 | e POAP
= 0 [y Prguesta de contratacdn
- ] Plego de Clusuas Admnsiratvas (PO
« 950 [l Resolucin de Inon de Expedente

e Resolucién de inicio de Expediente: 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 botén

Revisic
£ % & Bliogen

= 8 SR N ATESATT Marad L. Prcpl Unsrs

+ W00 ] Plego de Clbssukos Admnsiratvas (PCAP]
+ W00 [y Resohodn de Inon de Expederte

]

— 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 :—_ISAO_Q-}.MQZU
Descrpadn Oferta Adjudicatario

T Generar documento

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

e Pliego de Clausulas Administrativas (PCAP)
e Anexo PCAP

Otros documentos que se pueden generar serian:
e Otros documentos

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

Enviar a Fiscalzacion
Devolver el Expediente

e Enviar a Fiscalizacidon: Envia el expediente a la Tarea de fiscalizacion.
Devolver el Expediente: Devuelve el expediente a la tarea de Preparacion. Si selecciona esta
opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de devolver el expediente.

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

2.6.2.Unidad Intervencién — Fiscalizacion

En esta tarea la unidad de Intervencion revisara 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.

Harual L. Prcpal Usare

Ovgano Gester 011372 ASUNTOS ECONGMICDS F, FILOSOF|A > Rneficacin fegeiad & Dbgern &
Prucedriencs Ad). ™ Aiens Tociegh Conerats ] [
Fane de Trambacin ] T Aprobain Esad 10 En Tramdacen
F. s 15.09.2023
+ [ Plege de Cumdes Partores
© I Cectivn de Ackcacitn "
= 0 s e echidn Drpmatuge
= I Conranacién Extratigen Servce Gesoe acom Servicn de Contrataniin Unast Trameadora 811372
* [ Recepaiin de Recurson Tipo de Gestiin Fi
+ 1 Obuervasenes Makicentra )
vl
* &k Historal de Tramkacdn
Caricter del Contratn it Cortratn Adrarmts st Morraa Lol i Ly 92017, de Coreratas ¢
Clse dn Trameasin on Ordnarn Gasto Artcpads M v
Pros et Ay an At
Tipo de Cortrata ] Sumeatrss Scbtpe de Coneres 5] Adquicdn
ab ‘
[ (R LG R ) [0 (Fa
Deremeacin
Favesatie
Fiavorabie con Reparss
Destavarasle

Gestion documental

Modelos a generar:

¢ Informe de Intervencion
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.

[ ]
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La unidad de Intervencion podréa decidir una de estas opciones:
b — g ———

Denominacion

Favorable

Favorable con Reparos

Desfavorable

e Favorable: Envia el expediente a la Tarea de Adjudicacion.
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 - inea 1 de | neas.

2.6.3.Unidad Contratacion — Aprobacién

En esta tarea la unidad de contratacién revisara toda la informacién que ha registrado la unidad
tramitadora en la tarea de preparatoria.

£ % A B30ngen
‘:—@ S-AB/2023/005440 Manual Lic prnc Usumn-: Cdichgo del Expedente 5-AB/2023/005440 Manual Lic prnc Usuaro B
' ‘a;m“w Crgana Gestor 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOF{A * f ] | (73
B Modebs a Generar i) MI'_ = e i s L e ey
- oo ,,J Anexo PCAP Fase de Tramitacdn LE 2.0 - ﬁ?mhacﬂn Estado 10 En Trami
- MO0 | % Propuesta de contratacdn F. Imcio 19.09.2023
+ WG | Plego de Chiusulas Adminstratvas (PCAP)
- MO0 | @ Resolucdn de Inico de Expedente :
i Datos Organzativos
+ SO0 = Owos Documentos ; - = =
» [ Documentacn del Expedient Senaoo Gestor SCON Servioo de Contratacdn Unidad Tramtadora .0.;;3?2 RS
* &% Hstorial de Tramtacdn Tipo de Gestidn FI Fi
Mukicentro No bl
Datos Bdsicos
Cardcter del Contrato AD Contrato Adminstrativo Norma Legal 1 Ley 9/20
Clase de Tramtacdn OR Ordnana Gasto Anticpado 5 -
Procedrmiento Adj. AB Aberto
Tipo de Contrato 5U Suminstros Subtipo de Contrato 2
“h i
() [ O ] 2 .| (D IS e (] 1 [T] [ ]
Denomnacdn
Aprobar Expedente
Devolver a Preparacdn

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

Pantalla Nodo Pliego de Clausulas Particulares

Marco Requisitos de Licitaciéon

e Crear al menos un requisito

Marco Criterio de Adjudicacién

e Crear al menos un criterio

inetum.”
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Gestion Documental

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 Propuesta de Contratacion: 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 botén

Aprobacidn Acuerdo Marco
O % 4 Eomgen

= ) 5-ARY 20730053068 Manusd Lisuarn
* &5 Datos ¢l Expeciente
* [ Dutos Genersies
* I Incicadores y Fechas de Contratacdn
* [ Datos Econdmices
» 8 codges | Gaeanoas
* [ Plogo do Chiusubs Paroosares
* 8 Eventar y Sobres
* [ Drectva de Agkcacin L . =—23 .
B Motvas ds exclisén . ¥ 3 st Comglementas
= B Contranacdn Esravigica F ¢ M
* [ pubkcacones
= [ Observacones

* £ Modelos a Generar
* OO w | Anexo PCAP
- W00 [ Propuesta de contratacin

e Resolucién de Inicio de Expediente: 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
Aprobacion Acuerdo Marco
o % 44 Blongen

8 S-0E/2023/005308 Manual Lsuana
* £ Dates dol Expedents
« [2 Datos Generaies
« 1Bl indeadores y Fechas de Conratacin
« 18 Distos Econsmicos
= B8l codgos | Gararsias
* 1] Phego de Cliusulas Panioulares
* 18] Evennos v Sobres
* [ Drecva de Aglcaciin
« Bl Matvos de exdusdn
= [ contratacdn Escratégen
« 18 pustencanes

= S0 [ Pregucsta de cortratactin

= o] Fego de Ciusdes Adminstratias (POAP)
Fesoluceln de Tnco de Expedsente
Resolucsle de aprobaciin

%]

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

£ Gestion de varables de documento

Fecha generacdn :—.13-'0_9-3“3:0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

'{;‘; Generar d_nwmenm
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Los documentos obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:

e Pliego de Clausulas Administrativas (PCAP)
e Anexo PCAP

Otros documentos que se pueden generar serian:
e Otros documentos
La unidad de contratacién podra decidir una de estas opciones:
Denominacion
Aprobar Expediente
Devolver a Preparacion

Aprobar Expediente: Envia el expediente a la tarea de Inicio Licitaciéon Acuerdo Marco.
Devolver a Preparacién: Devuelve el expediente a la tarea de Preparacion. Si selecciona esta
opcion. Le apa

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

2.6.4.Unidad Contratacion - Adjudicacion

2.7 Fase Inicio de Licitacion

2.7.1.Unidad Tramitadora — Inicio de Licitacion

En esta tarea la unidad Tramitadora para poder avanzar a la siguiente tarea debe rellenar unos campos
obligatorios:

Inicio Licitacion
0 % 4 ®omgen
~18 5 AB2023]005423 Marasa i Pricyl Usawa, G del Expederte S AB 023 00ALS Manual L. Prcpal Usuaro 2
i ‘f‘m‘.’"’w::'m" Gryern Gestor 013372 ASUNTOS ECONGHICOS F. FILOSOFIA 3 aticodin Wecesded | x Cbyeto «
+ [ Inchendares y Frchas de Conratacén NBck Y s Ao Tiobgls Conraty 57 Sumwnstes
+ 18 Datos Presupuestanas Fise de Trameacdn =N ER Trice Liekackn Estada 10 En Tramiacdn
= B8 cadgos | Garmeema F. lrm 19.0%.2023

= 8 Pheges e Cilusubas Particulaces
* [ tventos v Sobres

Datas
* 8 Orectva de Agicacin Oyt
« [ Pubicacones Senvon Gestor scoN Sendds de Contrataciin tinidad Tramtadera 011372 ASUNTOS ECOMGN
* [ Mocvos de exciusidn Tipo de Gestiin FI Financieza
* 8 Contratacin Evvatégea Mukicenrs No -
:ﬁmmnoeneum
Obsrvaconss
£ Gestiin Documentsl | e
= [ Madslos & Generar i | Cardoier del Contrata AD Contrats ASmnsTaEnG Korma Legal 1 Ley 92017, de Corerates ¢
- 00 4] Grros Decuments * | Clase de Tramenciin o Ordnare Gasta Articpad e x
A-w“w Procedmeatss Ady. Ty et
el Tioa de Cortaate 50 Smreues Subtpo de Cortratn @ Adquein I
‘o “»
(3 5 7 0 T (%
Dencinacin
Incar

Miirkass 5 Brenhardin

[ ]
"1
Inetum u 55 / jError! Argumento de modificador desconocido.



Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion:

Marco fechas del expediente

F. Presen. Ofertas
Hora

F. Obtencioén Pliegos
Hora

Pantalla Nodo Eventos v Sobres

Marco Datos de evento

e Pub.Aper.Econémica

Marco Sobres
e Crear 2 sobres

Pantalla Nodo Publicaciones

Marco 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 codigo de
publicacion.

| Publicaciones principales

[ES][E=] | [ publecar[ 6]

& Es Co... Descripcién Fec. publicacid Hora Pubi  BCDC
E 10 Enviar/actualzar datos a PLACSP (Lictacion) 00:00:00 1]
15 Publicar Anuncio de Lictacion 00:00:00 M

| 20 Publicar Pliegos 00:00:00 0]

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

[= Informacion -
1

-
II‘ LEmﬂb de datos al EVL realzado correctamente.

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

. Publcaciones princpales

|ES|[ES] | [38-pubicar &

B Es Co... Descripcidn Fec. publicacié Hora Publi  BCDC
; '10 [Enviar!actuaﬁzar datos a PLACSP (Licttacidn) 318.0'9.2023 14:00:59 10
15 Publicar Anuncio de Lictacion 00:00:00 1]
20 Publicar Pliegos 00:00:00 0]

[ ]
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Marco Otras Publicaciones

| Otras publicaciones

[E2][E=] | [3-publcar

B EsCo.. Descripcion Fec. publicacié Hora Pubi  BCDC
_EA Plego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 00:00:00 ]
B  Plego de Causulas Administrativas (PCAP) 00:00:00 1

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

[= Informacidn

s
4 | I_lZI'c)c."..fmenttzi cargado en el EVL realzado
correctamente.

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

| Otras publicaciones

[E:|E2]| [ publicar

Bt Es Co.. Descripcidn |Fecha de publcacién Hora Pubi  BCDC
[2]a [Piego de Prescripciones Técnicas (PPTP)  118.09.2023 14:0421 [
B Plego de Clausulas Administrativas (PCAP) 00:00:00 107

La unidad tramitadora podréa decidir una de estas opciones:
Denominacion
Iniciar Adjudicacién
Devolver a Aprobacién
e Iniciar Adjudicacion: Envia el expediente a la tarea

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

Lnea 1 colamna | Lirea 1 - inea 1 de | neas.
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2.8 Fase Licitacion

2.8.1.Unidad Contratacion — Adjudicacion

En esta tarea la Unidad de contratacion revisa todos los datos rellenados en las tareas anteriores.

Adjudicacion
0 % 4 890rgen
':—Q 5-AB/2023/005423 Manual Lic. Pincpal Um: Cddgo def Expedante 5-AB/2023/005423 Manual Lic. Pnopal Usuan
= ‘g"n:’“' “c:":";“ Organo Gestor 011372 ASUNTOS ECONGMICOS F, FILOSOFIA 73 Justficacsn Necesdad | [ Objeto ¢
« 00 Inkcadores Fachan s Covtratacia it i AR | Aberto Teokgh Contrato su | Sumnstros
« [ Datos Presupuestanos Fase de Tramtacdn |E]40 Lickacdn Estado 10 En Tramtacdn
» 08 Cadigos / Garantias F. Inicio 15.08.2023
» [ Plego de Cliusulas Partadares
B F'i Eventos y Sobres =
- Datos Organzativos.
= [E Drectiva de Aplcacdn
« [ publcacones Servico Gestor SCON Servico de Contratacdn Undad Tramtadora 011372 ASUNTOS ECONGM
» 18 Motwos de exclusion Tpo de Gestién FI Financieza
* [ contratacin Estratégica Multicentro [
« [# Recepadn de Recursos
» [ Observacones
~ = Gestion Docu " Datos Biscos
= = Modelos a Generar : | Cardcter del Contrato AD Contrato Adminstrative MNorma Legal 1 Ley 9/2017, de Contratos c
o | Resoluodn de desstmiento o renunc® | Clase de Tramitacin oR Ordnara Gasta Anticpada No v
* [ Documentacidn del Expedente Procedimients Adj. AR Abierto
* w M — -
&1 Hieior de T Tipo de Contrato S0 Suminstros Subtipo de Contrato o2 Adqusiadn
1 » L 3
(@ [EE R L S W[ Fa
Denommacin
Adjudicaciin
Expedente Desierto

La unidad de contratacién podra decidir una de estas opciones:

Denominacion
Adjudicacion
Expediente Desierto

e Adjudicacion: Inicia la ejecucion del contrato.
e Expediente Desierto: El expediente queda desierto sin adjudicatario.

Una vez iniciado la ejecucion del contrato, nada mas haber realizado el envio de datos y publicacién desde

SAP.

Se realizaré las siguientes tareas:

1. El consultor / licitadores preparan las ofertas de las diferentes licitaciones que haya tramitado el

usuario desde PLACPS.

2. El usuario realizara las sesiones, abrira las mesas y propondra adjudicatarios, desde PLACPS.
3. El Usuario lanzara el contrato con el/los propuestos adjudicatarios, desde SAP en Gestion de

estados (ver capitulo 4).
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3 Acuerdo Marco

3.1 Actores Implicados

En el proceso de tramitacion de los Acuerdos Marco 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 Contratacion: participara en la tramitacion de los contratos menores como
adjudicadores cuando el importe supere los 5.000€.

3.2 Unidad Tramitadora — Apertura de Acuerdos Marco

La apertura de los contratos menores se realizara por medio de la transaccion “/1ECI/PRC_TR_001 —
Apertura Expedientes Principales”. Para acceder a dicha transaccion podremos hacerlo a través del
campo de comandos o en el mismo menu de usuario:

[ SAP EFasy Access /iG4S5/
-S| -] « @2 HNLHD AR em

SAP Easy Access /iG45/

[2 E | & | au0tro mend s g & | v & | [2Crearrol 22 Asignar usuarios Documentacion

~ = Favoritos
* (3 Transacciones
* (= Aperturas + Gestidn de Estados
* 3¢ /IECI/PRC_TR_009 - Apertura de especfficos de SDA
* 37 /IECI/PRC_TR_007 - Copia de expedientes
=g o 57 [IECI/PRC TR 001 - Apertura Expedientes Princinalﬁl
¥ /IECI/PRC_TR_002 - Apertura Contratos Menores
Y /IECI/PRC_TR_003 - Apertura Basados en Acuerdo Marco
¥ /IECI/PRC_TR_004 - Apertura Actuaciones en contrato
Y /IECI/PRC_TR_005S - Apertura Expedientes de Emergencia
Y /IECI/PRC_TR_010 - Gestidn de estados
Vi /1G45/TR_004 - Bandeja de tramitacidn

.

.

.

.

.

.

Al hacer clic en la transaccién, o pulsando intro si se introduce la transaccion en el mando de comandos,
se accedera a la siguiente pantalla:

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

Apertura Expedientes Principales
Thulo del Expediente :—Hamd Usuarig
Datos organzatvos
| Unidad Tramiadora 011417 SERV. CONTRATACION |

Datos Bésicos
Tpo de Gestidn FI Frnancera
Tipo de Contrato su Suminstros
Clase de Tramitacdn OR Ordnara
Proc. de Adjudcacdn ] Abverto Sist. Raconakzacin M Acuerdo Marco I
Indcador de Lotes No v Gasto Antcpado Mo v

Plunanual N -

[ ]
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La pantalla de Apertura Expedientes principales muestra una serie de campos basicos del expediente, que
deberan rellenarse antes de continuar con su tramitacion del Acuerdo Marco:

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. Al
ser Acuerdo Marco solo puede ser abiertos por la Unidad de Contratacion.

Datos Basicos:

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

EF Caja 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|Descripcidn

I~ a1l

OB | Obras

SE Servicios
SU Suministros

e Clase de Tramitacion: Valor por defecto sera OR (Ordinaria). Este campo es un desplegable con
las siguientes opciones a elegir:

Cl.Tram. [Descripcién Dasde Hasta

gl | mergencia
o8 ordinaria
vz Urgente

01.01.2000(31.12.999%
01.01.2000|31.12.9959
01.01.2000]31.12.9999

e Proceso de Adjudicacion: este campo es un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

Proc.Ad]j|Descripcidén

@B ]Abierto

AS Abierto Simplificado

CP Concurso de Proyectos

DC Didlogo Competitivo

LN Licitacidén con Negociacidn
NS Negociado sin Publicidad

RE Restringido

88 Abierto Simplificado Sumario

e Indicador de Lotes: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por
defecto sera NO.

e Sist. Racionalizacioén: Valor por defecto sera NP (No Procede). Este campo es un desplegable
con las siguientes opciones a elegir:

Sist Racio|Descripcidn

[m.[ j Acuerdo Marco
NP No Procede

Al crear un expediente de Acuerdo Marco la opcion debera ser AM (Acuerdo Marco).

inetum.”
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e Gasto Anticipado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por
defecto sera NO.

e Plurianual: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Valor por defecto sera
NO.

Igualmente, el sistema no permitira abrir expedientes cuyas estructuras no permitan la tramitacion del
expediente. Por ejemplo, si se ha creado un expediente con una combinacién administrativa que no tiene
tramitacion, el sistema no permitiré 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 cddigo identificativo y univoco del expediente.

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

A-BB/CCCC/XXXXXX

e A: Tipologia del contrato. Valores posibles:
o O para Obras
0 S para Suministros
0 V para Servicios
e BB: Procedimiento de adjudicacion. Valores posibles:
o0 AB para Abierto
AS para Abierto simplificado
SS para Abierto simplificado Sumario
LN para Licitacién con negociacion
NS para Negociado sin publicidad
RE para Restringido
CP para Concurso de proyectos
DC para Dialogo competitivo

O O O0OO0O0O0O0o

e CCCC: Ejercicio de creacion del expediente.
XXXXXX: Contador (anual)

[= Informacién ®

[L [}Se ha creado e iniciado el expediente
S-AB/2023/005308

=

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

3.3 Proceso del Acuerdo Marco

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

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

[ ]
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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).

P e o "] Mertcain eonad 3 o s
Merte Tk ot " Samrmtons
Freparscde Estads i = Tramnatn
Seren de Contistonis: Wadad Trwrwtmdin L7 BERV, SONIRATA
— it —CTT
L
S Settps de Cowans
b
Skt
) T (e
3.3.1.Barra de menus
La barra de menu agrupa las siguientes opciones:
]
. d . .
- El botdn 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.

3.3.2. Arbol de actividades

El arbol de actividades mostrara las siguientes opciones:

- Datos Basicos @5“ : 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
= il
fcono — . 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 d tareas por donde ha sido tramitado el

3.3.3.Pantalla de 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:

e 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

[ ]
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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.

e Aquellos que forman parte de un ALV. Estos aparecen mediante una linea completa donde
aparecen varios campos relacionados, tal y como se muestra en la imagen siguiente. Para poder
completarlos, ha de pulsarse el botén de “agregar Iinea”[?ol para crear una linea en el ALV y asi,
poder introducir los campos deseados.

Cddigos CPV

8| v B[R [&]F]F¥].
B Lote Cddigo CPV CPV Ppal C. CPV. Pr | Descripcidn
50112000-3 [ M Servicios de reparacidn y mantenimiento de automdviles

3.3.4.Cabecera del Expediente

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-AB/2023/005308 Manual Usuario

Organo Gestor 011417 SERV. CONTRATACION [[2 Justificacién Necesidad | ([ Objeto «
Procedimiento Adj. aB Abierto Tipologia Contrato sU Suministros

Fase de Tramitacion II 10 Preparacion Estado 10 En Tramitacién

F. Tnicio ~ [15.09.2023

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.

Titulo del expediente: Texto que identifica el expediente. Este campo se heredaréa de la apertura,

pero se podré 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.

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.

e Tipologia Contrato: Este campo se heredara de la apertura, por lo que vendrd como visualizable
sin opcién de editar por parte del gestor.

e Fase de Tramitacién: Fase de la tramitacion en la que se encuentra el expediente. Este campo es

visualizable sin opciéon de editar por parte del gestor.

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

por parte del gestor.

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

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

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

3.3.5.Modelos de datos- Fase Preparacion

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

~ (59 5-AB/2023/005308 Manual Usuario
* & Datos del Expediente
« [l Datos Generales
« [3] Indicadores y Fechas de Contratacion
« [l Datos Econdmicos
» [l cédigos / Garantias
* [2] Piego de Cldusulas Particulares
* [2] Directiva de Aplicacién
* 2] Motivos de exdlusién
» [3 contratacién Estratégica
« [l Pubiicaciones
* [l observaciones

Estos nodos recogeran los campos que se deben rellenar para avanzar la tramitacion.

1. Pantalla Nodo Datos Generales

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

Este nodo que se divide en los marcos de datos organizativos, datos basicos y datos de ejecucion
contiene los siguientes campos:

Marco Datos Organizativos

Datos Organizativos
Servicio Gestor SCON Servicio de Contratacion Unidad Tramitadora 011417 SERV. CONTRATA

Este marco recoge los siguientes campos:

e Servicio Gestor: Unidad de contratacion gestora del contrato. Campo obligatorio. Recoge el valor
del servicio gestor indicado a partir de la Unidad tramitadora seleccionada.
Campo desplegable que permite ver entre los valores:

CODIGO DENOMINACION

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

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

e Unidad Tramitadora: Campo heredado de la apertura.
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Marco Datos Basicos

Datos Basicos

Cardcter del Contrato AD Contrato Administrativo Norma Legal B Ley 9/2017, de Contratos ¢
Clase de Tramitacion OR Ordinaria Gasto Anticipado No L

Procedimiento Adj. aB | Abierto

Tipo de Contrato su Suministros Subtipo de Contrato

Comp. Pub. Innovacidn 04 No

Fijacion Terminos [ - Segunda Lictacion [ -

Plurianual No -

Este marco recoge los siguientes campos:

e Caracter del contrato: Campo obligatorio. Se indica que tipo de caracter del contrato. El valor por
defecto es AD (Contrato Administrativo). 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 Norma Legal: Campo obligatorio. Norma por la que se regira el expediente. El valor por defecto
es (1) Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico.

e Clase de tramitacién: Campo obligatorio. Se indica que tipo de caracter del contrato. El valor por
defecto es OR (Ordinaria).

e Gasto Anticipado: Campo obligatorio. Se rellena en la apertura del expediente.

e Procedimiento Adj.: Campo visualizable. Campo relleno en la apertura del expediente.
Tipo de contrato: Campo visualizable. Se rellena en la apertura del expediente.

e Subtipo de Contrato: Campo Obligatorio. Recoge el valor del subtipo de contrato dependiendo del
valor que hayamos escogido en el tipo (113 contrato. Se podra rellenar indicando el cédigo (si se
conoce) o haciendo click en el icono y/donde se desplegara un panel con todas las opciones

posibles para ese tipo de contrato. Las opciones a elegir seran:

CODIGO DENOMINACION

01 Alquiler

02 Adquisicion

e Comp. Pub. Innovacién: Campo Obligatorio. Por defecto, se rellena con “No” (04). Este campo es
un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

CODIGO DENOMINACION ‘

01 Asociacion para la Innovacion
02 Compra Publica Precomercial
03 Compra Publica de Tecnologia Innovadora
04 No
05 Otros
inetum.t
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e Fijacién Términos: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
e Segunda Licitacion: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
e Plurianual: Campo heredado de la apertura.

Marco de Datos de Ejecucién

| Datos de ejecucién
Plazo de Ejecucién Unidad Plazo F. Inicio |F. Fin
Paks ES Espafia NUTS ES300  Comunidad de Madrid

Este marco recoge los siguientes campos:

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

e Unidad de plazo: Campo de caracter obligatorio donde se indica la unidad de dicho plazo de
ejecucion. Puede ser afios (A), meses (M) o dias (D).

e Fecha de Inicio de ejecuciéon: Campo obligatorio en la fase de preparacidon que nos permite rellenar
la fecha de forma manual o a través de un calendario seleccionando la ayuda de busqueda

e Fecha fin de ejecucion: Campo de fecha obligatorio auto calculado sobre el plazo de ejecuciéon
indicado y la fecha de inicio de ejecucion.
Pais: De caracter obligatorio valor ES por defecto.

e NUTS: Campo obligatorio y valor ES300 por defecto.

2. Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion

Marco Indicadores de contratacién

Indicadores Contratacdn

Indicador de Lotes No ¥ Anunco Previo v
SARA s« Drectiva Apicacin
Contrato Mixto No b
Autorz. Consj. Gobier No ~
Exp. Gasto 0 Mo v
Pago en Espece Mo A
Prev. Modficado No -
Prev. Prirroga Si >
Piego Tpo Si - Forma Presentacdn 01 Electrdnica
Cont. Complementano No ~
Recurso Especal No ¥ Control Adm. Esp. No ¥

Este marco recoge los siguientes campos:

e Indicador de lotes: campo se heredara de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin
opcién de editar por parte del gestor.

e Anuncio Previo: campo se heredaréa de la apertura, por lo que vendra como visualizable sin
opcioén de editar por parte del gestor.

e SARA: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Presionar intro para que

se muestre el campo Directiva Aplic.

Directiva Aplic.: se mostrara en caso de que el campo SARA sea SlI.

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

Autorizacién Consj. Gob.: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Exp.Gasto 0.: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Pago en especie: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

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

Prev. Prérroga: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. En caso de tener

valor Sl, se podré& abrir la incidencia de Prérroga, una vez creado el contrato.

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

Forma Presentacidon: campo visualizable que muestra la forma de presentaciéon Electrénica.

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

Recurso especial: campo desplegable que permite elegir entre valores SI/NO.
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Marco Fechas del Expediente

Fechas del Expediente
F. Apertura Exp. 15.09.2023
F. Resoluadn Inico

F. Acu. Gobierno
F. Res. Aprob. Exp.
F. Presen. Ofertas 00:00:00 F. Obtencidn Plegos 00:00:00

En este marco tenemos los siguientes campos de fechas:

e Fecha apertura de expediente: campo mostrara la fecha de apertura del expediente y sera
visualizable.
Fecha de Resolucidon de inicio: Campo opcional de formato fecha

e Fecha Acuerdo del Gobierno: Campo opcional para la fase preparatoria de formato fecha.
Fecha Resolucién Aprobacion Expediente: Campo opcional para la fase preparatoria de formato

fecha.

e Fecha/Hora de Presentacion de Ofertas: Campos opcionales para la fase preparatoria de formato
fecha.

e Fecha/Hora Obtencién de Pliegos: Campos opcionales para la fase preparatoria de formato
fecha.

Marco Responsable v Comunicacion
Responsable y Comunicacdn

Responsable Cont.
Corren Comunicacidn

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Responsable Contratacion: Campo opcional de tipo texto donde podremos indicar, si procede, el
responsable de contrato.

e Correo de comunicacién: Campo opcional de tipo texto para rellenar el correo del responsable
de contratacion.

3. Pantalla Nodo Datos Econédmicos

Marco Datos Econémicos

i Datos econdmicos

Determ. de Precios

En este marco tenemos el siguiente campo:

e Determ. De Precios: Campo con las siguientes opciones:

Mod Preios|Descripcién

AD Administracidén

cM Combinacién de Varias Modalidades
CP Componentes de la Prestacidn

HT Honorarios por Tarifas

oT Otros

TA A Tanto Alzado

UE Unidades de Ejecucidén

uT Unidades de Tiempo

Marco Resumen de importes

Resumen de mportes

Imp. Estimado Contrato

Imp. Lictacdn

Imp. Lictacidén Total Imp. de los Impuestos
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En este marco tenemos los siguientes campos:

Imp. Estimado Contrato: Campo con formato de importe.
Imp. Licitacion: Campo con formato de importe.

Imp. Licitacién Total: Campo con formato de importe.
Imp. De los Impuestos: Campo con formato de importe.

4. Pantalla Nodo Cdédigos / Garantias

Marco Datos de Garantias

Por defecto el campo exento de Garantia se rellena con NO

Datos de Garantias

Exento de Garantia No + Imp. Garantia

Garantia Provisional No ~= Exp. Constiucidn 02 Contrato Basado o Espedific
Garantia Defintiva No = Garantia Comple. No =

En este marco tenemos los siguientes campos:

e Exento de garantia: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. En caso de
indicar No, es obligatorio indicar la Garantia Definitiva e indicar Si en el campo garantia definitiva.

En caso de tener valor “Si” el campo Exento de Garantia,

. Datos de Garantias
Exento de Garantia Sf -

los campos que se describen a continuacion estaran suprimidos:

e Garantia Provisional: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Si el valor es
“no” el campo de porcentaje desaparece al pulsar la tecla enter. Si el valor es “si”, el sistema
validara que el porcentaje de la garantia esté informado.

e Garantia Complementaria: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Si el
valor es “no” el campo de porcentaje desaparece al pulsar la tecla enter. Si el valor es “si”, el
sistema validara que el porcentaje de la garantia esté informado.

e Garantia Definitiva: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO. Si el valor es
“no” el campo de porcentaje desaparece al pulsar la tecla enter. Si el valor es “si”, el sistema
validara que el porcentaje de la garantia esté informado.

Marco Cédigos CPV

Los campos de este marco son obligatorios que este rellenado para poder continuar con la tramitacion.

. Codigos CPV
[2)] 0] [ ¥
. Cddigo CPV Descripcién
03111600-8 Semilas de mostaza

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

e (Cdbdigo CPV: se podra ejecutar la ayuda de busqueda para seleccionar el codigo CPV.

e CPV Principal: para poder seleccionar el CPV Principal se tiene que hacer clic en el recuadro. Es
obligatorio indicar un CPV principal para poder continuar a la siguiente tarea.

e Descripcién: es un campo que muestra de manera automatica la descripcion del CPV.

Para poder buscar un CPV se debera ejecutar la ayuda de busqueda. Luego se debera hacer clic en
el desplegable en la parte superior de la ventana de la ayuda de busqueda.
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cédige CPV

Descripcién

Freferid

Biaoo0000-1]
03100000-2
93110000-5
| |03111000-2
03111100-3
03111200-4
03111300-5
03111400-€
03111500-7
03111600-8
03111700-9
031116000
03111900-1
43112000-5
03113000-6
931131007
03113200-8
43114000-3
03114100-4
03114200-5
03115000-0
03115100-1
03115110-4
031151207
03115130-0
03116000-7
03116100-8
03116200-9
03116300-0
03117000-4
03117100-5

| 103117110-8

Productos de la agricultura, gamaderia, pesca, silvicultura y productos afines

Productos de la agricultuza y horcicultw
cultives, productos comerciales de jardineria y horticultura
Semillas

Soja

Cacahuetes

Zemillas de girascl

Semillas de algodin

Samillas de ségamo

Semillas de mostaza

Eemillas de hortalizas

Sealllas de frutos

semillas de flores

Tabaco sin elaborar

Plantas utilizadas para la fabricacién de azdcar

Remolacha asucarera

Cafia de azicar

Paja y plantas forzajecas

Paja

Plantas forrajeras

Materias wegetales em bruto

Haterias vegetales en bruto utilizadas en la fabricacién de textiles
Algoddn

¥ute

Lina

Caucho y litex naturales y productos afines

Caucho natural

Latex natucal

Productos de litex

Plantas utilizadae para usos sspecificos

Plantas utilizadas en perfumoria o farmacia, o on la elaboracién de insecticidas o con fines andlogo

Plantas ucilizadss en perfumeria

‘ b 7
Cddigo CPV
14 o
Descripcion ‘
Preferido ‘
Limitar cantidad a [ 500| [ ]S restricciones

[]e][%]

Se podré indicar el cddigo CPV y/o descripcion para poder buscar el deseado. Ademas, existe la
posibilidad de buscar por la denominacién del CPV si se conoce alguna de las palabras que contiene
la descripcion. Se podréa ayudar de * afadiéndolo al principio y al final de la palabra conocida. (por
ejemplo *palabra*). Al escribirlo y darle al intro, apareceran todos los CPV que contengan en la
descripcion esa palabra.

5. Pantalla Nodo Pliego de Clausulas Particulares

La pantalla de “Pliego de clausulas administrativas, es clave para la preparacion y configuracion de las
condiciones de licitacion y la presentacion teleméatica de ofertas. En estas se definen los requisitos de
participacion, los criterios de adjudicacion.

A continuacion, pasaremos a explicar la manera de crearlos paso a paso. Es importante tener en cuenta
que en depender la informacién uno de otros, se ha de completar la informacién en las siguientes etapas:

En la pantalla cabe distinguir dos marcos para el mantenimiento de los dos elementos clave en cualquier
licitacion: los requisitos de participacion y los criterios de adjudicacion.
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| Requisitos de Lictacién

&[F]¥L) D]

. NG.. Nombre del Requisito Tip. Reg Descripcidn del Requisito

| Criterios de Adjudicacidn

(&[F[¥L) D7)

. NG.. Nombre del Criterio Tip. Crit Descripadn del Tipo Criterio Subtip... Descripcién del Subtipo Criterio Pond.

a. Alta de requisitos previos.

Para crear el requisito basta seleccionar el icono [Dl que aparece en el ALV disefiado para el
mantenimiento de los requisitos de licitacion.

Al pulsarlo, apareceréa una pantalla emergente para rellenar la informacion del requisito. Esta pantalla
tiene una serie de campos que habra que rellenar en funcién de las caracteristicas del expediente.

Linea 1 cobmna 1 Linea 1 - inea 1 de 1 inzas

Umbral Peniodo Vigenca
Forma Acedtacdn =

Asociaodn de ltes
Documenta por defecto 312 E == [&]F]¥7.] | [Todos los otes
b Lote Tiulo Descrpodn del Lote

Se ha de tener en cuenta que conforme se introduzcan distintos valores en los campos, y se pulse
intro, apareceran otros campos a rellenar complementarios a la informacién. Por ejemplo, si creamos
un requisito y en el campo Tipo de requisito introducimos el CA (capacidad) y pulsamos intro,
aparecera debajo de este campo, el campo de “capacidad para contratar” con otro desplegable para
rellenar la informacion necesaria.

En general, los campos a rellenar son los siguientes:

Pantalla de Detalle de Reguisitos:

e Numero de requisito: campo que el sistema informa de forma automética.

e Nombre del requisito: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.

e Tipo de requisito: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el tipo
de requisito. Una vez informado, se habilitara un nuevo campo que corresponde con un subtipo
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de requisito y su naturaleza estara determinada a partir del tipo de requisito informado, los cuales
se explican en los puntos a continuacion.

e Indicar cantidad: campo numérico con longitud de hasta 8 caracteres. Aparecera segun el valor
del campo Tipo de requisito Empleados y Experiencia.

e Capacidad para contratar: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir
el tipo de capacidad para contratar. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Capacidad
para contratar.

e Tipo de clasificacion: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el
tipo de clasificacion. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Clasificacion requerida.

e Titulo habilitante: campo alfanumérico con longitud de hasta 255 caracteres.

Aparecera segun el valor del campo Tipo de requisito Titulo habilitante.

e Tipo de solvencia econdmica: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite
elegir el tipo de solvencia econdmica. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia
econdmica o financiera.

e Tipo de solvencia técnica: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir
el tipo de solvencia técnica. Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia técnica.

e Descripcién del requisito: cuadro de texto libre.

e Umbral: Campo numeérico Este campo aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia econdmica
o financiera y Solvencia técnica.

e Periodo de vigencia: campo alfanumérico con longitud de hasta 25 caracteres. Este campo
aparecera solo si el tipo de requisito es Solvencia econémica o financiera y Solvencia técnica.

e Forma acreditacion: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir entre

las opciones:
o1 El licitador deberé introducir un valor o un texto
02 Previa autorizacion, se obtendra la informaciéon mediante consulta
03 El licitador aportara documentacion

En caso de que el gestor indique la opcion 3, debera informar el documento.

Documentos Asocacin de lotes
&[¥]¥1.] (O] #]E] vocumento por defecto [ [B] [EIE] [&]F]¥L.] [Todos bs btes)
Bt Nu. Nombre del documento B Lote Thul Descrpodn del Laote

En esta misma pantalla, aparecen dos ALV~ s en la parte de abajo para asociar el requisito a los

documentos y a los lotes que se deseen. Se realiza presionando el botén E2l , que agregara una

linea donde se podra indicar el nUmero de lote que se desea asociar al requisito.

Si se desea borrar un lote se debe hacer clic en el botén E':' . Por dltimo, se puede hacer clic en
el botén “todos los lotes” para poder asignar todos los lotes creados automaticamente.

En el caso de los ALV s de documentos a asociar al requisito, si pulsamos el boton de [D
aparecera una nueva pantalla con otra serie de campos que se habran de rellenar
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Doc. Frmada - Formato de Presenta

S8 1) Ei B

Linea 1 cobamna 1 Linea 1 - nea 1 de 1 Ineas

o Aceptar | X Canceler

Numero de documento: campo de célculo automatico.
Nombre del documento: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.
Formato presentacion: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir
un formato de presentacion.
e Documento firmado: campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Al pulsar aceptar, se guardara la informacién en el requisito y nos aparecera en el ALV de documentos a

crear en el requisito. Si deseamos modificarlo, pulsaremos el botén E

Una vez rellenada toda la informacion del requisito, se pulsara “Aceptar”. En caso de no haber rellenado
todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con aquellos que sean obligatorios. En
otras ocasiones, al darle a continuar tramitacion al expediente, también saltaran las correspondientes
validaciones, por lo que de ninguna manera se podra continuar con el expediente si no ha rellenado la
informacién necesaria para posteriormente crear el anuncio de licitacién.

Cuando se pulse aceptar, desaparecera la pantalla emergente y se volvera a los ALV~ s de la pantalla de
Criterios de adjudicacion y Requisitos previos, donde aparecera en el ALV de arriba el requisito que se ha
creado. Se han de crear el nUmero de requisitos que se considere necesario, cuya informacion se ira
cargando en el listado del ALV.

b. Alta de Criterios de adjudicacién.

En la pantalla “Pliego de Clausulas Administrativas” se localiza también el ALV necesario para el
mantenimiento de los criterios de adjudicacion. La forma de utilizacion es la misma que los requisitos. Al

hacer clic sobre [D] se creara un criterio y aparecera una pantalla donde poner toda la informacion
requerida.

Dusabes de ctenes =
N Criero ) | |
Tis Crtero £ Subtpo Gtero
Ayuda para bos kexadores.
IO[B] 0] Bl
Liveia 1 colurmna £ Livea 1 - iea & de | oess
Pomderacdn
B lctador debe nitroducr vaer o texta
ustfcactn del oo
| [] (25
Livea 1 colenna 1 Livea 1 - Inea £ de 1 lheas
Lotes.
77 [5) D] AT [Todos v eees
. Lote Thulo Descrpodn del Lobe s
[ Aorotar 3 Cancelar
i .|
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Del mismo modo que la pantalla anterior, se ha de tener en cuenta que conforme se introduzcan distintos
valores en los campos, y se pulse intro, apareceran otros campos a rellenar complementarios a la
informacion. En general, los campos a rellenar son los siguientes:

Pantalla de Detalle de Criterios:

e Numero de criterio: campo de calculo automatico.

< Nombre del criterio: campo alfanumérico con longitud de hasta 20 caracteres.

- Tipo de criterio: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el tipo
de criterio.

e Subtipo de criterio: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir el
subtipo de criterio. Para activar este campo, es necesario presionar intro después de indicar el
Tipo de criterio.

< Ayuda para los licitadores: cuadro de texto libre.

e Ponderacién: campo numeérico con longitud de hasta 3 caracteres, la suma de todas las
ponderaciones en todos los criterios que se creen debe resultar el 100%.

e Licitador debe introducir valor o texto.

e Marco de asociacion con lotes: al presionar el botén El se agregara una linea donde se podra
indicar el niumero de lote que se desea asociar al criterio. Si se desea borrar un lote se debe

hacer clic en E'Ia Para copiar una linea se debe seleccionar y hacer clic en . Por dltimo, se

puede hacer clic en el boton de Todos los lotes |T“d°S los lotes

lotes creados.

para poder asignar todos los

Siguiendo la misma logica que los requisitos, una vez rellenada toda la informacion, se pulsara “Aceptar”.
En caso de no haber rellenado todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con
aquellos que sean obligatorios. En otras ocasiones, al darle a continuar tramitacion al expediente, también
saltaran las correspondientes validaciones, por lo que de ninguna manera se podra continuar con el
expediente si no ha rellenado la informacion necesaria para posteriormente crear el anuncio de licitacion.

Cuando se pulse aceptar, desapareceré la pantalla emergente y se volvera a los ALV”s de la pantalla de
Criterios de adjudicacion y Requisitos previos, donde apareceré en el ALV de abajo el criterio que se ha
creado. Se han de crear el niUmero de criterios que se considere necesario, cuya informacion se ira
cargando en el listado del ALV. De esta manera, se habra cargado toda la informacién en la pantalla.

6. Pantalla Nodo Directiva de Aplicacion

En esta pantalla el usuario informara de los datos vinculados a la Directiva de Aplicacion.

Marco Datos vinculados a la Directiva de Aplicacion.

| Datos vinculados a la Directiva de Aplicacién
Directiva Aplicacion '

e Directiva Aplicacién: Campo obligatorio. Campo desplegable que permite elegir entre los

valores:

[ Drectiva de aphcacdn 3 Entradas

Dir. Aplic|Desde Hasta Descripcidn

] Jo1.01.2021|31.12. 9995 |pirectiva 2014/23/EU: Relativa a la adjudicacién da contratos da concesidn
01.01.2021|31.12.95999 | Directiva 2014/24/EU: Sobre Contratacién Piblica
01.01.2021(31.12.9999|Nc Aplica

w
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Marco Caracteristicas del Procedimiento.

Caracteristicas del Procedmiento

Subasta Electronica - Factura Elecirénica -
Forma Juridica Lictad - Pago Electrdnico -»
Negocaodn Necesaria o Pedido Electrdnico [ -

e Caracteristicas del procedimiento: Campo opcional de tipo texto donde podrén indicar las
caracteristicas del procedimiento.

Subasta electréonica: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Forma Juridica Licitad: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Negociacion Necesaria: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Factura Electrénica: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Pago Electrénico: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Pedido Electrénico: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.
Admision de Variantes: Campo obligatorio. Campo desplegable que permite elegir entre
los valores SI/NO.

Catélogo Electréonico: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

e Acuerdo sobre Contrata: Campo desplegable que permite elegir entre los valores SI/NO.

Marco Informacion adicional de la subasta electrénica.

Informacdn adoonal de la subasta electrénica

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar informacion adicional de la subasta electronica.

Marco Descripcion de la forma juridica del licitador

| Descripcién de la forma juridica del lictador

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar la descripciéon de la forma juridica del licitador.

Marco Condiciones financieras

Condiciones financieras

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar las condiciones financieras.

inetum.”

74 / iError! Argumento de modificador desconocido.



7. Pantalla Nodo Motivos de Exclusion

Marco Motivos de exclusidén

‘Motivos de exdlusién

&]F] (D] #]s] ]

L ) | it
B Tip.... Descripcion

Para crear el motivo de exclusion basta seleccionar el icono [ D l que aparece en el ALV disefiado para
especificar el motivo de exclusion.

Al pulsarlo aparecera una pantalla emergente para rellenar la informacién del motivo, Esta pantalla
tiene una serie de campos que habra que rellenar en funcién del motivo de la exclusion.

e de Motivo 1 Tis de Motho

e N° de motivo: Campo que el sistema informa de forma automatica.
e Tipo de Motivo: campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que permite elegir entre
Ias opciones:

Tip. Motiv|Descripcidn

01 |situacién aniloga a la quiebra segin la legislacién nacional

02 Quiebra

03 Corrupcidn

04 A do con los dores

05 Participacidén en una orqanizacibn criminal

06 Acuerdos con otros op émicos con el cbjetive de falsear la competencia

07 Incumplimiento de obligaciones en materia de legislacién ambiental

08 Blangqueo de capital o financiacidn del terrorismo

09 Fraude

i0 Trabajo infantil y otras formas de trata de seres humanos

11 Insolvencia

iz Incumplimiento de obligaciones en materia de legislacién laboral

15 Bienes administrados por un liguidador

14 Culpable de tergiversacidén,ocultacidén de informacidn, incapacidad de proporcionar documentacidn
15 Motivos de exclusidén exclusivamente nacicnales

16 Conflicto de intereses debido a su participacién en este procedimiento de contrataciém
17 Participacidn directa o indirecta en la preparacidén de este procedimiento de contratacidn
18 Culpable de falta profesicnal grave

19 Sancionado por terminacién anticipada, dafios u otros motivos comparables

20 Incumplimiento de obligaciones en materia de legislacién social

21 Pago de cotizaciones a la seguridad social

22 Las actividades comerciales estdn suspendidas

23 Pagoe de tasas

24 Delitos de terrorismoc o delitos vinculados a actividades terroristas
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Si se desea borrar el motivo de exclusiéon se debe hacer clic en W si deseamos modificarlo, pulsaremos
el boton # | .

Una vez rellenada toda la informacion del requisito, se pulsara “Aceptar”. En caso de no haber rellenado
todos los campos, apareceran las validaciones correspondientes con aquellos que sean obligatorios.

Marco Vehiculos Limpios

 Vehiculos Limpios
Direct. Apli. Vehi

e Direct. Apli. Vehi: Campo desplegable que permite elegir entre los valores:

[= Drectiva de Apicacdn Sobre Vehiculos Limpios 4 Entradas

D.A.S.V.L|Descripcién

£

g1 |We Aplica

o0z Aplica la Directiva de Vehiculos limpios respecto a la compra, arrendamiento o alguiler de vehiculos
03 Aplica la Directiva de Vehiculos limpios para otros contratos de servicios

04 Aplica la Directiva de Vehiculos limpios para servicios de transporte de viajeros por carretera

Marco Justificacion Establecimiento de Acuerdo Marco

 Justificacién Establecimiento de Acuerdo Marco

Campo opcional de tipo texto donde podran indicar la Justificacion establecimiento de Acuerdo Marco.
8. Pantalla Nodo Contratacion Estratégica

En la pantalla cabe distinguir 4 marcos.

A continuacion, pasaremos a explicar la manera de crearlos paso a paso.

Para poder completarlo, ha de pulsarse el boton de “agregar linea” EG‘ para crear una linea en el
ALV y asi, poder introducir los campos deseados. Si desea borrar la linea creada se debe hacer clic

=

en el botén .

Marco Contratacion Estratégica.

- Contratacion Estratégica

B [&]F)

B: N.C.Estr.. C.E.. Desaripcidn

Los campos que se describen a continuacion de la ALV son los siguientes:
e N.C. Estratégica: campo que el sistema informa de forma automatica.
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e C.Estrat y Descripcion: Campo que permite ejecutar una ayuda de blisqueda que permite
elegir entre las opciones:

[= Contratacion estatégica 4 Entradas

C.Estrat. |Descripcidén

I~ i .

01 JComprelx }nnovadora . . .

02 Cumplimiento de objetivos soclales

03 Reduccién de los impactos ambientales
04 Ninguno

Marco Contratacion Verde

\ Contratacion Verde

& [&F]
B: N.C.Ver.. C.V.. Descripcion

Los campos que se describen a continuacion de la ALV son los siguientes:
e N.C. Verde: campo que el sistema informa de forma automatica.
e C.Verde y Descripcidon: Campo que permite ejecutar una ayuda de blisqueda que permite
elegir entre las opciones:

C.Verde |Descripcién

[Ol jAdaptacién al cambio climatico

02 Mitigacién del cambio climatico

03 Prevencidén y control de la contaminacién

04 Proteccidén y recuperaciédn de la biodiversidad y los ecosistemas
05 Transicién hacia una economia ciruclar

06 Uso sostenible y proteccién de los recursos hidricos y marinos
07 Otros

Marco Contratacién Social

- Contratacién Social

EEI

B: N.C.Social Con.. Descripcion

Los campos que se describen a continuacion de la ALV son los siguientes:
e N.C. Social: campo que el sistema informa de forma automatica.
e Cont. Soc. y Descripcién: Campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que
permite elegir entre las opciones:
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Tatacdn socal 7 Entradas

Cont. Soc.|Descripcién

Eﬂ_l _|Accesibilidad para todos

02 Condiciones de trabajo justas

03 Diligencia debida en materia de derechos humanos en las cadenas de suministro globales

04 Igualdad de género

05 Igualdad Etniea

1] Oportunidades de emplec para desempleados de larga duracidn, personas desfavorecidas o personas con
07 otros

Marco Contratacién Publica y de Soluciones innovadoras

- Contratacion Publica y de Soluciones innovadoras

E =N

§ N.C.P.S.I C.P... Descripcién

Los campos que se describen a continuacion de la ALV son los siguientes:
e N.C. P.S.Innov.: campo que el sistema informa de forma automatica.
e C.P.S.Inn. y Descripcién: Campo que permite ejecutar una ayuda de busqueda que

permite elegir entre las opciones:

[= Contratacdn WS NNV 8 Entradas

C.P.8.Inn. |Descripcidn

:ﬁl __Las especificaciones técnicas se basan principalmente en requisitos funcionales y de rendimiento, no
oz Las obras, los suministros o los servicios contratados implican la innovacién de procesos

03 Las cbras, los suministros o los servicios contratados implican la innovacién de productos

04 Las obras, suministros o servicios contratados incluyen actividades de investigacidn y desarrollo

05 Las cobras, suministros o servicios contratades pueden hacer que el trabajo del comprador sea mas efi
08 Las obras, suministros o servicios contratados son novedosos o mejoran significativamente en compara
07 Las obras, suministros o servicios contratados son nueves para la organizacidn

08 Ootros

9. Pantalla Nodo Publicaciones

La pantalla de publicaciones permite la integracion del gestor de expedientes con la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.

En el nodo de publicaciones se mostrara los siguientes campos:

Marco Virtual de licitacién.

Espadio virtual de licitacién
F. Publicacién ‘ EVL

Los campos que se mostraran en este marco son los siguientes:
e F. Publicacién: campo visualizable que mostrara, de manera automatica, la fecha en la que hace
la publicacién.
e EVL: campo visualizable que mostrar4, de manera automatica, el estado de la publicaciéon en el

Espacio Virtual de Licitacion.

Marco de Publicaciones principales

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

E5|[E2| | {3 publcar | &
[Eaj Es Co... Descripcion Fec. publicacio Hora Publi  BCDC

Para crear una nueva entrada basta con pulsar el icono representado con el simbolo Ef" opcioén 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 creaciéon 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 botén

\'Pubicar”

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

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

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

| Publicaciones principales

(BB | (3 publcar|[ ]

B Es Co... Descripcdn Fec. publicacé Hora Pubi  BCDC
[2li0 Enver/actualzar datos a PLACSP (Lictacén) 118.09.2023  14:00:59 [ ][]
15 Publicar Anuncio de Lictacién 00:00:00 0]

20 Publicar Piegos 00:00:00 ][]

Una vez se hayan enviado los datos a PLCSP, es posible previsualizar el anuncio antes de su publicacion.
Los pasos y el orden a la hora de realizar la publicacion seran los siguientes:

Primero — Cédigo de publicacién 10 — Enviar / actualizar datos a PLACSP. Siempre que se realice algun
cambio en el expediente, se debe crear una nueva linea con el cédigo de publicacién 10 (Enviar /actualizar
datos a PLACSP).

Segundo — Cdodigo de publicacion 15 — Publicar Anuncio de Licitacion

Tercero — Publicar en el Marco de otras publicaciones, los diferentes pliegos / documentos que deba
publicar. Que seria:

codigo de publicacion A. Pliego de Prescripciones Técnica (PPTO)
Cdédigo de publicacion B. Pliego de Clausulas Administrativas (PCAP).
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Cuarto - Caodigo de publicacion 20 — Publicar Pliegos.

Marco de Otras publicaciones

| Otras publicaciones

/@/@ 'Pubicar|

@a Es Co... Descripcion Fec. publicacié Hora Publi  BCDC
r_' | A Plego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 00:00:00 [ || |
B Plego de Cldusulas Administrativas (PCAP) 00:00:00 ]

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

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

e (Cdbdigo publicacién: campo que mostrard, de manera automatica, el cédigo 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.

En caso de querer agregar algun documento adicional se deber& hacer clic en el botén E':" A. En este
caso, aparecera una nueva lineay en el campo “Cédigo publicaciéon” se podra activar la ayuda de busqueda
y podré seleccionar el documento que desee publicar.

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

| Otras pubicaciones
@’@ 2 Publicar
B Es Co.. Descripcion Fec. publicacié Hora Publi | BCDC
[2]r  Piego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 20.09.2023  11:14:02
B tPiego de Cldusulas Administrativas (PCAP) j 00:00:00 ]

10. Pantalla Nodo Observaciones

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

Observacones
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11. Pantalla Nodo de Lotes

Este nodo so6lo estara activo cuando el indicador de lotes sea “SI”.

Marco Detalles de Licitacidon

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

Detales de fctacdn

Ofertar A

Ndm. Lote Oferta | | Nam. Méximo a Adj. ‘ ‘
| Epoderadjl:dicadorseresewaeideredmﬁeadﬂdcarmrﬁatosqueuombhenbtesogrmusdelotes siguientes:

Ofertar a: este campo definira se ofertara A un solo lote, A todos los lotes o A uno o varios lotes.

e Numero maximo de lotes a adjudicar a un Unico licitador: en este campo se determinara el nimero
maximo de lotes a adjudicar a un unico licitador.

o Numero de lotes a los que puede ofertar: este campo se habilitara si el valor del campo Ofertar a
es A uno o varios lotes.

e Campo de texto libre donde el gestor podra indicar si el poder adjudicador se reserva el derecho de
adjudicar contratos que combinen lotes o grupos de lotes determinados.

Se muestra un ALV (Visor de listas) en el que se podra crear Dl , 0 modificar y visualizar @ los

lotes.
| Lotes
&S] FIFL) (&L [T
B Lote Descripcidn Plazo Ej.. U... | Imp. Lictacién  Imp. Lictacién Total Valor E..

Al seleccionar la opcién de crear, se abrird una nueva pantalla que sera el detalle de lote en el que se
indicaran los siguientes datos para poder crearlo:

Descrpcién dal lote )
»[0[E == ik ERE

Linea 1 columna 1 Linea 1 - ines 1 de 1 neas

Detale del Lote
Comp. b, Innovacdn 04 Mo
Tipo de Producto f Pas Producto £s | Espafia

Valor Estimado Lote
Imp. Lickacdn
Imp. Lictacdin Total Imp. de les Impuestos 0,00 |

Datos de erecuodn

Plaze Ejecucin Unidad Plazo
Paks. ES Espafla NUTS ESI00 | Comunidad de Madnd

T T
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Los campos que se muestran son los siguientes:
Marco Lote

- N.© lote: campo que rellena automaticamente el sistema con el nimero del lote.
- Titulo descripcion del lote: Campo de texto libre donde se indica el nombre del lote en cuestion.

Marco Detalle del Lote

e Camp. Pub.Inovaciéon: Campo heredado de la apertura. Por defecto, se rellena con “No” (04). Este
campo es un desplegable con las siguientes opciones a elegir:

CODIGO DENOMINACION ‘

01 Asociacion para la Innovacion

02 Compra Publica Precomercial

03 Compra Publica de Tecnologia Innovadora
o4 No

05 Otros

e Tipo de producto: Campo desplegable con diferentes opciones.
e Pais Producto: Valor determinado ES (Espafia). Campo desplegable con diferentes opciones.

Marco Importes

e Valor estimado: campo de importe con punto decimal, con longitud maxima de 31 posiciones.
Signo y la coma como separador de miles.

e Importe Licitacion: campo de importe con punto decimal, con longitud méxima de 31 posiciones.
Signo y la coma como separador de miles.

e Importe Licitacion Total: campo de importe con punto decimal, con longitud maxima de 31
posiciones. Signo y la coma como separador de miles.

e Importe de los impuestos: campo de célculo automéatico que informa el sistema una vez que el
gestor informa los importes de licitacion.

Marco Datos de ejecucion

» Plazo de Ejecucion: Campo obligatorio de tipo numérico para indicar la cantidad de ejecucion del
contrato.

e Unidad de plazo: Campo de caracter obligatorio donde se indica la unidad de dicho plazo de
ejecucion. Puede ser afios (A), meses (M) o dias (D).

e Pais: De caracter obligatorio valor ES por defecto.

e NUTS: Campo obligatorio y valor ES300 (Comunidad de Madrid) por defecto.

Marco Canon
Canon Mo -

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

Canon
Canon 5w Periodicdad 7/
Importe del Canon

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

Marco Cédigos CPV

Los campos de este marco son obligatorios que este rellenado para poder continuar con la tramitacion.

. Cddigos CPV
(21 [9]| [E)
B Cddigo CPV Descripcion
03111600-8 [] Semilas de mostaza

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

e (Cdbdigo CPV: se podra ejecutar la ayuda de busqueda para seleccionar el codigo CPV.

e CPV Principal: para poder seleccionar el CPV Principal se tiene que hacer clic en el recuadro. Es
obligatorio indicar un CPV principal para poder continuar a la siguiente tarea.

e Descripcidn: es un campo que muestra de manera automatica la descripcion del CPV.

Para poder buscar un CPV se debera ejecutar la ayuda de busqueda. Luego se debera hacer clic en
el desplegable en la parte superior de la ventana de la ayuda de busqueda.

cadige € | Dencripeisn Frafacid

aceicidas o con fines andlogn

ke

n pecfimaria

H |
Haciendo doble clic en el icono ? , se te abrird una ventana, donde:
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[ Limitar dmbtto de valores

Cédigo CPV [ | =
Descrpcion ‘ s
Preferido d
Limtar cantidad a | 500/ [ |Sin restricciones
[+ sle][]

Se podré indicar el cddigo CPV y/o descripcion para poder buscar el deseado. Ademas, existe la
posibilidad de buscar por la denominacién del CPV si se conoce alguna de las palabras que contiene
la descripcion. Se podra ayudar de * afadiéndolo al principio y al final de la palabra conocida. (por
ejemplo *palabra*). Al escribirlo y darle al intro, apareceran todos los CPV que contengan en la
descripcion esa palabra.

3.4 Fase Preparacion

En la apertura segun las opciones que se elija, el proceso del Acuerdo Marco tendra el siguiente tramite.

3.4.1.Unidad Tramitadora -Preparacion

3.4.1.1. Tarea Preparacién

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

Cabecera:

e Justificacion Necesidad
e Objeto de contrato

Preparacion Acuerdo Marco

0 % 4 E30ngen

~ i 5-AB/2023/005308 Manual Usuiano . [5-AB/2023/005308 :mw I

~ £ Datos del Expedente 011417] SERV. CONTRATACION I[,?_ Justfcactn Necesdad J| I 3 Objeto del contrato | ]
» [5] Datos Generales
« B8 Indcadores y Fe es y Fechas de Contratacén ) AB Aberto Tipokgla Contrato sU Sumnstros
. fg.] Datos Econdmicos _ 10 Preparacdn Estado 10 En Tramitacdn
= B8 cidgos | Garantias 15.09.2023
o B e e PV dr Banticn e
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

Marco Datos Basicos

e Fijacion términos
e Subtipo de Contrato
e Segunda Licitacion

Marco Datos de ejecucion

e Plazo de Ejecucion
e Unidad Plazo
e F. inicio
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Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion.

Marco indicadores Contrataciéon

e Anuncio Previo
e Directiva Aplicacion

Pantalla Nodo Datos Econémicos

Marco Resumen de importes

Imp. Estimado Contrato
Imp. Licitacion

Imp. Licitacion Total
Imp. de los Impuestos

Pantalla Nodo Cédigos /Garantias

Marco Datos de Garantias

e Exento de Garantia

Marco Cédigos CPV

e Cddigo CPV
C.CPV.PR

e Descripcion

Pantalla Nodo Directiva de Aplicaciéon

Marco Datos vinculados a la Directiva de Aplicacién

e Directiva Aplicaciéon
e Factura Electrénica
e Admisién de Variantes

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.

— 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.

Gestion de varables de documento

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

Los documentos obligatorios para generar en esta tarea seria los siguientes:
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e Pliego de prescripciones Técnicas

Otros documentos opcionales en esta tarea seria los siguientes:

e Certificado de exclusividad
e Resolucién de concesién de licencia
e Otros documentos

La unidad Tramitadora podréa decidir una de estas opciones;

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 ningln importe reservado en
documentos presupuestarios.

3.4.2.Responsable — Autorizar

En esta tarea el responsable revisara toda la informacidon que ha registrado la unidad tramitadora en la
tarea de preparatoria. El responsable no puede modificar los valores de los campos, debido a que se
encuentran visualizables.

Autorizacion
0 % 4 ED0ngen
~ ) 5-AR/2023/005308 Manual Usuana Cédige del Expadente S-AB/2073/005308 Manual Usiano 7l
+ < Datos del Expedente Cirgano Gestor 111417 SERV. CONTRATACION "3 Justhcaodn Necesdad ] [ Objeto ¢
i_"mw Procedmienta Adj AB Aberta Tipalogia Contratn 50 Sumnstos
+ i Hestonal de Trarmtacdn Fage de Tramtaotn I'| 10 Preparacdn Estade 10 En Tramtacdn
F. Inico 18.09.2023
Dates Orgenuativos
Servico Gestor scon Serveo de Contratacin Unidad Tramitadora [o11427 SERV. CONTBATA
Davos Biswos
Cariicter del Contrato AD Contrata Adminstratve Normia Legal 1 Ley S/2017, de Cortrates ¢
Clase de Tramitacin o Ordneras Gesto Antcpado Mo v
Procedimento Ad). AB At
Too de Contrato I Sumnsiros Subtipo de Contrato 02 Adeuisiin
Comg, Pib. Innavacdn o4 No
Fiacdn Termnos N - Segunda Letacdn No v
Pluranual HNo -
“ ‘b
(0 R (] 5 L 5 L [ e ([ ) P[]
Denomnaadn
Autorzado
o Autorzada

El responsable podra decidir una de estas opciones:
Denominacin

Autorizado

No Autorizado

e Autorizado: Envia el expediente a la tarea siguiente.
e No Autorizado: Retrocede el expediente a la tarea de preparatoria. Si el responsable selecciona
esta opcion. Le aparece un pop-up donde debe describir el motivo de no autorizar.
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Uiea | cobmea & rea 1 - a1 0 1

3.5 Fase Aprobacion

3.5.1.Unidad Contratacion — Aprobacion Acuerdo Marco

En esta tarea la unidad de contratacion revisara toda la informacion que ha registrado la unidad
tramitadora en la tarea de preparatoria.

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

Pantalla Nodo Pliego de Clausulas Particulares

Marco Requisitos de Licitaciéon

e Crear al menos un requisito

Marco Criterio de Adjudicacién

e Crear al menos un criterio

Documentos de la Propuesta de adjudicacion.

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

e Propuesta de Contratacion: 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
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siguiente boton

Aprobacidn Acuerdo Marco
O % 4 Eomgen

= ) 5-ARY 20730053068 Manusd Lisuarn
* &5 Dates del Expecionte
* [ Dutos Genersies
* I Incicadores y Fechas de Contratacdn
* [ Datos Econdmices
G gm :(Qt::m Inssrtar  Dibujar
. ares
* 8 Eventar y Sobres
* [ Drectva de Agkcacin
* B Motwos de exclisdn
= I Conraacin Estratigica
* [ pubkcacones

« OOE @ | fnexs POWP
- W [ Propuesta de contratacdn
- MO0 o] Plege de Cibsubes Admnstratyas (1

e Resolucién de Inicio de Expediente: 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
Aprobacion Acuerdo Marco
o % 44 Blongen

= & 5-A8/2023/005308 Manual Usuano
= &5 Dates dol Exedents
« 2l Datos Generaics
« 1Bl indeadores y Fechas de Conratacin
« 18 Distos Econsmicos
= B8l codgos | Gararsias
* 1] Phego de Cliusulas Panioulares
* 18] Evennos v Sobres
Bl Drecova de Aplcacin
« B Momwos dr exclusdn
= [ contratacdn Escratégen
« 18 pustencanes
= I8 Obsesvacunes
~ g Gestidn Docurnental

« SO [y Propuesta de cortratacsn
+ S o] Plego de (Musudes Admestratias (POAR)

+ ]

— 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 generacdn :—.13-'0_9-3“3;0
Descrpadn Oferta Adjudicatario

'{;‘; Generar d_nwmenm

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

e Pliego de Clausulas Administrativas (PCAP)
e Anexo PCAP

Otros documentos que se pueden generar serian:

e Resoluciéon de aprobacion
e Otros documentos

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:
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Denominacion
Aprobar Expediente
Devolver a Preparacion

Aprobar Expediente: Envia el expediente a la tarea de Inicio Licitaciéon Acuerdo Marco.

e Devolver a Preparacion: Devuelve el expediente a la tarea de Preparacion. Si selecciona esta

opcion. Le apar

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

3.6 Fase Inicio Licitacion

3.6.1.Unidad Tramitadora — Inicio de Licitacién

En esta tarea la unidad Tramitadora para poder avanzar a la siguiente tarea debe rellenar unos campos

obligatorios:

e licisacan io M:
D % 4 290ngen

~ £ 5-48/2023/005308 Manual Usuario Cidgo del Expediente 5-AB/2023/005308 Manual Usuario
'fbamdd_awlun Organa Gestar 011417 SERV. CONTRATACION
~ £ Gestidn Documnental ol
= [ Modeks a Generar Procedmiento Adj. Aberta
» ©O0 W | Otros Documentos Fase de Tramtacsn 1= Inwo Lickacxdn
~ [ Documentaciin del Expediente F. Inco [18.09.2023]
* [ Plego de Praserpoonas Téenicas
Al L" Anexo PCAP D 0 :
' |_‘ Propuesta de contratacdn -
» [ Phego de Cliusulas Adminstratvas (PCAP) Senvico Gestor SCoN Servico de Contratackn
[ Resolucin de Inico de Expediente
+ &% Hitoral de Tramtacin Datos Bdsicos
Cardcter del Contrato [ap Contrato Admnstratvo
Clase de Tramtaodn OR Ordnana
Procedmiento Ad). RE Aberto
Tipo de Contrato su Sumnistros
Comp. Pib. Innovadtn lo4 No
Facdn Termnos ‘No »
Purianual N -
4 »
(] [ WP (5T ]9 0 o [T [T [
Denomnacdin
Tnicar Adjudicacdn
Devolver a Aprobacdn

Pantalla Nodo Indicadores y Fechas de Contratacion:

Marco fechas del expediente

e F. Presen. Ofertas
e Hora
e F. Obtencion Pliegos
e Hora
n
inetum.”

U2 dusoficacin Necesdad
Tipologla Contrato
Estado

Unidad Tramiadora

Norma Legal

Gasto Antcpado

Subtipo de Contrato

Segunda Lickacin

10

-0111 17

=1

02

{tx Objeta
Suminstros
En Tramtacdn

| sERv. cowTRATA

Ley 9/2017, de Contratos ¢
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Pantalla Nodo Eventos y Sobres

Marco Datos de evento

e PUb. Aper. Econémica
Marco Sobres

e Crear 2 sobres

Pantalla Nodo Publicaciones

Marco 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 codigo de
publicacion.

| Publicaciones principales

ES|[E] | [ 3 Pubcar 1)

& Es Co... Descripcién Fec. publicacidé Hora Pubi  BCDC
2710 Enviar/actualizar datos a PLACSP (Lictacion) 00:00:00 M
15 Publicar Anuncio de Lictacion 00:00:00 ([

20 Publicar Pliegos 00:00:00 0]

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

[= Informacion ®
1

-
II‘ LEanU de datos al EVL realizado correctamente.

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

. Publicaciones princpales

[ES|[E2|[3Publcar [

B Es Co... Descripcién Fec. publicacié Hora Publi  BCDC
~ [2]10 Enviar/actuaizar datos a PLACSP (Lictacién)  18.09.2023  14:00:59 [ [
15 Publicar Anuncio de Lictacién 00:00:00 [}

20 Publicar Pliegos 00:00:00 0]

Marco Otras Publicaciones

[ ]
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| Otras publicaciones

[ES][E] [ publcar

& Es Co.. Descripcién Fec. publicacié Hora Publi  BCDC
_EA Plego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 00:00:00 ]
B Plego de Cldusulas Administrativas (PCAP) 00:00:00 1]

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

[= Informacion

=1 r
m I_Ii)cpt:q..fmentt:i cargado en el EVL realzado

correctamente.

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

| Otras publicaciones

[E|E2]| [ = publcar
B Es Co.. Descripcion [Fecha de publicacién Hora Publ  BCDC
PPlego de Prescripciones Técnicas (PPTP) 1118.09.2023 14:0421 [
B Plego de Clausulas Administrativas (PCAP) 00:00:00 0

La unidad tramitadora podra decidir una de estas opciones:
Denominacion
Iniciar Adjudicacion
Devolver a Aprobacién
e Iniciar Adjudicacién: Envia el expediente a la tarea

e Devolver a Aprobacién: Devuelve el expediente a la tarea de Aprobacién. 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.

[ ]
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3.7 Fase Licitacion

3.7.1.Unidad Contratacion - Adjudicacion

En esta tarea la Unidad de contratacion revisa todos los datos rellenados en las tareas anteriores.

Adjudi P
@ % 4 GI3ongen
~ & 5-AB/2023/005358 Manual Usuario Cidigo del Expedente 5-AB{2023/005358 Manual Usuario ’ :
+ & Datos del Expedente Grgano Gestor 011417] SERV. CONTRATACION > Justificachn Necesdad | > Objeta ¢
~ 5 Modebs a Generar Procedrmienta Adj. e AB Aberto Tpologia Contrato 0 Suminstsos
» OO0 o | Resohscidn de desstimients o renunt Fase de Tramitacdn ,__| 40 Ln:wdn Estado 10 En Tramitacdn
+ [ Documentacdn del Expedente F. Inico 18.09.2023
+ &% Hestorial de Tramtacda
Datos Organzativos
Servion Gestor SCON Servico de Contratacitn Unidad Tramiadora 011417 SERV. CONTRATA
Datos Béscos
Cardcter del Contrato AD Contrato Adminstrativo Noma Legal 1 Ley 9/2017, de Contratos ¢
Clase de Tramtachn or | Ordnana Gasto Anticpado Mo v
Procedmiento Adj. AB Aberto
Tipo de Contrato sU Sumnstros Subtipo de Contrato 0z Adquscdn
Comp. Pib. Innovacdn 04 No
Fiacdn Terminos No = Segunda Lictacdn Mo =
Puranual No v
Praton da starirdn >
L 4 >
(EEVIE- 9k AT T B S =) ST T e Y
Denominacin
Adjudicaciin
Expedente Dassrto

La unidad de contratacion podra decidir una de estas opciones:

Denominacién
Adjudicacion
Expediente Desierto

e Adjudicacion: Inicia la ejecucion del contrato.
e Expediente Desierto: El expediente queda desierto sin adjudicatario.

Una vez iniciado la ejecucion del contrato, nada mas haber realizado el envio de datos y publicacion desde
SAP.

Se realizara las siguientes tareas:

4. El consultor / licitadores preparan las ofertas de las diferentes licitaciones que haya tramitado el
usuario desde PLACPS.

5. El usuario realizara las sesiones, abrira las mesas y propondra adjudicatarios, desde PLACPS.

6. El Usuario lanzaréd el contrato con el/los propuestos adjudicatarios, desde SAP en Gestion de
estados.

4 Gestion de estados

El gestor accede a través de la transaccion /IG4S/PRC_TR_010 — Gestion de estados que resumen el
estado de los expedientes que se estan tramitando en la PLCSP. 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.

[ ]
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Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote

%

Datos para la seleccidn

Cadigo de expediente

Ejercicio

Tipo de contrato
Centro gestor
Organo de contratacién

Estado

Una vez elegido el filtro, pulsaremos el botdn de Ejecutar

Ch
~v

e

B[

&

y aparecera el listado de aquellos

expedientes que habremos seleccionado:

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
C INENES

NdGm. Creado E.V.L. Cédigo del expediente Tiulo del expediente Lotes N° Lote Semdforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP

i
2
3

=
.

= F ? z @ HE | Activar Tramitar Ayuda para entradas en layouts '"2 Tramitar aprobacién

S-AB/2023/004548  canton contrato 2908 N (e o AD Propuesto para adjudicacién
S-AB/2023/005308  Manual Usuario N i EV Evaluacién
S-AB/2023/005423  Manual Lic. Pincipal Usuario N L] EV Evaluacidn

4.1 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 PLCSP.

Cadigo del expediente: Codigo del expediente.

Titulo del expediente: titulo de expediente.

Lotes: Indica si tiene lotes o no.

Titulo lote, en caso de licitacion por lotes.

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

Adjudicatario: El nimero de adjudicatario de ese expediente. Este dato no se obtiene de la

PLCSP 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.

Semaforo:

» Color dmbar, significa que el expediente se encuentra no activo (se ha terminado la
tramitacion de la tarea “Publicacion y comunicacion con PLCSP”), 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 solo se puede gestionar desde PLCSP,
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.
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Una vez el expediente deseado esta con el semaforo en verde, podremos pulsar la opcion de tramitar:

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote

& BH &2 F E @ H Advar| Tramtar| Ayuda para entradas en layouts €3] Tramitar aprobacion

Haciendo clic en este botén se procedera a la creaciéon del contrato:

Muestra el listado de gestion de estados con y sin lote
@ @ DL é ? ? = @ EH Actvar Tramitar Ayuda para entradas en layouts @ Tramitar aprobacion

Nim. Creado E.V.L. Cddigo del expediente Tiulo exp. Lotes NO Lote Semaforo Org. Cont. Descrip. Estado Estado PLCSP
1 H V-AB/2023/004565  Prueba LP Alvaro S 2 —E AD  Propuesto para adjudicacién
2 | V-AB/2023/004565  Prueba LP Alvaro S 3 &OE AD Propuesto para adjudicacién

[= Informacin

I r. ) X
i LDatos del expediente actualzados correctamente

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