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GUIA PARA LA TRAMITACION DE PROPUESTAS DE ADJUDICACION A
TRAVES DE LA WEB CONECTA-CENTRALIZACION

En esta guia se describen los pasos que hay que seguir para tramitar las propuestas de adjudicacion
de adquisiciébn de bienes o servicios de contratacion centralizada a la Direccion General de
Racionalizacion y Centralizaciéon de la Contratacion (DGRCC), a través del Sistema Conecta-
Centralizacion, para los organismos para los que la contrataciéon a través del sistema estatal de
contratacion centralizada tiene caracter obligatorio, (letras a), b), c), d) y g) del apartado 1.° del
articulo 3 de la Ley de Contratos del Sector Publico que pertenezcan al sector publico estatal) y
paralos organismos de adhesién voluntaria alos acuerdos marco tramitados durante lavigencia
del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

El Sistema Conecta-Centralizacién ofrece dos tipos procedimientos de tramitacién, segin se disponga
de usuarios en alta dentro de la plataforma:

Tramitacion con firmas electrénicas realizadas fuera del sistema

En el caso de que se requiera tramitar propuestas de adjudicacion de contratos basados con
firmas realizadas fuera del sistema, deberan tener en cuenta:

e Las firmas recogidas en el documento deberan ser electronicas.

e Sise requiere mas de un firmante por estar el expediente de gasto sujeto a fiscalizacién previa
todas las firmas electrénicas deberan figurar documento de la propuesta de adjudicacion.

e Entodo caso, tanto la firma de la propuesta por parte del usuario peticionario, como la del
usuario que incorpore en Conecta-Centralizacion los documentos, deberan realizarse en
Conecta-Centralizacion.

Tramitacion electrénica.

Todas las firmas y diligencias que deben acompafiar a la propuesta de adjudicacion, son realizadas
mediante firma electronica reconocida e implica que todos los firmantes deben encontrarse dados de
alta en Conecta-Centralizacion. El envio a la DGRCC se realiza de forma telematica.

® Firma electrénicareconocida: es la firma electrénica avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacién de firma.
Debe de ser la firma personal del interesado o su certificado de funcionario si éste esta
reconocido.
Ejemplos: certificado personal de la FNMT-RCM, certificado para el personal al servicio
de las Administraciones Publicas (APE), DNI electrénico, ...

B Se necesitadar de alta en el Sistema a los distintos usuarios que vayan a participar en
el proceso de firma electrénica, con sus correspondientes roles. Esta accién larealiza
el Administrador de Usuarios del organismo mediante la propia plataforma Conecta-
Centralizacion.

® Es importante antes de comenzar la tramitacion y para el uso correcto de la firma
electronica, configurar el equipo segun los requisitos que figuran en la guia publicada
en la Web Conecta-Centralizacion.
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PASO 1. Seleccién de los productos que forman parte de la propuesta de adjudicacién.

Es comun para cualquier tipo de tramitacion a través de la Web Conecta-Centralizacion:
http://catalogocentralizado.hacienda.gob.es/pctw/Acceso/inicio.aspx

Una vez identificados dentro de la Web, se deben incluir las claves del pedido en una lista de productos
denominada "Lista Activa".

Se puede realizar de dos formas:

> Seleccionando las claves que se van a incluir a partir de la opcién Consultar articulos, del menu
Catélogo.

Desde la opcion CATALOGO debe acceder a la pestafia Seleccionar Acuerdos Marco, que contiene
una lista desplegable con los distintos acuerdos para la seleccion de uno de ellos.

DIRECCION GEN DE RACIONALIZACION U Desconectar
SRR Do ¥ CENTRALISACION BE LA CONTRATACION
Y FUNCION RUBUCA SISTEMA DE CONTRATACION CENTRALIZADA ESTATAL 5
Mi Conecta
CATALOGD

Seleccionar Consultar Rellenar la peticién Lista de articulos
Acuerdos Marco articulos directaments activa

Seleccionar Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de Adquisicion

Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicibn:

0172016 MOBILIARIO

0112019 MOBILIARIO GENERAL Y ESPECIALIZADO i

0212020 ORDENADORES DE MESA, ORDENADORE'S PORTATILES, MONITORES Y OTRAS SOLUCIONES DE PUESTO DE TRABAJO
0512013 IMPRESORA S, EQUIPOS MULTIFUNCIONALES Y ESCANERES

0512013 IMPRESORA S, EQUIPOS MULTIFUNCIONALES Y ESCANERES

0712016 MATERIAL DE OFICINA NO INVENTARIABLE

082017 ELEMENTOS Y SISTEMAS DE SEGURIDAD

1012012 EQUIPOS Y SOFTWARE DE COMUNICACIONES

" 1212016 EQUIPOS AUDIOVISUALES

Busqueda General 1312012 SUMINISTRO DE SERVIDORES, SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y SOFTWARE DE INFRAESTRUCTURA
1412017 VEHICULOS AUTOMOVILES DE TURISMO

1712016 VEHICULOS INDUSTRIALES PESADOS

P 1812016 VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES
Tl v worocicitas )
2012049 SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS ¥ MULTICOPIADORAS
2112020 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE SERVICIO
2212017 SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA ) A
2672015 SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
5012020 SERVICIO DE COMPRA DE ESPACIOS EN MEDIOS DE COMUNICACION Y DEMAS SOPORTES PUBLICITARIOS

Una vez seleccionado el Acuerdo Marco pulsamos “Consultar”.

CATALOGO
Selecsionar Consultar Rellznar |z peficiin  Lista de articulos Gestlonar
A erdos hlarco atticulos ditectamente activa listas

Seleccionar Acuerdo Marco

14/2003 VEHICULOS TURISMOS. v

[ Consultar _|[ ::Pliegos || = i al catilogo |

Se navega entonces a la opcion Consultar articulos.


http://catalogopatrimonio.minhap.es/
http://catalogocentralizado.hacienda.gob.es/pctw/Acceso/inicio.aspx
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CATALOGO

Seleccionar Consultar Rellenar la peticidn Lista de arficulos

Acuerdes Mareo articulos directamente activa
-

Acuerdo Marco: 14 / 2009 VEHICULOS TURISMOS

una I pr d

Seleccione una empresa -

Range de precios: Descripcion textual del articulo:
Mayor o igual que: G i5 -6 .
[Clno - [One " [One
Menor o igual que: Elo o
Ordenar resultados por: Referencia + deforma Ascendente -
Seleccione el tipo de articulo: Seleccione el Subtipe o la Clase de articule:
Seleccione un tips . Seleccione un subtipo o una clase -
Referencia:

[5 consulkar ] [ consulka avanzada ] [ inicializar ]@)

En la seccién superior de la pantalla, aparece una lista desplegable con las empresas proveedoras de
articulos para el Acuerdo Marco o Concurso seleccionado. Si lo desea, puede acotar la busqueda para
una de ellas. El resto de los criterios son los que se muestran en la imagen anterior.

Los criterios con los que puede ajustar mas la blisqueda son los siguientes:

» Empresa: Puede buscar articulos de todas las empresas o de una determinada.

* Precio: Puede buscar productos de un precio determinado, 0 que sea mayor que una
determinada cantidad y/o menor que otra.

e Texto libre: Puede buscar articulos que contengan en su descripcion una palabra en concreto,
0 una combinacion de varias. Puede a su vez buscar articulos que no contengan una palabra
0 varias en su descripcidn y si contengan otras.

e Tipo-Subtipo: Puede buscar articulos pertenecientes a un tipo o subtipo determinado.

» Referencia: Puede incluir directamente la referencia del articulo si la conoce, de forma que

accedera directamente al contenido de ese articulo.

Ademas de usar uno o varios de estos parametros combinados de busqueda, puede ordenar los
resultados que apareceran en pantalla, de forma ascendente o descendente, por los siguientes criterios:

¢ Referencia del articulo
¢ Precio

¢ Empresa

e Descripcion

® Las busquedas se realizan con el precio SIN IVA
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CATALOGOD
Seleceion ar Consultar Rellenarla peticién  Lista de articulos G
Acuerdos harco articulos directamente activa
e

Acuerdo Marco: 14 / 2009 VEHICULOS TURISMOS

[ | Referencia

Descripcitn P'el‘\"',:"" Empresa
-- : : = AUTOMOVILE § CITROEN
[] 14.01.01.00.0001 CITROEN. C3 1.4i CHIC. Gasolina. Explosién. 54,00. amzaod| S e |
14.01.01.00.0002  CITROEN. C3 HDI 70 CV CHIC. Gaséleo. Combustién interna. 50,00. 10.215,75 AUTOMOVILES CITROEN
ESPAJIA, 5.A
[] 14.01.01.00.0002 CITROEN. C2 HDI 80 CV CHIC. Gaséleo. Combustién interna. 66,20. 10.862,30 AUTOMOVILES CITROEN
ESPAJIA, 5.A
CITROEN. C3 VTI 120 CV AUTOMATICO EXCLUSIVE. Gasolina. Explosién. AUTOMOVILE § CITROEN
[] 140101000008 o0 T e e e
— (V]
(! 44 M4 N4 NN ANNE CITROEN ©2UTHA20 CV EXCLIGIWVE Racnlinag Evnlncian 28 N0 44 12R 172 W
Hemos encontrada 110 articulos en nuestro catiloge. | mostrando articulos del 1 al 100 | Siquiente>

[} ver detalles | [} comparar productos | [} comparar carackeristicas | [} afiedic a la lists |

Tir a lista active
T imprimir inForme

Se marcan las claves que van a formar parte de la propuesta de adjudicacion y concluido este proceso,
se pulsa Afadir a la lista. Se indican las unidades de cada clave y se pulsa de nuevo Afadir a la lista.

® Es importante tener desactivado el bloqueo de los elementos emergentes para que se
despliegue la ventana donde indicar las unidades, el impuesto, y en su caso, el precio.

(& Direccién General de Racionalizacién y Centralizacién de la Contratacién - Internet Explorer - X
" . DIRECCION GENERALDE RACIONALIZACION
P G i )| sl ¥ CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION
N T FUNGION PUBLICA SISTEMA DE CONTRATACION GENTRALIZADA ESTATAL
. . IMPORTE ANTES DE IMPORTE
ARTICULO UNID. DESCRIPCION PRECIO MPUESTOS  VAIGICIPSI o TOTAL
MIT SUBISHI
MOTORS GO.
MITSUBISHL ASX A
14.04.01.02 lll]ﬁ? 200 MPI Challenge. 12.695,00 13.695,00 2.875,95 16.570,95
Gaati [2100 ]
AABBASASAAAA.
GA
MIT SUBISHI
MOTORS CO. &
MIT SUBISHI MA |V
14.04.02.02 ouo7 T B 16.182,00 16.122,00 B 2.388,22 19.580,22
MPI CVT Motion.
GF711. AFDDBCASA
i afadi a Ia lista | i cancelsr

Esta operacion se puede realizar varias veces hasta completar las claves del pedido en la Lista activa.
Esta lista se puede grabar en el servidor de la DGRCC o descargar en local (fichero XML).

»> Desde la opcién Rellenar la peticién directamente, del mend Catalogo, introduciendo las claves en

la lista por su referencia del Catalogo o cargandolas desde un fichero con extensién XML (lista
previamente grabada en local).




Conecha D. G.DE RACIONALIZACION Y
GOMEAMD  HBSTERIO Centralizacién '| CEMTRALIZACION DE LA
‘% kL T CONTRATACION

CATALOGO
Selecclonar [ Jiar Rellenar la paticién 12 de arfi
Acuerdos Marco articulos directamente activa

Seleccionar Acuerdo Marco

| Acuerdo Marco V]

[ =consultar ][ ::Pliegos || = izaciones al catalogo |

Sulsccionar eibn
suidos Marso dinectamente

Rellenar peticién

st wnted en pr
Referancia articulo: i o u s imta | [§ cargar cesde rrero

Lista de artulos

La lista activa no contiene articulos.

Cargando la lista desde un fichero xml
generado por la aplicacion al guardar una
lista activa en el disco local

AVIS0:
Recuerde que 5i cambia las unidades o ef IA, debe pulsar el boton “setuslizar ksta”

\

Introduciendo las referencias de los articulos
directamente

® Se puede recuperar una lista de productos grabada en local realizada por otro usuario
del organismo o de una empresa.

El sistema permite almacenar las listas tanto en el servidor de Conecta-Centralizacion (hasta un méximo
de 5 por usuario) como en el ordenador local (tantas como se desee).
Desde la opcién Gestionar listas se pueden administrar las listas grabadas en el servidor.

Una lista de productos puede contener articulos de distintas empresas y diferentes concursos o
acuerdos marco.

Pulsando “ se recupera y activa una lista de articulos previamente guardada.

También se puede eliminar o acceder a los formularios de propuesta de adjudicacion que son
generados a partir de ella.

IZADA ESTATAL

Mi Conecta

-, DIRECCION GEN MRAUONALIZA%ON & Descanectar
3 8 s Y CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION.
1 Y AGMNKTR SISTEMA DE
CATALOGO

Seleccionar
Acuerdos Mareo

@ vehiculos 1911112013 x F:3 Q
G} wehiculos 19112013 x I o
[C] sequridad 08052013 x B 17}
G} mobiliario 30/05r2013 x Fsl
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PASO 2. Ver propuesta de adjudicacion y rellenar la propuesta de adjudicacion.

Una vez terminada la lista, desde Lista de articulos activa se pulsa Ver pedido. Se accede a tantos
formularios para rellenar los datos de la propuesta de adjudicacién como empresas distintas figuren en
la lista activa, cada uno con sus articulos correspondientes.

Asimismo, si la lista contiene articulos de una misma empresa, pero de distintos concursos o acuerdos
marco también se obtienen diferentes impresos.

TRAMITE DE
SOLICITUDES

Tramitar
Peticidn

Obligatoriedad de tramitacion electrénica en segunda licitacion

Las segundss lictsciones de cuslguier scusrdo marco, excepto lss del scuerdo marco 12/2018 de equipos sudiovisusles cusndo no se invite = fodas las
empreses y las del 2372017 de suministro de energis elécfrics, debersn reslizarse, o bien & fravés de ls opeién EMPRESAS ¥ ORGANISMOS, Segundss
Licitaciones, de Is splicacién CONECTA, o bien a través de una plstsforma que permits |a licitacién electrénica y proporcions un cerfificado de Ia icitacién, por
ejemplo, la Flatsforma de Contratacion del Sector Piblico, a no ser que el acuerdo marco en particuler establezcs Ia fivitacion electronica como obligatoria pera
Ios contratos basados, &n cuyo caso solo serd valida la segunds opeian.

Mo se admitirén propuestss de adjudicacion que no cumplan lo snterior.

Seleccione la empresa de la propuesta de adjudicacidn

1372018 BECHTLE DIRECT, S.LU.
08/2017 DRAGER SAFETY HISPANIA, S.A.
1072042 INETUM ESPAZA, 5A

1472017 TOYOTA ESPANA S.L.U

Articule Unidades Deseripeién Precio € | Imperte Antes de Impuestes IVAIGICAPS]

13.04.02.00.0004 1,00 | COMPL SOLUC. HIBRIDAS E INTEGRADORAS 10,00 10,00 VA Z1 %

Debemos seleccionar la empresa
Cada formulario consta de los siguientes apartados:

e Datos de la propuesta de adjudicacién
e Direccién de entrega

e Descuento por volumen

e Proteccion de datos personales

¢ Informacién adicional

Si la propuesta conlleva una segunda licitacion ademas apareceran los siguientes apartados:
¢ Invitaciones a segunda licitacién

e Proveedores de segunda licitacion
¢ Documentos de segunda licitacion

Datos de la propuesta de adjudicacién

Se rellena por defecto ejercicio economico del gasto imputando la totalidad de las anualidades al
ejercicio en curso, por lo que se ha de tener en cuenta, que si el importe total de la propuesta se divide
en distintas anualidades debemos modificar este campo distribuyendo cada anualidad a cada ejercicio.

La propuesta de adjudicacion y el compromiso de gasto comespondiente han sido
fiscalizados favorablemente:

313.599,3 euros, con cargo al ejercicio economico del

euros, con cargo al ejercicio econémico del
euros, con carge al ejercicio econémico del

|:| euros, con carge al ejercicio economico del

euros, con carge al ejercicio economico del

L1
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Existe la posibilidad de indicar si de si el pedido esta exento de I.V.A a fin de que figure especificado
en la hoja de peticion.

Si la peticién se encuentra exenta de fiscalizacion previa, con o sin gestor contable, se debe indicar
macando el selector para este fin y ademas indicar la justificacion.

IE Exento de Impuestos

|h_’1| Mo sujeto a fiscalizacion previa
O con gestor contable

®) sin gestor contable

Justificacion (*)

Por dltimo, si contrato se encuentra financiado por la Uniéon Europea, también debe indicarse en los
datos de la propuesta de adjudicacién.

Financiacion UE

Fuente de financiacion Europea (¥)
Programa UE - Localizador (*)

Proteccioén de datos personales

Se debe indicar si el contrato implica o no proteccion de datos por parte del contratista. Si se indica
“Si” es necesario rellenar la finalidad del tratamiento de datos personales.

Proteccion de datos personales

Especificacion del tratamiento de los datos

{# Indique si este contrato implica el tratamiento de datos personales por parte del contratista.

Osi @ne

Finalidad del
tratamiento de datos
personales.

Direccion de entrega

Si la direccién de entrega es Unica y distinta de la habitual del organismo se puede introducir en los
campos habilitados para ello.

Direccion de entrega |

Direccion de entrega

Dormicilio de la
i entrega:

' Localidad: Cédigo postal: 28003 Provineia: Madrid

4 Documento con varias direcciones de entrega

|C."José Abascal, 2 27 planta |

| || Examinar... || :: Adjuntar documento | :
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El documento con varias direcciones de entrega sélo debera adjuntarlo cuando se vaya a realizar la
tramitacion electrénica y sea necesario consignar mas de una.

Descuento por volumen

En este apartado se puede adjuntar un documento que contenga los datos relativos al descuento por
volumen que se ird materializando a través de varias solicitudes.

Descuento por veliumen

Seleccione el documento que contiene los datos sobre el descuento:

” Examinar... || o Adjurtar documenta

Datos de contacto

Se pueden afadir opcionalmente datos de contacto.

Datos de contacto
Nombre |Juan Garcis Garcia

Teleéfono 1915556622 | Email juan.garcia@ministeric.es

Otros
Algunos de estos datos también son opcionales y figuraran en su caso en el impreso de propuesta de
adjudicacion.
Otros
Referencia interna organismo

Plaze de ejecucian

Titule del Contrats [Denominacidn del proyects a contratar):

Ohservacicnes generales

® El plazo de ejecucion y el titulo del contrato son obligatorios.

En el caso de que la tramitacién requiera de una segunda licitacion previa, también se debera
completar los siguientes apartados:

Invitaciones a segunda licitacién

En el caso de que la peticion de ofertas se haya realizado mediante el médulo de Segundas
licitaciones de Conecta-Centralizacion, este desplegable permite enlazar la propuesta al expediente de
segunda licitacion pulsando en el icono de la lupa y seleccionando la referencia.
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Invitaciones a segunda licitacion

R ia de icitacion (gdlo i las invitaci se enviaron desde Conecta)

O

Si la segunda licitacidn esta correctamente asociada, se autocompletara el apartado siguiente y se

adjuntara el documento de licitacion.

Proveedores para la sequnda licitacion

En el caso de que la peticion de ofertas se haya realizado por medio de la Plataforma de Contratacion
del Sector Publico o plataforma interconectada, sera necesario indicar en este apartado los datos de la

segunda licitacion, indicar a qué empresas se ha pedido ofertas, y las ofertas recibidas.

Proveedores de segunda licitacion

Pr de

Mo se debe introducir el punto de los miles. Sélo se permite la coma antes de los decimales.

Importe de licitacién (antes de impuestos) ()| |

D Oferta solicitada a todas las empresas

Indique las empresas a las que se ha solicitado oferta y las emp que han enviado oferta:

Oferta Ofert.
Nombre proveeder = 2

solicitada a recibida de

ACUNTIA, SA L

ASAC COMUNICACIONES, 5L

ATOS SPAIN, 5.A.U.

BECHTLE DIRECT, 5.L.U.

DELL COMPUTER, 5.A

Ojloj&eojgig
ojo|joojg|g

EMC COMPUTER SYSTEMS SPAIN 5AU

Documentos para la segunda licitacion.

Es necesario también adjuntar la documentacion que acredita la realizacién de la segunda licitacion,
para ello se debe pulsar den el botén “Examinar” dentro del apartado correspondiente y elegir el

archivo guardado en local en nuestro equipo.

Fecha de licitacion (%) |:| Fecha limite de presentacion de ofertas (%) |:|H{24h]|-|.|:| Min(*)

~

Documentos para la segunda licitacién

*5e pueden incluir mas documentos una vez iniciado el ramite de la peticion desde la opcion de documentacion adjunta.

Documento de licitacion (%) Examinar... |[=:Adjuntar documento || ::: Eliminar documento |
Informe de valoracidn (%) Examinar... || :: Adjuntar || ::: Etiminar documenta |
Certificado de licitacién o . — ——

Aein de aperbure ce sforins Examinar... [ Adjuntar documento || -:: Eliminar documento |
{PLCSP) (7)

Una vez seleccionada la ruta de subida del documento, se debe pulsar sobre el boton “adjuntar

documento” para que este se incorpore dentro del expediente.
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PASQO 3. Asignar propuesta de adjudicacion e iniciar tramite.

Después de completados los datos necesarios para la elaborar la propuesta, se selecciona el
Peticionario al que se le asigna la propuesta de adjudicacion y que inicialmente debera firmarla
electronicamente, pulsando el botén Asignar peticion.

Otros

Referencia intarna organismo [ |

Plazo maximo de ejecucion [ |

Titulo del cantrato {Denominacién del proyecto a
contratar) -

Observaciones generales

Condiciones y términos (bienes a entregar como parte del
page)

= Asignar Peticion || - ¥Inici

Al asignar peticién al usuario Peticionario apareceran todos los usuarios de la organizacion
gue tienen este rol, con el fin de seleccionar el que corresponda.

® Sidentro del organismo no existe ningln usuario con el rol de peticionario el listado
aparecera vacio y el sistema no permitira continuar con la tramitacion.

Una vez elegido aparecera el usuario asignado en los datos del formulario.

TRAMITE DE
SOLICITUDES

Tramitar
Peticidn

Seleccione la empresa de la propuesta de adjudicacion

AMIXX EMPRESA ADJUDICATARIA w

Datos de la propuesta de adjudicacién

Articule Unidades Deseripsién Presio € | Imporie Antes de Impuestes | IVAIGICAPSI

JO00OUODOONK | X000 DESCRIPCION DEL ARTICULO . 209,00 20800 NAZ1%
La de adj sy el de gasto han sido .
fiscalizados favorablemente: Base Imponible: 209,00 £

IANGICPSI: 43,88 €

euros, con eargo al ejercicio econamico del 2021 8
[ ] euros, con cargo al sjercicio econémico del [ | Imports Total: 252,89 €
[ ] euros, con cargo al ejersicio econémico del [ |
[ euros, con cargo =l ejersicio econdmico del ||
[ | euros, con eargo al ejercicio econdmico del || [ Exento de Impuestos

o sujeto a fiscalizacion previa

[ Financiacien ue

| Peticién asignada a: USUARIO PETICIONARIO

Proteccién de datos personales.

Cuando se han completado los datos se pulsa el boton Iniciar Tramite asignandose un
namero a la propuesta de adjudicacion.
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Otros

Referencia interna organismo [ ]

Plazo maximo de ejecucién [ |

Titulo del contrato {Denominacién del proyecto a
contratar] :

Observaciones generales

Condiciones y términos (bienes a entregar como parte del
page)

Iniciar Tramite |}

2z Asignar Peticion | 22

Conecta
OCenrml'\mcmn ]
[o] i i cor e ha inici a peticion nimero 108922021

=:: Aceptar

Esta peticion ya puede consultarse en la opcién Tramite de solicitudes, pestafia Lista de solicitudes,
siendo su estado Pendiente de firmar por el peticionario.

Lista de peticiones
Filtrar por tipo de peticién
Columnas a mostrar

Peticiones

{@ Pulsa sobre el nimero de peticion para tramitar la solicitud

— Acuerdo Importe Fecha Uit N - s
o
N° Peticion Marco/SDA Empresa Total Estado At (ol Comunicacion A
108922021  AM EMPRESA JOGHHE Pendiente fima 501455024
el DEtICIDIIB(ID
Pendiente de
10481/2021 AM EMPRESA XU XXE aprobacién porel  21MZ/2021
organismo

® E|l usuario Tramitador vera todas las propuestas de adjudicacién que se estan
gestionando en su organismo.

® El usuario Peticionario vera sdlo las propuestas de adjudicacion que tiene asignadas

La lista de propuestas de adjudicacion se puede filtrar por tipo de propuesta de adjudicacién, segun la
empresa o estado del pedido.
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Lista de peticiones

Filtrar por tipo de peficién

Seleccione el tipo de peticion

Empresa [Todes v]
Bclendci Lo st e [ cuerdo Marca 1 Sistema Dingmica de Adquisicién: v
Dinamico de A

Estado Peficion [ Activas v

Fecha Alta {ddimmiyyyy) ]

PASO 4. Tramite de solicitudes y firma del peticionario.
Desde Lista de peticiones el Peticionario o el Tramitador seleccionan la propuesta de adjudicacion
pulsando sobre la misma, mostrandose la siguiente pantalla:

Peticiéon: 10892/2021 - Pendiente firma peticionario

Cabecera de la propuesta de adjudicacién

‘Organisme: ‘ORGANISMO @ ‘m‘

Empresa: EMPRESA
Peticionario: CODIGO PETICIONARIO

Detalle de la propuesta de adjudicacion

Estado det articuto: & active, [ Articulo modificads, @ Ariculo con mensaje , = Bloqueado , @ No encontrado o dado de baia

Articule Unidades Deseripeion Precio Importe antes de Impuestas IVANIGIC/IPSI | Est.
00000000 | XX DESCRIPCION DE ARTICULO XX JOO0KXHE VA 21% @
La propuesta de adjudicacion y el compromiso de gasto correspondiente han side Base Imponible: XX000000X

fiscalizados favorablemente:
Importe total: X0COC0X

JOOOXXK euros, con cargo al ejercicio econdmico del 2021

Opciones

H Documentacién Adjunta [£]  mformacion Adicionat

| Financiacién UE

En la cabecera de la propuesta de adjudicacion figuran los datos del organismo, empresa y peticionario.
Desde aqui se puede imprimir la propuesta de adjudicacion en el formato oficial o eliminar la misma
pulsando el icono correspondiente.

Cabecera de la propuesta de adjudicacion

Organisme: ORGANISMO : : j
e W

Empresa: EMPRESA
Peticionaria: CODIGO PETICIONARIO

En el detalle de la propuesta de adjudicacién constan las claves solicitadas, el importe total sin y con
IVA, asi como los datos de fiscalizacion.
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Detalle de la propuesta de adjudicacion

HPITTERID

IR IO FUBUCA

Conecta

Cantrallzacldn

=

D. G.DE RACIONALIZACION Y
CENTRALIZACION DE LA
CONTRATACION

Estade del articulo: & Active, & Articulo medificado, @ asticulo con e, o LBy, trado o dado de baja
Articule Unidades Deseripeion Precio rie antes de VA Est.
30030300 JO00XK XX DESCRIPCION DE ARTICULO XXXX JOUOCXXE VA 21% @
La prop de adjudicacion y el comp han sido Base Imponible: 10000000
fiscalizados favorablemente:
Importe total:  X0000000C

KXXXXX euros, con carge al ejercicio econdmico del 2021

Desde las opciones se puede adjuntar documentacion y modificar o completar la informacion adicional
introducida antes del inicio de la tramitacion.

Opciones

H D:

ocumentacion Adjunta

|| Einanciacion UE

|j Informacion Adicional

Pulsando Documentacion Adjunta se abre un formulario donde se pueden anexar los distintos tipos de
documentos que seran enviados a la DGRCC formando parte de la propuesta de adjudicacion.

Documentacion asociada al expediente

Aprobacién manuscrita del gasto

- - s

Aprobacién manuscrita de la gestion contable

Aprobacién manuserita de la Comisién Ministerial

de Administracion Electronica

Autorizacién técnica previa

[ |[ Examinar...

Documentacién de acuerdo marce con licitacién (Tamafio méximo de fichero 10 Mb)

Pliego

[ [ Examinar... |
Hoja resumen de licitacién Examinar...
r:::calén condiciones del servicic por la | H Exammnar ‘
Oferta de la Empresa [ || Examinar__|
Documentacion Adicional
Oferta proforma [ |[_Examinar__|
Lista de direcciones de entrega [ || Examinar... |
Descuento por volumen en varias peticiones [ ][ Examinar... |
|7 - Adjuntar ][ : Eliminar |[ cemar

~

Esta opcidn se puede utilizar también para el envio de documentacién requerida por la DGRCC, una
vez la propuesta de adjudicacion ha sido ya enviada a la misma y su estado es Pendiente de aprobacién
por la DGRCC. Se pulsa Examinar ... para incorporar los distintos documentos y posteriormente se
tiene que hacer clic en el boton Adjuntar documento.

13



Conecta D. G.DE RACIONALIZACION Y
GOBMEAMD  HIMSTERIO Centralizacion y CENTRALIZACION DE LA
L G CONTRATACION

IR IO FUBUCA

®» Este tipo de tramitacidn tanto si es parcial o totalmente electrénica, requiere la firma
electrénica del Peticionario.

Opciones

H Documentacién Adjunta || Informacién Adicional

Financiacion UE

La firma se realiza a través de la plataforma de validacion y firma electrénica Autofirm@.
autofirm @

® Es importante comprobar que se reinen los requisitos de configuracion del equipo para el
uso de la aplicacion CONECTA-CENTRALIZACION y la firma electronica.

Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado

Ernisor: FNMT Clase 2 CA
Valido desde: 02/07/2009 hasta 02/07/2013
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificada

|'- DESCRIPCION CERTIFICADC DE FIRMA DE...
(n
L

NOMBRE ¢
| Emisar: FNMT Clase 2 CA
© Valido desde: 26/04/2010 hasta 26/04/2013
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar H Cancelar

® Si se va a utilizar el DNI electrénico para firmar, constara un certificado de
AUTENTICACION y otro de FIRMA. Compruébese que se esta usando el de FIRMA viendo
las propiedades del certificado

Una vez firmada por el usuario Peticionario, la propuesta de adjudicacion pasa al estado Pendiente de
aprobacidn por el organismo.
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PASO 5. Aprobacion de interventor y aprobador del gasto: Tramitacion parcial o
totalmente electrdnica.

La propuesta de adjudicacién puede requerir, la fiscalizacion previa o la aprobacion de la Gestion
Contable y requiere en todo caso la aprobacion del gasto.

En este caso, las firmas necesarias para la tramitacion seran electronicas, pudiendo realizarse en
Conecta Centralizacion (firmas realizadas dentro del sistema) o en otro sistema (firmas externas).

Tramitacion con firmas electréonicas realizadas dentro del sistema

Este tipo de tramitacion se llevara a cabo cuando el aprobador del gasto y el interventor o gestor
contable en su caso, son usuarios de Conecta.

Una vez firmada electrénicamente la propuesta de adjudicacién por el Peticionario, el Tramitador o el
mismo Peticionario deben realizar la asignacion de la propuesta de adjudicacién a cada uno de los
firmantes indicando su rol correspondiente.

Opciones

H Documentacion Adjunta ]| Informacién Adicional Eirmas proguests de Aprobaciones
— adjudicacién

Financiacion UE

B azm

Aparece una ventana para seleccionar el rol del usuario al que se va a asignar la propuesta de
adjudicacion para que proceda a su firma electrénica.

Asignar peticion
Seleccione rol
Aprobador del gasto] v
Usuarios
e,
‘Asignar'y Usuario Cargo |
), HPROBADOR DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO |

Si el listado aparece vacio, el organismo no posee los usuarios necesarios para tramitar las firmas de
la propuesta de adjudicacién totalmente dentro de Conecta. Debera seguir la tramitacién con firmas
electrénicas realizadas fuera del sistema o dar de alta a los usuarios necesarios.

Los usuarios a los que se ha asignado la propuesta de adjudicacion, mediante la opcion Tramite de
solicitudes, Lista de peticiones, podran acceder a la propuesta de adjudicaciéon que necesita su
aprobacion
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H_ Documentacion Adjunta ;___ Informacian Adicional Aprobaciones

|| Financiacién UE

I [ := Aprobacién | [ =: Denegacién | I Volver |

Pulsando el botén Aprobacion procederan a firmar electrénicamente el pedido.

Tramitacion con firmas electrénicas realizadas fuera del sistema

Una vez firmada electrénicamente por el Peticionario, el usuario selecciona el icono
Imprimir_la peticion_en formato oficial generandose un fichero con formato rtf. Se deben
completar los datos de los cargos y personas responsables de las firmas en dicho fichero a través del
Word.

En este documento firmaran por medio de un portafirmas, las personas que han elegido esta opcion
(Interventor, Aprobador del Gasto, Gestor Contable ...).

i
P

El usuario Peticionario o Tramitador adjuntara el documento correctamente firmado al expediente

seleccionando la opcién: Firmas propuesta de adjudicacién, dentro de los detalles de la propuesta de
adjudicacion.

Opciones

H o ion Adiunta [ ibn Adici Eirmas proouests de Aprobacicnes
’ adjudicacion =
" | Financiacién UE

Pulsando el botén Adjuntar se despliega Autofirm@ dando acceso a la ventana para la seleccion del
documento.

El

Lookln: | (& Deskiop U @ (&)@ = e
(&5 carpeta [ carpeta

Carpeta [ oocumento

(i carpeta L1 Documento

[ carpeta

| pocumenta

Carpeta
LS

Documento

File Name

Files of Type: | All Files

2|
Open Cancel

Una vez seleccionada la propuesta firmada pulsando Adjuntar y firmar se solicita en ese momento la

firma electrénica del Peticionario o Tramitador que esta anexando el documento para dejar constancia
de que el fichero contiene las firmas externas de los verdaderos responsables.
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Aprobaciones

Peticionario: SUARIO PETICIONARIO

= Cargo: CARGO
Firma: DATOS DE LA FIRMA

Fecha de Firma: 28/12/2021

Fiscalizacion previa adjuntada por: ySUARIO PETICIONARIO

Estado: Aprobado
Carge: CARGO

Firma: pATOS DE LA FIRMA
Fecha de Firma: 28/12/2021

Verfirma Ver documento original

Aprobacion del gasto adjuntada por: USUARIO PETICIONARIO

Estado: Aprobado
Cargo: CARGO

Firma:  DATOS DE LA FIRMA
Fecha de Firma: 28/12/2021

Verfirma Ver documento original

® En las aprobaciones firmadas fuera de Conecta figuraran los datos del usuario
Tramitador o Peticionario que ha incorporado el documento.

El resto de documentacion que tiene que acompafiar a la propuesta de adjudicacion, en su caso, se
tiene que afadir a través de “Documentacién adjunta”, donde figuran distintos apartados a tal efecto.

Una vez registradas todas las aprobaciones, en la opcion Tramite de Solicitudes, Lista de peticiones, el
estado de la propuesta de adjudicacion es Pendiente de envio.

Seleccionado el boton Enviar se realiza el envio de la propuesta de adjudicacion a la DGRCC. El
expediente tiene entrada en la DGRCC y se mostrara el justificante del registro de entrada.

Opciones

r =
H Documentacién Adjunta |_’ Informacién Adicional Aprobaciones

:: Retroceder Peticion || ::z Volver

) MINISTERIO DE HACIENDA )
DIRECCION GENERAL DE RACIONALIZACION Y CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION

=
Financiacion UE

Registro de entrada

Su envio referente a la Peticion 3283/2021 ha sido registrado con fecha 28/12/2021 con nimero de registro de Entrada 0051042021 y con nimero de
Registro Telematico del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica 2021-00004512-E

D Acuse de Recibo del Registro Ts atico del Ministerio de Hacienda y Funcion Publical]

Documentacién enviada

Pedido original del organismao ~
Firma responsable del organismo

Firma intervencian

Contrato en formato electrénico V]
Autorizaciones técnicas previas: (p.e.: contratacion TIC o vehiculos)

El estado de la propuesta de adjudicacién sera entonces Pendiente de aprobacién por la DGRCC.
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PASO 6. Aprobacién de la DGRCC y consulta de contrato.

Una vez la propuesta de adjudicacion es aprobada por la DGRCC su estado sera “Pendiente de
recibir pedido” y el contrato, cuyo ndmero figura en la lista de propuestas de adjudicacion, podra
consultarse en “Contratos tramitados”. En este momento también se pone a disposicion de la empresa
correspondiente dicho contrato.

En este estado las acciones que se pueden realizar son “Pedido recibido”, una vez suministrados los
bienes o realizados los servicios, 0 “Resolver contrato” en el caso de que se quiera proceder a su
resolucion total o parcial.

Opciones

H Documentacion Adjunta [ ; Informacién Adicional Aprobaciones

::: Resolver contrato | | :i: Pedido recibido | | 2 Volver

PASO 7. Recepcién de un contrato.

Para indicar la recepcion de un contrato es necesario acceder al sistema Conecta-Centralizacién; en la
pestafia TRAMITE DE SOLICITUDES se debe hacer clic en la pestafia “Filtrar por tipo de propuesta
de adjudicacion”.

Lista de peticiones

Filtrar por tipo de peticion

Seleccione el tipo de peticion

Empresa | Todas [¥]
Estado Peticion | Todas ~
N? Peticion I:l N° Registro l:l

Dentro del desplegable “Estado peticion” se seleccionan Todas.

Se puede buscar por nimero de peticién o por nimero de contrato. Si se hace por nimero de contrato
este tiene que tener el formato NNNN (Ndmero de contrato sin el afio).

Se entra acceder los detalles de la propuesta de adjudicacién y posteriormente se pincha sobre el
botén “Pedido recibido”.

Opciones

J—

H Documentacion Adjunta =  Informacién Adicional Aprobaciones

=

Datos para la segunda licitacion

| :2: Resolver contrato | | .z Pedido recibido | | i Wolver |

Aparece una ventana donde se introducira la fecha de recepcion y se adjuntara el certificado de
conformidad o el acta de recepcion.
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Recepcion del Pedido

Confirme que quiere indicar la recepcion del pedideo. Una vez cambiade a estade
| PEDIDO RECIEIDO, el contrate ne puede ser modificade ni resuelte. Para

poder marcar PEDIDO RECIBIDD debe adjuntarse escaneado el certificado de

conformidad o el acta de recepcion asi como introducirse la fecha en que se produjo

| la recepcion del pedido.

Fecha de recepein:

[ ]

Documento de recepcion:

Examinar... |

| 222 Confirmar || 2z Canecelar

Se pulsa sobre el boton Confirmar y el sistema nos devuelve el mensaje de confirmacion.

La propuesta de adjudicacion pasa al estado de “Pedido recibido” y a la DGRCC le llega la

documentacién que se ha adjuntado.

Esquema de estados de propuesta de adjudicacion y acciones a realizar

ESTADO

ACCION

Pendiente de firmar por el peticionario

Firma electronica del peticionario

Pendiente de aprobacion por el organismo

Firmas electrénicas o externas intervinientes del
resto de proponentes

Pendiente envio

Recabadas todas las firmas, envio telematico a
la DGRCC

Pendiente de aprobar por la DGRCC

N/A

Pendiente de enviar documentacion

Envio a la DGRCC de la documentacion que ha
solicitado mediante la opcion “Subsanar
aprobacion” o “Documentacion adjunta”

Pendiente de recibir pedido

Pulsar cuando proceda “Pedido recibido”

Esquema general procedimiento Contratacidon-Centralizada
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DESCARGAR INSTRUCIONES SOBRE LA TRAMITACION DEL ACUERDO MARCO
https://contratacioncentralizada.gob.es/catalogo

Comprobar si el procedimiento reguiere segunda licitacion o es compra directa

COMPRA DIRECTA SEGUNDA LICITACION

Comprobar si se necesita informe previo de la DGRCC
Acceso a Conecta-Centralizacion

http-//catalogocentralizado.hadenda.gob.es Modulo “Segundas licitaciones” Plataforma de

Conecta-Centralizacion Contratacion del

) i i Sector Pdblico o

http://catalopocentralizado. hacienda_gob_es
=5 plataformas
interconectadas
I I
L 4

Consulta de articulos

3

Obtencidn de empresa adjudicataria segdn instrucciones

3

Elaboracian de la lista activa de los articulos que va a contener la propuesta de adjudicacién
hittp-//catalogocentralizado_hacienda.gob.e5

3

Rellenar los datos de la propuesta de adjudicacion

3

Asignar propuesta de adjudicacidn para la firma al usuario peticionario

3

Iniciar Tréamite

3

Firma peticicnaric

! i L
TRAMITACION CON FIRMAS ELECTRONICAS TRAMITACION CON FIRMAS ELECTRONICAS
REALIZADAS DENTRO DEL SISTEMA REALIZADAS FUERA DEL SISTEMA
1. Asignacion de firma usuario interventor 1. Descargar propuesta de adjudicacion
2. Acceso a Conecta interventor y ejecudian de firma 2. Firma externa de propuesta de adjudicacion
3. Asignacion de firma usuario Aprobador 3.  Subida a Conecta mediante la opcidn
del Gasto “&probacion/ denegacion manuscrita®.
4. Acceso a Conecta Aprobador del Gasto y ejecucion
de firma
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+ . *
Todos los organismos en AMs regidos Organismos adheridos a AMs regidos por LCSP
por el texto refundido de la Ley de Contratos Ley 9/2017, de & de noviembre, de Contratos
del Sector Piblico (Real Decreto Legislative 32011, del Sectar Publico
de 14 de noviembre) Comprobar en
y Organismos Obligados regidos por la LCSP https://contratacioncentralizada.gob.es/comomeadhiero
(Ley %2017, de & de noviembre, de Contratos
del Sector Publico) I - 1
Comprobar en
https-//contratacioncentralizada.gob es/comomeadhiero Sin informe Inf. Favorsble Inf. Destfavorable
DGRCC DGRCC DGRCC
¥ r L ‘- + . T T ] I
Aprobacion | | Denegacion Solicitud Documentacion
DGRCC DGRCC DGRCC (*) Usuario revisor asigna |g, Usuario tramitador
firma del contrato subsana peficién
", IF ] ¥ prepara para aprobar
Contrato Nueva ¥
Subsanar ¥ 1
Bazado petician i )
Certificador] Org. Contratacion Envioc DGRCC
$
, , | | 3
Tramitacion Aprobacion DGRCC
Descargar borrador| | Firma Contrato Inf. Favorable
del contrato por Conecta DGRCC
L ¥
Contrato Contrato l l g
Basado Basad |:|| y -
Firma externa Contrato Seguir tramitacion
de contrato Basado a partir de (*)
adjuntar
contrato
. organismos adheridos: Organismos no
obligodos gl uso de o Central de Contratocion l
del Estado que se adhieren a ells segun ef
articule 228.3 de o Ley de Contratos del Firmar
Sector Publica. certificado
organismos Obligodos: Organismos odheridos
o lo Central de Controtacion segun el articulo l
225.7 de I Ley de Contratos del Sector Publico.
contrato
Bazado
|

L ]

Consulta de contrato en la opcidn “Contratos tramitados”

http://catalegocentralizado.hacienda.gob.es
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