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USUARIOS DE ORGANISMO EN EL SISTEMA CONECTA-CENTRALIZACION

El Sistema CONECTA-CENTRALIZACION gestiona internamente privilegios de acceso de forma que,
en funcién del rol o roles que un usuario tenga asignados, podra o no realizar ciertas operaciones.

Es importante que cada miembro del organismo que vaya a utilizar el Sistema disponga de su propio
identificador de usuario, con el rol o roles asignados que sean adecuados a las funciones que
desempenia.

Cuando se procede a dar de alta al organismo en el Sistema, se da de alta también a un Unico
usuario (Administrador Usuarios Organismo), que debera dar de alta al resto de usuarios.

Administrador | Usuario Tramitador Usuario | Aprobador | Fiscalizacion | Gestor CMAE

USUARIOS/ACCIONES Usuarios Basico Peticionario gasto previa contable

Gestion de los usuarios

Consultar el catadlogo

Consultar los contratos

Hacer listas de
productos

Asignar una peticion a
un usuario

Incorporar firmas
manuscritas

Tramitar peticiones

Firmar como
peticionario

Firmar como Aprobador
del gasto

Firmar como
Fiscalizacién Previa

Firmar como Gestor
Contable

Firmar como CMAE
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Enviar
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A continuacion se describen los distintos roles y caracteristicas de los usuarios que pueden existir en
un organismo.

Administrador Usuarios Organismo

Es el responsable de administrar los datos de los usuarios del organismo en el Sistema. Dispondra de
permisos para realizar cualquiera de las operaciones que se van a describir mas adelante para el rol
Usuario Basico Organismo y, ademas puede:

v' Solicitar el alta, baja o modificacién de cualquiera de los usuarios del organismo. Estas
solicitudes deberan ser remitidas a la Direccién General de Racionalizacién y Centralizacion
de la Contratacion (DGRCC) para su aprobacion. Podra modificar la contrasefia de cualquiera
de los usuarios.

v Solicitar la modificacion de los datos del organismo consignados en la aplicacion. Este tipo de
solicitud también debera ser remitida a la DGRCC para su validacion.

Usuario Basico Organismo

Este rol engloba el conjunto de acciones que permiten, fundamentalmente, un acceso de consulta al
Sistema, la gestién de listas de articulos, la cumplimentacion de los formularios para la solicitud de
compray la impresion de la peticion.

v' Consultar los acuerdos marco o concursos, articulos y actualizaciones al Catalogo.

v Crear las listas de articulos.

v' Cumplimentar los formularios para la solicitud de contratacion en papel.

v' Consultar las tramitaciones realizadas por su organismo (Contratos Tramitados).

v' Consultar las empresas en Catalogo, asi como los organismos y entidades publicas
adheridas al Sistema de Licitacién y Contratacion Electrénica.

v" Consultar sus datos como usuario registrado en el Sistema y modificar su contrasefia.

Usuario Organismo Catalogo

Tiene los mismos permisos que el Usuario Béasico Organismo pero sin opcién a consultar las
contrataciones realizadas por el organismo (Contratos tramitados).

Usuario Peticionario Organismo

El rol Usuario Peticionario Organismo es el indicado para la persona que propone la peticion y realiza
la primera firma de la misma.
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PETICION DE CONTRATACION CENTRALIZADA

ORGANISMO PETICIONARIO: ALI00G - ORGANISMO PARA CURSOS DE FORMACION

CALLE, NUMERO ¥ LOCALTDAD: , C/ CAMIND DE EN MEDIC, 22 26071 MADRID

TELEFOMO: 515555555 FAX: 915555555

DIRECCION DONDE DEBERA ENTREGARSE LA PRESTACION: , C/ CAMING DE EN METIO, 22 28071 MADRID
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DESCRIFCION PEECEQ IMP.SIN VA IVASH 1MP, COM IVA
Hesp despacha direcodn cambinade. IMAN, AT151600. 367,69 367690 21 444508
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TOTAL CON IVA ... 30.450,19€

Para hacer constar que con fecha __07/02/2014 conceptn designads con fes nimeres argdnicos 22227, econdenicos 3333 y programa 44444 se

Esta firma corresponde al
Usuario Peticionario.
En la tramitaciéon electronica

tiene i ue ser firma digital.

Pigina 1 de 1

Puede llevar a cabo todas las operaciones descritas para el Usuario Basico Organismo pero ademas,
puede cursar peticiones telematicamente. En este sentido las acciones que puede realizar son las

siguientes:

v Iniciar una peticion para su tramitacion electrénica.

Realizar la primera firma electrénica de la peticién.

Incorporar al expediente electrénico el documento con las firmas necesarias (Intervencion,

Gestion Contable, Comision Ministerial de Administracién Electréonica o Aprobador del Gasto),

cuando éstas se han realizado de forma manuscrita.

v" Adjuntar documentacion al expediente.

Borrar la peticion, siempre y cuando no haya sido remitida a la DGRCC.

Enviar la peticién a la DGRCC, una vez se hayan recabado todas las firmas necesarias.
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v" Remitir documentacion a la DGRCC: escrito de reclamacién o de cancelacién de la peticion;
escritos de conformidad de anulacion, tanto del organismo, como de la empresa, escrito de
aceptacion de las modificaciones de la peticion realizadas por la DGRCC, etc.

v" Registrar en el Sistema la recepcion del pedido.

Tramitador Organismo

Puede llevar a cabo las tareas de gestion del expediente de contratacion. Puede decidir entre los

distintos peticionarios, aprobadores del gasto y fiscalizadores asignados a su organismo, cuales de

ellos deben participar en el expediente. Puede también adjuntar el documento con las firmas

manuscritas de las personas que no firman electronicamente y enviar el expediente de forma

electronica a la DGRCC. De forma mas detallada las funciones que puede realizar son las siguientes:
v Iniciar una peticién para su tramitacién electrénica asignandola a un Usuario Peticionario.

v" Incluir las aprobaciones/denegaciones manuscritas de las peticiones tras la firma del
peticionario.

v' Pasar las peticiones a la firma de los distintos intervinientes para su firma electrénica.

v" Adjuntar documentacion al expediente. Para ello es necesario su firma electrénica.

v" Enviar la peticiéon a la DGRCC, una vez recabadas todas las firmas.

v" Remitir documentacion a la DGRCC: escrito de reclamacién o de cancelacion de la peticion;

escritos de conformidad de anulacion, tanto del organismo, como de la empresa, escrito de
aceptacion de las modificaciones de la peticion realizadas por la DGRCC, etc.

Aprobador del gasto

Puede realizar la firma correspondiente a la aprobacion del gasto (o la denegacion en su caso) de la
peticién una vez haya sido firmada por el peticionario, mediante firma electronica.

Fiscalizacién Previa

Puede efectuar 6 denegar la fiscalizacion previa, mediante firma electrénica correspondiente de la
peticién. Si la fiscalizacion la realiza la Intervencion Delegada esto se indicara en los datos del
organismo, siendo los usuarios de esta Intervencion delegada los que deben tener el rol Fiscalizacién
Previa.

Gestor Contable

Puede realizar la aprobacion o la denegacion del gasto de la peticion una vez haya sido firmada por el
peticionario, mediante firma electronica. El usuario con este rol firma la realizacion del control
financiero en aquellos casos en los que no se debe llevar a cabo una fiscalizacién previa del gasto.
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Comisién Ministerial de Administracién Electrénica

Puede consignar la aceptacién o denegacion de la peticién por parte de la Comisién Ministerial de
Administracion Electrénica (C.M.A.E.), mediante firma electrénica reconocida, de las peticiones que
requieran este tramite. Este rol estard asignado a un usuario perteneciente a la mencionada
Comision.

OBSERVACIONES

» Un usuario puede tener distintos roles asignados.
» Puede haber varios usuarios de un organismo con el mismo rol.

» Para poder tramitar una peticion de forma semielectrénica (firmas electronicas + manuscritas) es
necesario que exista en el organismo, como minimo, una persona con el rol de Usuario
Peticionario y que disponga de firma electrénica.

» El Tramitador visualiza todas las peticiones de su organismo. El Peticionario solamente las que
tiene asignadas.
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ADMINISTRADOR DE USUARIOS I
Dar de alta, baja y modificar los usuarios I
Modificar los datos del organismo I
Usuario Basico Organismo I
USUARIO BASICO ORGANISMO |
_| Consultar el Catalogo I
Crear y gestionar listas de articulos I
Cumplimentar el formulario de la peticién I
_‘ Imprimir la peticion I
Consultar los contratos tramitados I
Consultar empresas y organismos I
I Consultar sus datos y cambiar su contrasefia I

USUARIO PETICIONARIO ORGANISMO I

—| Usuario Basico Organismo I

—| Iniciar la peticion para su tramitacion electronica I

—| Firmar electrénicamente la peticibn como proponente I

—| Asignar la peticion a los usuarios para su firma electrénica I

—| Incorporar el documento con las firmas manuscritas I

_| Adjuntar documentacion a la peticion I

I Enviar la peticion a la DGRCC 1
—| Remitir a la DGRCC documentacion diversa I
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TRAMITADOR ORGANISMO I
Usuario Basico Organismo I

_| Iniciar la peticion para su tramitacién electrénica I

Asignar la peticion a los usuarios para su firma electrénica

Incorporar el documento con las firmas manuscritas

Adjuntar documentacién a la peticion

Enviar la peticion a la DGRCC

Remitir a la DGRCC documentacion diversa
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PETICION ELECTRONICA <= USUARIOS CONECTA
Conecta ) -
C:}Cemrallzamon ] Catélogo
O XXXXXXXXX

0O XXXXXXXXX
0O XXXXXXXXX
0O XXXXXXXXX

Lista activa

>

Ver pedido

USUARIO BASICO
(0]
USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Asignar a Usuario Peticionario con firma electronica

reconocida

Iniciar tramitacion

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Firma electrénica del Peticionario

i

USUARIO PETICIONARIO

Asignar al resto de Usuarios intervinientes con firma

electronica reconocida %

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Firma electrénica del resto de intervinientes

Ji

APROBADOR DEL GASTO
FISCALIZACION PREVIA
GESTOR CONTABLE
C.M.A.E.

(segun cada caso)

Afadir documentacién a la peticién

Envio ala DGRCC via Web con registro de entrada
automatico

Conecta
C)Cerﬂmlizacién ]

Consulta de contratos tramitados

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR
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PETICION SEMIELECTRONICA <) USUARIOS CONECTA
Conecta
OCen‘frclizccién ) Catalogo
0 XXXXXXXXX USUARIO BASICO

0O XXXXXXXXX
0O XXXXXXXXX
0O XXXXXXXXX

|:> Lista activa

Ver pedido

(0]
USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Asignar a Usuario Peticionario con firma electrénica

reconocida

Iniciar tramitacion

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Firma electronica del Peticionario

.

ﬂ_l?

USUARIO PETICIONARIO

Imprimir el pedido

(0]

Asignar al resto de Usuarios intervinientes con firma

electronica reconocida %

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Firma manuscrita o electrénica del resto de
intervinientes

B

o
5

APROBADOR DEL GASTO
FISCALIZACION PREVIA
GESTOR CONTABLE
C.M.A.E.

(segln cada caso y si firman
electrénicamente)

Incorporacion del documento escaneado con las firmas
manuscritas (firmando electrénicamente en este paso)

o<

ﬂb

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR

Afadir documentacién a la peticién

Envio ala DGRCC via Web con registro de entrada
automatico

Conecta
CJCemralizc cién ]

Consulta de contratos tramitados

USUARIO PETICIONARIO
(0]
TRAMITADOR
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