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1.Introduccion.

Este documento presenta el manual de usuario de la aplicacion AUNA, disefiada para la gestién de
propuestas de adjudicaciéon y contratos tanto basados como especificos. Esta herramienta estd
orientada a organismos sujetos al sistema estatal de contratacidn centralizada, organismos obligados.

Este manual se enfoca exclusivamente a la tramitacion de las propuestas de adjudicacién y gestion de
contratos basados y especificos, no estando recogido en el mismo los procesos de gestiéon de nuevas
licitaciones, que se realizan en otras plataformas distintas de AUNA.
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2. Acceso y requisitos técnicos

El acceso a la aplicacidn, asi como los requisitos técnicos que deben tener los equipos informaticos de
los usuarios, se encuentran detallados en el manual correspondiente. El documento esta accesible en
el portal de contratacidn centralizada, en la guia de requisitos de acceso y técnicos

En caso de problemas de acceso, el departamento de Tl del organismo debera asegurar que se cumple
lo indicado en el documento.
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3. Pasos iniciales en AUNA

3.1. Acceso a la aplicacién
Para el acceso a la aplicacion AUNA debemos abrir la siguiente direccion URL en nuestro navegador:

https://app.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/Default.aspx

Al acceder a la aplicacidn, se mostrara una pantalla donde, en la parte derecha, podremos visualizar
las novedades generales disponibles, sin necesidad de iniciar sesion en la aplicacion.

En el centro de la ventana, se indicard las opciones de medio de acceso que deseemos utilizar, que
pueden ser:
e Cl@ve PIN: Para utilizar este método, es necesario haberse registrado previamente. Mas
informacién aqui: Cl@ve PIN.
(https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Que-es.html).
e Certificado electrdnico cualificado: Este certificado se puede obtener a través de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre. Mas detalles aqui: FNMT."

L#== () AUNA

Aviso: utilizacién de AUNA en el SDA 25/2022
A través de la aplicacion AUNA se gestionan

Para la gestion del sistema dinamico de adquisicion, asi como de los
contratos especificos del mismo, se utilizara la aplicacion informatica
AUNA.

maye

Entrada en vigor del acuerdo marco 12/2021, para el

o i)

electronicamente las contrataciones propuestas por o de equip

los organismos p[]b[icos basadas en acuerdos abril El nuevo acuerdo marco 12/2021, para el suministro de equipos
marco y sistemas dinamicos de adquisici()n del audiovisuales, entrara en vigor el 1 de mayo de 2023

sistema estatal de contratacion centralizada de la Para la gestion del acuerdo marco, asi como de los contratos basados
DGRCC en el mismo, se utilizard la aplicacion informatica AUNA.

Sesion informativa sobre la puesta en produccion de la
Accede mediante C |. ve 25 aplicacién AUNA para el acuerdo marco de suministro de

abril motocicletas y ATV/QUADS

La Direccion General de Racionalizacion y Centralizacion de la
Acceso mediante Certificado Contratacidn, tiene previsto celebrar el préximo 28 de abril de 2023 a las
09:30 horas, una sesion informativa en linea para organismos usuarios

—

del sistema estatal de contratacion centralizada, sobre la proxima puesta
en produccion de la aplicacion AUNA para la gestion de propuestas de
adjudicacion del acuerdo marco de suministro motocicletas y
ATVIQUADS

Pulse aqui para mas informacion

Entrada en vigor de los lotes 2 y 3 del nuevo acuerdo
24 marco de suministro de motocicletas y ATV/QUADS
abril El nuevo acuerdo marco 19/2022 de suministro de motocicletas y
ATV/QUADS entrara en vigor el 25 de abril de 2023 para los lotes 2y 3.
Para la gestion del acuerdo marco asi como de los contratos basados en
el mismo, se utilizard la aplicacion informatica AUNA.

Contratacion Centralizade
[

ionalizacibn  efciens

7 - > ) 3
/, 1y { a

{ IMPORTANTE: Entrada en vigor para contratos del PRTR

q 'J [ 17 de la Orden HFP/55/2023, relativa al andlisis ex ante de

b’ febrero conflictos de interés.

" Entrada en vigor de la orden HFP/55/2023, de 24 de enero, relativa al
' andlisis sistematico del riesqo de conflicto de interés en los
\, v

Si seleccionamos la opcidn “Acceso mediante Clave”, nos deriva a la pagina de acceso correspondiente
a dicho sistema, donde deberemos confirmar nuestro registro por el procedimiento deseado:
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https://app.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/Default.aspx
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Que-es.html
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Que-es.html
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Ei‘;m C | @V (o Idioma Qué es Cl@ve? 2

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacién de Cl@ve

s N

clio)ve

W7 N

FelD.AS

CpY

Cl@ve Movil DNle / Certificado electrénico Ciudadanos UE

Acceso mediante Cl@ve Mévil. Puede descargar Cualquier certificado electrénico cualificado. Sistemas de identificacién de otros paises de la
la aplicacién en Apple Store (5 o en UE

Google Play (2

( Acceso Cl@ve Mavil ) ( Acceso DNIe / Certificado electrénico ) ( Acceso Ciudadanos UE )

j o A L j

@
PIN

Cl@ve PIN

Cadigo temporal personal recibido en el teléfono
mavil. Para usarlo, es necesario registrarse (4

( Acceso Cl@ve PIN )

A S

Si seleccionamos la opcidn de Certificado electrénico, nos aparece una nueva ventana en el navegador,
gue mostrara los diferentes certificados electrénicos que tengamos disponibles en nuestro navegador,
y de ellos deberemos seleccionar el que esté asociado a nuestro usuario dado de alta en la aplicacién
AUNA (nombre y DNI de la persona usuaria), y a continuacion pulsar el botéon Aceptar:

i Seleccionar un certificado para la autenticacion A

El sitio necasita sus credenciales:

= APE3 APEA NOMBREZ - 222222228

MS-Organization-Access

= APE1 APE2 NOMERE - 111111114

iy
AU A-AL0es

APE1 APE2 NOMBRE - 111111114
E AC FNMT Usuarnos

l 26/1172021

Informacicn del certificado //’@ Cancelar

-
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Si el usuario tiene asignado un Unico perfil, el acceso sera inmediato. Sin embargo, si el usuario cuenta
con mas de un perfil asociado, aparecera una ventana como la siguiente:

g correo_electronico@ejemplo.com
@ NOMBRE APE1 APE2 911111111
E 1m11na
Perfiles
£ N ﬂ
ADMINISTRADOR ORGANISMO APROBADOR DEL GASTO APROBADOR DEL GASTO
GESTOR CONTABLE GESTOR CONTABLE INTERVENTOR ORGANISMO

INTERVENTOR ORGANISMO RESPON SABLE ORGANISMO COORDINADOR TRAMITADOR ORGANISMO

TRAMITADOR ORGANISMO TRAMITADOR ORGANISMO COORDINADOR USUARIO BASICO ORGANISMO

En la ventana anterior se podrad visualizar la siguiente informacién:

a) Enla parte superior de la ventana, los datos del usuario que ha realizado el acceso (nombre y
apellidos, correo electrdnico, teléfono de contacto, DNI).

b) A continuacion, se mostraran todos los perfiles que tenga asignados el usuario, pudiendo tener
perfiles relacionados con organismos distintos.

c) En la parte derecha, si el nimero de perfiles asociados es elevado, habrd una barra de
desplazamiento que permitird navegar por el listado de perfiles. Podremos desplazarnos hacia
arriba y hacia abajo para seleccionar el perfil deseado.

d) Enlaparte inferior derecha se mostrara el botén Entrar, que al pulsarlo habiendo seleccionado
un perfil, nos permitira el acceso a la aplicacién con dicho perfil.

Nota importante: cada persona tiene un Unico usuario de acceso, de tipo nominativo, asociado a su
certificado electrdnico cualificado, o en su defecto al acceso mediante Cl@ve PIN. Para cada usuario,
se podran tener asociados uno o varios perfiles (roles) diferentes dentro de la aplicacién (Tramitador/a,
Interventor/a, Usuario/a basico...), relacionados cada uno de estos perfiles con un organismo
determinado.

Es importante tener en cuenta que, segun el tipo de perfil con el que estemos accediendo, las opciones
disponibles en la aplicaciéon y las acciones que podremos realizar estardan habilitadas o no,
dependiendo de cada caso.

Antes de pulsar el botdn 'Entrar', debemos asegurarnos de que el perfil seleccionado esté marcado
como 'listo', lo cual se indica con un tic blanco sobre fondo azul.
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]
TRAMITADOR/A ORGANISMO

EAD001112-ORGANISMO DE PRUEBA

Una vez accedido a la aplicacién, la primera ventana que se mostrara es la ventana de Inicio, que se
explica en el siguiente punto de la guia.

3.2.Opciones del menu superior

Indicamos a continuacién las distintas secciones que podemos encontrar moviéndonos por la parte
superior de la ventana, donde se muestran distintas opciones, accesibles segun el tipo de perfil que
esté accediendo a la aplicacién en cada momento.

Tramitador/a organismo

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion =, ) Qa ‘

3.2.1. Inicio

Tramitador/a organismo

o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Eslaventana que se abre por defecto al acceder a la aplicacién.
e Muestra los avisos publicados especificamente para los usuarios con su perfil.

| Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catilogo Procesos Contratos Administracion

1ar > Inicio

¢ ")
Avisos

Prueba de aviso a administradores de empresas
25 Se publica lo mismo en AUNA organismos y en AUNA empresas
abril
N J

ﬂ Nota importante acerca del procedimiento de administracién de la informacién de organismos y usuarios de Conecta-centralizacién y Auna
febrero

Ver documento

Informacion de usuarios y organismos

"

enero

N J
Asegurese de que fodos los usuarios de su organismo tienen informado en Conecia el DNI y el cargo, para gue puedan estar disponibles en AUNA.
N J

Solo si su organismo tiene informado un DIR3 vélido y vigente podra lievar a cabo contrataciones.

. v

3.2.2. Catalogo

Tramitador/a ¢
O LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién = ) o
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Muestra los distintos acuerdos marco (AM) y sistemas dindmicos de adquisicion (SDA)
gestionados en la actualidad, pudiendo visualizar el listado de articulos adjudicados en
cada uno de ellos.

Existen dos opciones principales dentro de esta ventana, separando por los tipos de
contratacion a realizar:

o Para Contratacidn directa, se pueden realizar filtros de busqueda por distinto
AM/SDA, o por empresa adjudicataria.

o Para el caso de Segundas licitaciones, las busquedas podran realizarse por
descripcién del AM/SDA, por diferente AM/SDA, o por cédigos de lote especificos.

Las fichas de cada AM/SDA mostraran el nombre correspondiente, y un detalle del tipo de
contratacién que pueden aplicar:

o Compra directa: cuando para dicho AM/SDA Unicamente pueden realizarse
propuestas de adjudicacion mediante contratacién directa. Esta ficha no se
mostrara en la seccién de Segunda licitacion.

o Segunda licitacion: cuando para dicho AM/SDA Unicamente pueden realizarse
propuestas de adjudicacion mediante segundas licitaciones. Esta ficha no se
mostrara en la seccién de Contratacion directa.

o Mixto: cuando para dicho AM/SDA pueden realizarse indistintamente propuestas
de adjudicacién mediante contratacién directa, o por segundas licitaciones.

Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el tipo de
busqueda que deseemos realizar.
Las acciones detalladas para consultar el catalogo y gestionar los articulos requeridos se
explican con profundidad en el apartado correspondiente.
Accesible para los siguientes perfiles:
» Tramitador/a organismo
Gestor/a contable
Interventor/a organismo
Administrador/a organismo
Usuario/a basico/a organismo
Responsable organismo destinatario

>
>
>
>
>

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

QY > Catilogo

| | Contratacién directa Segunda licitacién |
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién 7 Adjudicatario ~ n E

202021 - SUMINISTRO DE
PAPEL DE EQUIPOS DE
IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS,
COPIADORAS ¥
MULTICOPIADORAS

3.2.3. Procesos
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o AUNA Inicio Catilogo Procesos Contratos Administracion

e Esta seccion la visualizan todos los perfiles salvo el de Administrador/a organismo.

e Dentro de la aplicacién AUNA, se considera “proceso” a cualquier propuesta tramitada
dentro de la aplicacidn, y que tiene un ciclo de vida dependiente de las acciones que cada
usuario o perfil implicado realizan sobre cada una de estas propuestas. Estas propuestas
se pueden identificar, por citar las mas relevantes, por las letras iniciales de la codificacién
del proceso:

o PA—Propuesta de adjudicacién de Compra directa.

o SL-Propuesta de adjudicacion de Segunda licitacion.

o AC-Propuesta de Resolucion contrato.

o PR-—Propuesta de Prérroga.
Los diversos tipos de propuestas se explican en el punto correspondiente de esta guia para
el cual se vean implicados.

e Consta de dos posibles opciones a elegir:

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

‘;. Procesos

Mis procesos pendientes
Consulta procesos

o Mis procesos pendientes

- Muestra el listado de procesos en los que nuestro propio perfil ha llegado
a intervenir, o bien se requiere su intervencién por nuestra parte.

- El perfil de Usuario/a bdsico/a organismo no visualiza esta opcion.

o Consulta procesos

- Mostrara la informacién de todos los procesos asociados al organismo al
que pertenezcamos.

- En este listado, podra haber procesos que solo se pueden visualizar, ya
que estan asignados a otro usuario o porque no se corresponde con el
perfil que debe intervenir en el punto de tramitacidn en el que se
encuentran.

e Loslistados de cada una de las opciones anteriores se dividen entre los procesos asociados
a:
o Contratacion: aquellos procesos relacionados con la contratacion de
determinados articulos a través de empresas adjudicatarias.
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Catélogo Procesos

|1a>M Procesos Pendientes |

[ =

Contratacion =7 Revision DL/DI

Referencia proceso

Acuerdo marco/Sistema dindmi...

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

§Procesos

PA_4/2024_208/2024

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...
02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES
Empresa 4

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...
02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES
Empresa 2

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...

IEEZZEETZZZ | 02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES

Empresa 4

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...
02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES
PENDIENTE ADJUDICACION

SL_4/2024_114/2024

SL_4/2024 116/2024 I

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...

IEEZEETTEZZR | 02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES

Empresa 1

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...
02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES
PENDIENTE ADJUDICACION

S81_4/2024_115/2024

7 Subsecretaria de Hacienda y Fu...

fhodificaciones/resoluciones

N7 Adjudicatario

®
g
o
H
g
3
8
g
g
8

Preparacion propuesta
Borrador propuesta
adjudicacion

10/07/2024

10/07/2024

Preparacién propuesta
Pendiente envio a DGRCC

17/07/2024

Informe previo DL/DI
Informe favorable DGRCC

18/07/2024

Informe previo DL/DI
Informe favarable DGRCC

08/08/2024

J FORMACION

=¥ Penalidades
] o] =

5.674,90 € ©® Detalle
1.815,00 € @ Detalle
510741€ [ @ Detalle
@ Detalle
3.630,00 € @ Detalle
@ Detalle

Aviso Legal Mapa Web

o Revision DL/DI: aquellos procesos relacionados con la revision del documento de

licitacidn /invitacion.

Contratos

=t

Referencia proceso

Contratacion |I Ef Revision DL/DI II Modificaciones/resoluciones = Penalidades
Acuerdo marcolSistema dindm... % 7| Adjudicatario 4 “ E
Organismo: Agencia Estatal de Metsorol
2612021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe p oI
SRt | 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrado © Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION IR
2612021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe p DI
R | o1.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrado © Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 00T
2612021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe previo DLIDI
01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrador on © Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION T
1972022 - MOTOCICLETAS Y ATVIQUADS Informe previo DLIDI
02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO Subsanacién solicitada por DGRCC © Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION TR
o Maoadificaciones/resoluciones: aquellos procesos relacionados con las
modificaciones o resoluciones sobre un contrato ya tramitado.
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Catalogo Procesos Contratos Administracion

Iﬁi‘r > Mis Procesos Pendientes I
7 C rataciar x4 i I 4 )
[ Confratacion = Revisién DL/DI I Efodificacionesiresoluciones I = Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dinam... 57, 57| Adjudicatario v “ =
+Procesas

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE ... Revision 6rqano contrataci

IR 2B ©2.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Pendiente revision 73,33€ @ Detalle
CANON ESPARA SAU T3053023
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATVAQU...  Revision organc contratacio

R R 2B 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO... Pendiente revision 96.195,00 € @ Detalle
BIMWY Iberica S.A. 4072023
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATVIQU...  Revision organo contratacio

IR R =R 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO... Pendiente revision 45.859,00 € @ Detalle

BMW Iberica S A 17/07/2023

o Penalidades: aquellos procesos relacionados con la asignacién de penalidades
sobre un contrato ya tramitado.

Tramitador/a organismo
o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = )
1@ D> Mis Procesos Pendientes
= Contratacion = Revision DL/DI Madificaciones/resoluciones I Ef Penalidades "

Referencia proceso Acuerdo marcolSistema diném...  |S7 W7 Adjudicatario A n

Organismo: Agencia Estatal de Meteorol

F v 1Proceso

i Preparacion propuesta
AC 1912022 7512023 éﬂfﬁf;ﬁ"gﬁ?gﬁc‘c““sYAW’QUADS Bomador solicitud 19.239,00 € @ Detalle

20/07/2023

e Sevisualizard la siguiente informacion de cada una de los procesos que se muestren en el

listado de Contratacion:
A. El cédigo identificador del proceso.

AM/SDA v lote al que se asocia el proceso.

Nombre de la empresa adjudicataria.

Estado actual del proceso.

Fecha de ultima actualizacién de dicho proceso.

Fecha de envio a la DGRCC

Importe del total de articulos incluidos en el proceso.

Opcidn “Detalle”, que permite acceder al contenido de la ficha de cada una de los

procesos.

e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el tipo de
busqueda que deseemos realizar.

IoOmMmMmoON®

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

13



Coniratos

1o > Procesos » Consulta procesos

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

148 Procesos n

2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI...
PA 202021 172023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO
CANON ESPARIA SAU

1452€ ® Detalle

Catdloga

{a » Procesos » Consulta procesos

= tratacion = = d I =

Retarencia proceso Acusrdo marcotSistama dindmico de odgulsicon BB B rdicario ] o | x |

Referancia contrato

Tipo proceso & |Fase W [Estado A4

Periodo inicio proceso %2 | Periodo iltima actualizacién &7 importe adju

Orqanismo: Subsscretaria de Haciends v

115 Procesos
2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EGUIPOS DE IMPRESI...

PA 202021 112023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO
CANON ESPARA SAU

14,52¢€ @ Deulle

0210212023

e Enla parte superior izquierda del listado de procesos tendremos la opcién de elegir el tipo
de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de procesos, pudiendo seleccionar
entre varias opciones.

(Q AUNA o Catiogo Cons Adninstacktn

) D Procesos > Consulta procesos

Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dinimico de adquisicion [ ¥ ndjudicatario - “n

Tipo proceso W Fase & Estado v

Periodo inicio proceso 82  Periodo iltima actualizacion &7 importe adjudicacion desde Importe adjudicacion hasta (después de impuestos)

EEd e u

Adjudicatario de laAa Z

2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI..

Adjudicatario de laZa A 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO 1452€ @ Detalle
CANON ESPANA SAU
Organismo de laAaZ
Organismo de laZa A
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI
Importe ascendente 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO 363.000,00 € @ Detalle
Importe descendente AR ESORON
Fecha proceso ascendente
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI...
Fecha proceso descendente 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO 766326 € @ Detalle

ANTALIS IBERIA, SA

e Tipos de marcaciones rapidas de gestion de procesos.
En ocasiones, en esta ventana de procesos podremos realizar algunas acciones de forma
rapida para distintos procesos que se encuentren en el mismo estado o situacién de
tramitacién. De esta manera, se puede gestionar la tramitacién de varios procesos en una
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Unica accion, en lugar de tener que acceder a la ficha individual de cada uno de esos
procesos y realizar la accién deseada.
a) Marcar procesos para envio a érgano de contratacion

Esta opcion aplica para los usuarios que dispongan del perfil de Tramitador/a, y
se produce en el momento en que nos encontremos en nuestro listado de
procesos, en la secciéon de Mis procesos pendientes, con uno o varios procesos
que ya hayan sido firmados por parte de los perfiles correspondientes, y el
proximo paso del ciclo de vida de esos procesos sea enviarlos a la DGRCC para su
revision / validacion.
Podremos comprobar los procesos que pueden ser seleccionados para su
ejecucion. Esta accién mostraran un icono con forma de pdagina con unaletra P en
su interior, entre los campos Importe y el botén Detalle de cada ficha de los

procesos.
o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
{3} > Mis Procesos Pendientes [J PREPRODUCCION
| Ef Contratacion =7 Revision DL/D Modificaciones/resoluciones = Penalidades
SL_26/2021_56/2023 Acuerde marco/Sistema dinam...  [§7| Agencia Estatal de Meteorologia ' Adjudicatario v n E
Referencia proceso: SL 26/2021 56/2023 x Organismo: Agencia Estatal de Meteorol
5} o & e Bormrar
IF v 1 Proceso I Envio a drgano contratacién : 1 drgano e {
contratacion Seleceion

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROL...

SL 26/2021 562023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION

DXC Technology Servicios Espafia S.L.U

217.800,00 € @ Detalle

En estos casos, es posible realizar el envio de todos aquellos procesos que
deseemos para su revision por parte de la DGRCC con una Unica accion. Para ello,
pulsamos sobre el icono de la pagina con la P, de los procesos que estimemos
oportuno.

Estas acciones equivalen a acceder a la ficha de cada proceso mediante la seccidn
Detalle que se muestra en el listado, y dentro de cada proceso, seleccionar de la
seccion Acciones la opcion de Envio a drgano contratacion:
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

{4} > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AMI/SDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1.200,00 € 1 452‘00 €

EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

Organismo destinatario Grgano contratacion | B Pendiente envic a DGRCC I
—

Volver €
@ @ & Propuesta adjudicacion CSV
1
Dat Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos - o o -
[=R:=I=CICl [ Editar documentacion Acciones W
—
[ Envio a érgano
contratacion
D Retirar propuesta
Datos y descripcion ©

Es posible encontrarse las dos opciones de marcacidn rapida en la ventana de Procesos,
si se dispone del perfil Tramitador/a.

e El botdn "Exportar", con el icono de la nube y la flecha hacia abajo, permite descargar el
listado de procesos en formato Excel. Al hacer clic en él, se generard un archivo llamado
“Procesos_Contrato.xlsx” que contendra toda la informacidn del listado que se esté viendo

en ese momento. Esto es Util para guardar, analizar o compartir los datos de manera mas
sencilla.

Tramitador/a organismo
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién = ) | 8

{4 »» Procesos » Consulta procesos

|| |1f Contratacion |I =% Revision DL/DI Modificaciones/resoluciones =t Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dina... v N7 | Adjudicatario v n E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

148 Procesos

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL D... Finalizado
IRl 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Fecha envio DGRCC 14,52 € ® Detalle

CANON ESPARA SAU 0T0272023 02/02/2023

3.2.4. Contratos

Tramitador/a organismo
o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién = ) o

e Lo ven todos los perfiles.
e Semostrara el listado de todos los contratos adjudicados y el estado en que se encuentran.
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e Sevisualizard la siguiente informacion de cada uno de los contratos que se muestren en el

listado de Contratacion:

a) Elcddigo identificador del contrato.
b) AM/SDA Yy lote al que se asocia la propuesta.
c) Nombre de la empresa adjudicataria.

d) Estado actual del contrato.

e) Fecha de ultima actualizacion de dicho contrato.
f) Importe del total de articulos incluidos en el contrato.
g) Opcidn “Detalle”, que permite acceder al contenido de la ficha de cada una de los

contratos.

h) Opcién “Acta recepcidon”, que permite gestionar directamente el acta de recepcion

asociada a cada contrato.

e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segln el tipo de

busqueda que deseemos realizar.

e Enlaparte superiorizquierda del listado de contratos tendremos la opcién de elegir el tipo
de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de contratos, pudiendo

seleccionar entre varias opciones.

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos

Administracién

oY  Contratos

20/2021 - SUMINISTRO DE ... |7 Subsecretaria de Hacienda... |§2 Adjudicatario

Acuerdo marcol/Sistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE

57| Lote

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

6 Contratos

.

re
20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I...

A332022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ...

A29/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ...
A28/2022 20/2021-SUMINISTRC DE PAPEL DE EQUIPOS DE ...
A19/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I...

A2712022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ...

Resuelto
16/11/2022

I

Pendiente recepcién
16/11/2022

Pendiente recepcidn
15/11/2022

Pendiente recepcion
15/11/2022

Pendiente recepcién
15/11/2022

Pendiente recepcion
14/11/2022

14.762,00 €

2,952,40 €

147.620,00 €

14.762,00 €

14,76 €

147,62 €

@ Detalle

@ Detalle

% Acta recepcion
@ Detalle

% Acta recepcion
@ Detalle

W Acta recepcion
@ Detalle

‘% Acta recepcion
@ Detalle

3.2.5. Administracion

o AUNA Inicio Catilogo Procesos Contratos

Administracién

17

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA



o LULE Inicio Catilogo Contratos Administracién

- —
E Acuerdos marco/SDA Ll Organismos Y= Adjudicalarios %‘. Usuarios

Acuerdos marco/SDA Organismos Adjudicatarios Usuarios
Estado adjudicatarios

Esta seccion la pueden visualizar todos los perfiles, y dependiendo del tipo de perfil, algunos
de ellos podran actualizar la informacidn correspondiente a cada una de las secciones.
Desde esta opcion se podran realizar labores de gestidn sobre distintos datos de la aplicacién:

o AM/SDA
o Consulta del detalle de cada AM/SDA a los que nuestro organismo se encuentre
adherido.
o Sevisualizara la siguiente informacién de los AM/SDAs:
- Nombre.
- Tipo de contratacién a realizar (Compra directa, Segunda licitacion,
Mixto).

- Estado actual del AM/SDA.

- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion (Datos
generales, Empresas adjudicatarias, Organismos adheridos al AM/SDA,
Articulos incluidos).

o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ot > Administracién| » Acuerdos marco/SDA

| Organismo N7 | Empresa v “E |
-I 1 Acuerdo marco

| 20/2021 - SUMINISTRC DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIAD...  Mixto P Adjudicado @ Detalle I

e QOrganismos
o Consulta de los datos del organismo al que se pertenece.
o El perfil Administrador/a organismo tendra privilegios para editar determinada
informacidn en esta seccion.
o Se visualizard la siguiente informacidén de los Organismos:
a) Cadigo DIR3 del organismo.
b) Nombre del organismo.
c) Estado del organismo.
d) Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion del organismo
(Datos generales, Configuracion, AM/SDA, Contratos basados, Usuarios,
Contactos, Direcciones de entrega, e Histdrico).
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o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

o> Admimstracién

Nombre organismo E05190301 Tipo organismo 7 Estado AV n E

Caodigo DIR3: E05190301

1 Organis...
| Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica. MHFP
E05190301 Ministerio de Hacienda y Funcién Publica m © Detalle |

e Adjudicatarios
o Consulta de los datos de las distintas empresas adjudicatarias de cada AM/SDA.
o Sevisualizara la siguiente informacién de cada empresa adjudicataria:
a) CIF.
b) Nombre.
c) Tipo de empresa (Sociedad anénima, UTE...).
d) Opcion Detalle, que permite acceder a los datos de gestiéon (Datos
generales de la empresa, AM/SDAs en los que esta empresa es
adjudicataria, Listado de los articulos activos que oferta esta empresa).

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1@+ > Administracion| > Adjudicatarios
| Nombre empresa 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMP... 57 Tipo empresa A4 nE |

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién: SUMINISTRO DE PAPELD...

(D) -1

' N I
A-11111111-C EMPRESA-1 Sociedad anénima I @ Detalle
I ® Detlle

o vy

e Estado adjudicatarios
o Desde esta opcién se permite obtener un listado de las diferentes empresas
adjudicatarias, y el listado de los diferentes articulos asociados.
o Al pulsar en esta opcidn aparecen las siguientes opciones:
- Se podra seleccionar de un desplegable el AM/SDA deseado.
- Se podrd elegir el Lote que deseemos de dicho AM/SDA elegido
previamente.
- Seleccionaremos una fecha para tener en cuenta en el estado de los
adjudicatarios.
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o AUNA Inicio Catalogo Contratos Administracion

1@} > Administracién » Estado adjudicatarios

Estado adjudicatarios

Apartado de administracion para generar listados relacionados con el estado de las empresas en una fecha determinada seleccionada por el usuario.

| Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisi... v || Lote VI Fecha estado

& Generar cerfificado I

o Una vez rellenos los campos correspondientes, al pulsar el botédn “Generar
certificado” se descargard un fichero en formato pdf
(CertificadoEstadoAdjudicatarios.pdf), que contendra la informacién asociada.

Descargas [aEEES @ Otros favoritos|
C c. A Adminisirador/a organismo
o AUNA Inicio Catalogo Contratos Administracién B CertificadotstadoAdjudicatarios.pdf | 9

A > Administracién » Estado adjudicatarios

Estado adjudicatarios

Apartado de administracién para generar listados relacionados con el estado de las empresas en una fecha determinada seleccionada por el usuario.

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLODE Sl... % |7 | 01.00.00 DATOS PARA LA EJECUCION = 1710512023 &

@ Generar cerlificado

o Eldocumento generado mostrara el listado de las empresas adjudicatarias activas
o suspendidas, que han ofertado articulos incluidos en los filtros seleccionados,
asi como el estado en que se encuentran cada uno de los articulos ofertados en la
fecha especificada.

e Usuarios
o Sélo accesible por el perfil Administrador/a organismo.
o Gestidn de los distintos perfiles de usuario existentes en el organismo (altas, bajas,
modificaciones).

o Sevisualizara la siguiente informacién de cada usuario:
a) DNI.
b) Nombre.
c) Correo electrdnico.
d) Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion.
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o AUNA Inicio Catélogo Contratos Administracion

14+ > Administracion

| NIFINIE Nombre usuaric Ayuntamiento

Organismo: Ayuntamiento

i

1111111-A Nombre Apellido1 Apellido2 correa_1@correo.com @ Detalle
22222222-8 Nombre2 Apellido3 Apellidod correo_2@correo.com @ Detalle

3.2.6. Icono de Cesta

‘ Tramitador/a organismo

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Se corresponde con el icono del carrito de la compra que aparece en la parte superior
derecha del menu principal de AUNA.
e Mostrara la lista de articulos, que podrdn ser incluidos en la propuesta de adjudicacion
gue preparemos.
Estos articulos estardn organizados en distintas secciones agrupados por empresay lote al
que pertenecen.
Adicionalmente, en la Cesta se podran incluir los lotes de los AM/SDAs que admiten
Segunda licitacidn, para permitir preparar las propuestas de segunda licitacién
correspondientes.
e Enlacesta se pueden incluir ademas de articulos concretos, lotes de AM/SDA de segunda
licitacion.
e Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que la cesta no estd vacia.
e Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacién:
o Nombre del AM/SDA al que estan asociados los articulos del listado.
o Lote al que pertenece cada articulo seleccionado.
o Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.
o Clavey descripcion del articulo. Al pulsar en la descripcidn se accede a la ficha con
los detalles de sus caracteristicas.
o Importe total de cada agrupacion de articulos.
e En el caso de que en la cesta se haya incluido un lote de segunda licitacidn, se mostrara:
o Nombre del AM/SDA
o Lote
e Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:
o Afadir el articulo deseado a la Lista de favoritos.
o Cargar una cesta de articulos previamente guardada como documento para su
descarga.
o Guardar la configuracion de la cesta.
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o Descargar la informacién de la cesta que deseemos en un fichero con formato
XML.

o Eliminar seccion.

o Tramitar el pedido deseado con los articulos que incluya, para comenzar la
preparacion de la propuesta de adjudicacidn correspondiente. En el caso de lotes
licitacidn, se procedera a preparar la licitacidn, con o sin revisidn del documento
de licitacion/invitacion segun el caso.

e Las opciones completas y ampliadas sobre esta ventana se indican en el apartado
correspondiente.

e Accesible para los siguientes perfiles:
» Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién
1ar > Cesta
| T, cargar cesta I
’”

MULTICOPIADORAS

I
& Descargar {5 Eliminar
LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Empresa-1

(s rroemames) ) Total pedido ]

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y | v I

L]

20.02.02.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. 19290 €
£,£U <
= 1 & Importe 1220 €
unitario P Tramitar

£ Ver observacion

! Clave 20.02.02.00.0001 en Conecta-Centralizacién

3.2.7. Icono de Listas Favoritos

‘ Tramitador/a organismo

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Se corresponde con el icono del corazén que aparece en la parte superior derecha del
menu principal de AUNA.
e Mostrard las distintas listas de articulos favoritos que se hayan ido generando en la
aplicacion.
e Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que existe al menos una lista de articulos favoritos.
e Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacién:
o Nombre de la(s) lista(s) de favoritos existente(s).
o Nombre del AM/SDA al que estan asociados los articulos del listado.
o Tipo de lote al que pertenece cada articulo seleccionado.
o Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

22



o Clave, descripcion del articulo y unidades. Al pulsar en la descripcién se accede a

la ficha con los detalles de sus caracteristicas.
o Importe total de cada agrupacién de articulos.

e Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:
a) Cargar una lista de favoritos previamente guardada como fichero.
b) Guardar la configuracién actual de la lista de favoritos para poder operar con dicha
informacidn en el futuro.
c) Descargar la informacién de la lista de favoritos que deseemos en un fichero con

formato .XML.

d) Eliminar la informacién de la lista de favoritos deseada, con lo que se deshabilitan
datos incluidos en esa ficha, para dejar limpia la ventana de informacion.
e) Enviar los articulos de la lista a la Cesta.
f) Compartir la lista de favoritos con otro miembro del mismo organismo.
e Llas opciones completas y ampliadas sobre esta ventana se indican en el apartado

correspondiente.

e Accesible para los siguientes perfiles:
» Tramitador/a organismo

Inicio Catalogo

Procesos Contratos Administracion

| Tramitador/a organismo

1ar D Listas

Lista *

Lista favonitos 1

Observaciones
Lista favoritos 1

- SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE
ESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

\ LOTE 2 PAPEL RECICLADO

EMPRESA-1 ]

[ Compartirlista  [IReNCIAEY {5 Etiminar

4

= 250 [

{2 Ver observacién

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

Total pedido

14.36

<4 Enviar a cesta

= 300 [&

© Ver observacién

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML.

3.2.8. Icono de Procesos

O AUNA Inicio Catélogo

Procesos Contratos Administracion

e Se corresponde con el icono del circulo que aparece en la parte superior derecha del menu

principal de AUNA.

e Mostrara el listado de procesos en los que nuestro propio perfil ha llegado a intervenir, o
bien que se requiere su intervencion.
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Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que existe al menos un proceso que requiere de nuestra intervencion.

El funcionamiento y opciones de esta ventana se indica con detalle en la seccién de
Procesos, con toda la informacién idéntica para la opcidn de “Mis procesos pendientes”.
En base a los roles que pueda tener asociado, cada usuario recibira comunicaciones de
aviso en la aplicacion cuando tenga un proceso en el que se requiera su intervencion para
avanzar su tramitacién, o bien cuando se produzca algin cambio de estado en aquellos
procesos en los que ha intervenido previamente.

Mientras un proceso se encuentre a la espera de acciones por parte de alguna de las
entidades implicadas en el proceso (Organismo destinatario, Empresa adjudicataria,
Organo contratacién / DGRCC), sélo podrdn interactuar con dicho proceso las personas
gue tengan el perfil necesario asociadas a la entidad de la que dependa el flujo de avance
de la solicitud en cada momento.

Accesible para los siguientes perfiles:

» Tramitador/a organismo

> Gestor/a contable

> Interventor/a organismo

> Responsable organismo destinatario

Y

3.2.9. Icono de Mis comunicados

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

Se corresponde con el icono del sobre abierto que aparece en la parte superior derecha
del menu principal de AUNA.
Mostrard las comunicaciones que se envian a través de la aplicacion indicando el cambio
de estado de un proceso.
Las comunicaciones recibidas dependeran del tipo de perfil activo con el que hayamos
accedido a la aplicacion. Si una misma persona dispone de varios perfiles, en esta seccion
Unicamente se visualizaran las comunicaciones asociadas al perfil activo, y no mostrara el
resto de comunicaciones de otros perfiles; para visualizar el resto de comunicaciones, se
deberia acceder con cada perfil de forma independiente.
Si el icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del mismo,
significa que existe al menos una comunicacién sin leer. Mientras no se lean todas las
comunicaciones recibidas, dicho punto rojo no desaparecera.
La informacidn que podemos encontrar en esta ventana es la siguiente:
o Tendremos la opcion de cargar todas las comunicaciones existentes, o Unicamente
aquellas que no hayan sido leidas todavia, seleccionando las opciones “Todos” o
“No leidos” respectivamente.
o Enla parte izquierda de la ventana se mostrara el listado de comunicaciones que
ha recibido nuestro perfil.
- Tipo de comunicacion recibida.
- Breve descripcion del detalle de la comunicacién.
- Fechay hora en que se recibid dicha comunicacidn.
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O AUNA

o

las comunicaciones existentes.

Al final de la parte izquierda aparecera un botén “Cargar mas resultados” si el
numero de comunicaciones recibidas por nuestro perfil excede una cierta
cantidad. Pulsando este botdn se afiaden al listado mas comunicaciones para su
visualizacidn. Se seguira mostrando este botdn hasta que se hayan cargado todas

Al seleccionar cualquiera de las comunicaciones del listado de la parte izquierda,
se cargara la ficha de esa comunicacién en la parte derecha de la ventana,
mostrando el detalle ampliado de la comunicacidon. Las comunicaciones se
generan para indicar diversa informacién segun sea el proceso que provoca cada

una de las comunicaciones, pero por lo general:

Mostrara el tipo de proceso que ha generado la comunicacion (Compra

directa, Actualizacién de catalogo, Segunda licitacion...).

Incluira el

codigo

identificativo de

la propuesta de

(AC_20/2021_6/2022, PA_20/2021_20/2022, SL_20/2021_12/2022...).

- AM/SDA.

Diversos datos relevantes de la comunicacion:

Empresa adjudicataria.
Organismo interesado.
Descripcidn.
En algunos casos podra mostrar informacién adicional a la indicada, dependiendo

de la configuracién de cada una de las comunicaciones.

Se podran realizar filtros de blusqueda por Asunto de la comunicacion, y por el Periodo de
comunicacion en que se han recibido comunicaciones (1 mes, 3 meses, 6 meses...), 0

incluso personalizar el rango de fechas sobre el que queramos realizar la busqueda.

Accesible para todos los perfiles.

Inicio Catalogo Procesos

> Mis Comunicados

Contratos

Administracién

| Asunto

r

Periodo comunicacion

3 < |

‘ 3 meses H 6 meses H 12 meses H Aiio actual || Personalizado ‘

”

Aviso Operativa
Finalizacién de la tramitacién de la solicitud del contrato A177/2023

) 26/06/2023 12:04:45

"

Aviso Operativa 5 26/06/2023 11:56:31
ACTUALIZACION DE CONTRATOS - Referencia-:AC_20/2021_59/2023

Aviso Operativa
ACTUALIZACION DE CONTRATOS - Referencia:AC_20/2021_59/2023

(5 26/06/2023 11:50:16

Aviso Operativa [ 26/06/2023 11:44:41
ACTUALIZACION DE CONTRATOS - Referencia-:AC_20/2021_59/2023

v

o
() 26/06/2023 11:56:31

Se informa que a fecha 26/06/2023, tiene pendiente de revisidn el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS con referencia AC_20/2021_59/2023

Las datos relativos al proceso son los siguientes

« Acuerdo marco: 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

- Adjudicatario;

+ Organisma Interesado

- Descripcion: pruebas 1

3.2.10.Icono de Datos de usuario / perfiles
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Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

Se corresponde con el icono de la silueta de persona que aparece en la parte superior
derecha del menu principal de AUNA.
Mostrard sobre dicho icono el perfil activo en la sesion actual.
Accesible para todos los perfiles.
Al pinchar sobre este icono se podra visualizar, en la parte izquierda de la ventana que
aparece, la informacion de la persona usuaria:
o Nombre
DNI
Teléfono
Correo electrénico
Perfil activo actualmente
Organismo al que pertenece la persona usuaria

0 O O O O

Si se dispone de mas de un perfil asignado, en la parte derecha nos aparecera el listado de
todos los perfiles activos actualmente y el organismo asociado a cada perfil, y podremos
seleccionar cualquiera de ellos para acceder a la aplicacidn con el perfil deseado.
Tenemos la posibilidad de activar o desactivar que se nos envien correos de notificacion.
En esta ventana que se muestra tendremos el boton de “Cerrar sesién”, con el que
podremos dar por finalizada la sesidn actual con nuestro perfil activo. Para volver a
acceder a la aplicacién deberiamos volver a cargar la url correspondiente y elegir de nuevo
un perfil de acceso.
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o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

Bl &  Juan Espafiol Espafiol Administrador/a organismo
E 00000000T I L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA
915958379 Gestor/a Contable

B juan@inventado.com Li L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

Sl Tramitador/a organismo Iiten'enturfa organismo
Li L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

E05190301-Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica. MHFP -

IE}

Interventor/a organismo

— @ E05190301-SUBSECRETARIA DE HACIENDA ¥ FUNCION PUBLICA. MHFP
Responsable organismo destinatario

LI L01287049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

Responsable organismo destinatario
I E05190301-SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y FUNCION PUBLICA. MHFP I

Tramitador/a organismo

Li L012871049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

Super administrador/a
Subdirector/a

Validador/a acuerdo marco
- Certificador/a

I L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA
Grgano contratacién de organismo

L L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

on V1.3 Aviso Legal MapaWeb Acces
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4. Tramitacion de propuestas

4.1.PASO 1. Seleccion de los productos que forman parte de la propuesta de
adjudicacion.

Para realizar la seleccion de articulos se debe acceder a la ventana “Catalogo” como se indica en la
seccidén 3.2.2 de este documento.

| Tramitador organismo

o LULT Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1ar > catilogo t

| Contratacion directa Segunda licitacion

Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisicion 'V Adjudicatario v n E

022016 - SUMINISTRO DE 0712016 - MATERIAL DE 08/2017 - SISTEMAS Y 1412017 - VEHICULOS 1712016 - VEHICULOS 18/2016 - VEHICULOS
ORDENADORES DE MESA, Icl ELEMENTOS DE SEGURIDAD TURISMOS INDUSTRIALES PESADOS INDUSTRIALES
ORDENADORES PORTATILES COMERCIALES
Y MONITORES
Mixto Compra Directa Mixto Mixto Mixto Mixto
20/2017 - SUMINISTRO DE 2012021 - SUMINISTRO DE
PAPEL DE EQUIPOS DE PAPEL DE EQUIPOS DE
1912018 - MOTOCICLETAS Y IMPRESION, IMPRESION, 21/2016 - SUMINISTROS DE
ATVIQUADS FOTOCOPIADORAS, FOTOCOPIADORAS, COMBUSTIBLES EN
COPIADORAS Y COPIADORAS Y ESTACIONES DE SERVICIO
MULTICOPIADORAS MULTICOPIADORAS
Mixto Mixto Mixto Mixto

4.1.1. Contratacién directa

Si se desea realizar una propuesta de contratacion directa y se debe seleccionar la opcion
correspondiente, que filtrard los AM/SDAs que permiten este tipo de contrataciones.

4.1.1.1. Seleccionando las claves que se van a incluir a partir del desplegable de bisqueda.

En el primer desplegable seleccionamos el AM/SDA que deseemos:
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14r > catalogo

Contratacion directa Segt
Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion 7 | Adjudicatario
18/2016 - VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES
1 19/2018 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS
20/2017 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS
022016 - 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, SY 14/2017 - VEH
onbEiaAt FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS RIDAD TURISM
Y™ 5112016 - SUMINISTROS DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE
SERVICIO K

Al seleccionar un AM/SDA, aparte del desplegable Adjudicatario, se carga también el desplegable Lote:

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE E... 7 Adjudicatario 7 Lote W n E

Y por ultimo el, o los lotes, de los que deseemos realizar el filtrado de budsqueda, pudiendo navegar
por el arbol de los distintos lotes, para seleccionar todos los articulos de un lote/sublote, o acceder a
niveles mas detallados de clase de articulo:

T SUMMNISTRO D PAPEL DX £ - B 50 han sebucchomats 1 miveies an

™ '3

b
:

Para realizar la busqueda, pulsaremos sobre el botén de la lupa a la derecha del desplegable Lote, y
nos mostrara los datos obtenidos en la busqueda. Es posible realizar busquedas sin haber rellenado
los valores de todos los desplegables. Por ejemplo, si Gnicamente seleccionamos uno de los AM/SDA:s,
se mostraran todas las opciones existentes para dicho AM/SDA, con todos los Lotes para todas las
empresas Adjudicatarias.

En este ejemplo hemos realizado un filtro por varios sublotes, que se puede mostrar si nos
posicionamos con el ratdn sobre el filtro de buisqueda Nivel:
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Contratacidn directa Segunda licitacién

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE...

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion:

12 Articulos

PAPEL RECICLADO B0G A4. CA; CE Y ML.
20.02.03.00.0001 ~

PAPEL RECICLADO BOG A4. PE Y BAL.
20.02.02.00.0001 =

PAPEL RECICLADO BOG A4. PE Y BAL.
20.02.02.00.0002 «

En el listado que se muestra,

7 Adjudicatario 57 Se han seleccionado 10 niveles

20/2021 - SUMINISTRODE ... X Nivel: 02.00.00 LOTE 2 PAPELRE... X Precio desde: 100€ x

)
02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO, 02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO, 02.02.00 PAPEL
RECICLADO 80G A4. PE'Y BAL, 02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA, CE'Y ML, 02.04.00 PAPEL RECICLADO
80G A3. PEY BAL, 02.05.00 FPAPEL RECICLADO 80G A3. CA, CE'Y ML, 02.06.00 RECICLADO 80G A4. PE'Y BAL -2A
LIC, 02.07.00 RECICLADO 80G A4. CA, CE Y ML -2A LIC, 02.08.00 RECICLADO 80G A3. PE Y BAL -2A LIC, 02.09.00
RECICLADO 80G A3. CA, CEY ML -2A LIC

CANON ESPANA SAU &

12,00 € ™ adadir \:‘Comparar
CANON ESPANA SAU 12.20€ O W afacir [ Comparar
ANTALIS IBERIA, S.A. & 1266 € O W afacir [ Comparar

tenemos los articulos que cumplen con los filtros de busqueda que

hemos realizado. Si la consulta no devuelve resultados, seria necesario rehacer los filtros de busqueda.

El tipo de visualizacién del listado nos permite visualizar el listado de articulos mediante la vista tipo
lista (mostrada por defecto), o mediante cuadricula.

m 12 Articulos

" Precio ascendente |
4. CA; CEY ML.

Precio descendente
Empresa ascendente
| Empresa descendente
4. PEY BAL.

Articulo ascendente
Articulo descendente
" Referencia ascendente

Referencia descendente i-PEYBAL.

aljciladores I '@' I &y _—

[=]=]
[=]=]

EMPRESA-1 © 12,00 € O ™ ARadir I:I Comparar
EMPRESA-1 @ 12,20 € O ™ ARadir D Comparar
EMPRESA-2 ¥ 12,66 € ™ Afiadir D Comparar

En el listado de articulos, cuando pinchamos sobre alguno de los articulos listados:

m # e

EAPEL RECICLADGC B &4 PE Y BALY FAF

PAPEL RECICLADD B0 AL CA: CE Y ML
200200 0000 =

A FE T BA € 286 ¢ 3 'm anaair

1344 Q} W Afadir ariar

Muestra toda la informacion referente a ese articulo:
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PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL voar ¢
) § ¢

&

L

Eslo articulo no dispone de avisos
. P
PAPEL RECICLADD 800 A4 MY BAL
A
"

En esta ventana podemos:
i Afadir el articulo a la cesta de productos para tramitar, pulsando el botén Afadir.

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. © Volver &

20.02.02.00.0001 v 12,65 €

$ |‘Aﬁanir ‘ P Tramitar

ii. Preparar directamente la propuesta de adjudicacidon Unicamente con este articulo en

concreto, pulsando sobre el botdn Tramitar. A partir de este punto seguiriamos los
pasos indicados en el PASO 3.

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. © Volver &
20.02.02.00.0001 ~ 12,65 €
ﬁ W Ana ‘ P Tramitar

iii. Afadir el articulo a la lista de articulos favoritos, pulsando sobre el icono del corazon
(el _funcionamiento de las Listas de Favoritos se indica en el

apartado
correspondiente).

1{ar > catilogo » Ficha articulo

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. [O}afadrarticuioz st |

20.02.02.00.0001 =

Al pulsar sobre el corazdn, si no tenemos una lista de articulos ya creada, nos lo indica
para que la creemos ahora:
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Lista articulos ariadir

| ! No hay ninguna lista disponible para el lote y empresa seleccionados

ISICCUCCIEI () Crear nueva lista

Creamos una nueva lista de ejemplo:
-

Lista

Nombre lista *

Favoritos_1

Observaciones

|Am’cu\os para contratos de papel

e

Esta opcién de guardar un articulo en la lista de favoritos se puede ejecutar en

cualquier punto en que aparezca el icono del corazdn al lado de un articulo.

Si se pulsa sobre el icono del corazén de un articulo, y ya existe una o mas listas
grabadas previamente, debemos elegir la lista a la que queremos anadir dicho articulo, o

generar una nueva lista en su lugar:

Lista articulos anadir

Listas de favoritos disponibles:

Favoritos_1

[SCCUCC L () Nuevalista | (&) Afiadir

Las opciones sobre la ventana de la Lista de favoritos se muestran mds adelante.

iv.

Volver a la ventana anterior del Catalogo, pulsando sobre la opcién Volver.

a) Para cada articulo, sea en la pagina principal del catalogo, o en la ventana de Ficha de cada
articulo, si pulsamos sobre la clave del articulo, nos muestra el arbol de jerarquia del cual

depende dicho articulo:
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PAPEL RECICLADO B0G A4. PEY BAL & 15

.62 .02 000001 =

SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPFRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS ¥
MULTICOPMADORAS 1

) LOTE 2 PAPEL RECICLADD

T O DADE =

02.02 00 PAPEL RECICLADO 803G Ad. PE ¥ BA

b) Enla pagina del catdlogo, si pulsamos sobre el nombre de la empresa asociada a cada articulo,
nos abre la url asociada a dicha empresa:

m 12 Articulos u E

" Precio ascendente

Precio descendente RaCA:CENML EMERES 12,00 € o ™ Afadir DCamparar
Empresa ascendente

' Empresa descendente
Articulo ascendente RaRENBAL EMPRESA-1 % 12,20 € Q? ™ Afadir DComparar
Articulo descendente

' Referencia ascendente
Referencia descendente SV EMERESS SR 12,65 € Q' W Adadir DCOWPEFEF

—

c) Para cada articulo, existe la opcién de Comparar los valores y caracteristicas con otros
articulos, a través de dos botones en la parte superior del listado. Para ello, lo primero es
marcar los articulos que se desea comparar mediante la opcién “Comparar”:

& Licitadores | '@' | aB o =

EMPRESA-1 & 12,00 € Q m afadir | [ ]comparar

EMPRESA-1 ¥ 12,20 € @ ™ Afadi DComparar

EMPRESA-2 ¥ 12,65 € Q) ™ afiadir DComparar
E

I El primer botdn, con forma de cubo de basura, es para eliminar la comparacién generada.
1. El segundo botdn, con forma de balanza, abre el Comparador de articulos, donde muestra
la informacidn de los articulos que hayamos seleccionado para comparar. En esta ventana
podemos:
1) Exportar los datos a un fichero llamador “Comparador.xlsx”, que se descargara
por defecto en la carpeta que tengamos definida para las descargar automaticas.
2) Afadir mas articulos a este comparador. Pulsando sobre el botén Afiadir articulo
mostrara el listado que tenemos cargado para elegir mas articulos que afiadir,
marcando el check Comparar correspondiente.
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3) Con el botén Afadir, que tiene el icono de un carro de la compra al lado, podemos
afiadir el articulo seleccionado a la Cesta activa.

4) Si deseamos eliminar un articulo del comparador, podemos pulsar sobre el icono
en forma de aspa, que aparece en la esquina superior derecha del marco de cada
articulo.

5) Ademds, en la parte superior izquierda del listado generado, se pueden
seleccionar las caracteristicas que se deseen visualizar para los articulos que se
estan comparando.

1oy D Ccatiloge » Comparacion

Velver €

1 Articulo PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY

ML.
20.02.03.00.0001
2 Propiedades selecciona... N 1 200 € ‘Q'Ahaclir

Precio caja (2.500hojas, i.

excluidos) 12,00

Producto PAPEL RECICLADO 80G A4. CA

Para poder anadir articulos al Comparador, todos los articulos seleccionados deben
pertenecer a la misma clase. En otro caso se generara el siguiente aviso:

Listas

El articulo no pudo afiadirse a las comparaciones por existir articulos de diferente
niveles de clasificacion

A modo de ejemplo, asi se mostraria la informacidn al seleccionar dos articulos diferentes,
pero de la misma clase para comparar:

Volver €

PAPEL RECICLADO 80G Ad. PE Y BAL. PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
20.02.02.00.0001 20.02.02.00.0002
2 Articulos
12,65 € TAfiadir 12,2 € T Afadir
Precio caja (2.500hojas, i. -
excluidos) (262 12,20
Producto PAPEL RECICLADO 80G Ad. PE Y BAL PAPEL RECICLADO 80G Ad. PE Y BAL

d) Al pulsar el boton Afadir, afiadimos el articulo seleccionado a la Cesta:
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o D EE

PAFEL RECICLADD B0G A4 PE W BAL

FAREL RECICLADD B30 Ad CA: OF v ML

e) Al pulsar el botén Licitadores, se genera un fichero Excel llamado “Listadolicitadores

PLACPS.xlIsx”, que se descargard por defecto en la carpeta que tengamos definida para las
descargar automaticas. Dicho fichero contendra un listado de las empresas licitadoras del
AM/SDA correspondiente, asi como sus datos de contacto:

| Contratacion directa | Segunda licitacion

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE... 7 | Adjudicatario 57 Lote v n E

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRODE ... x

19 Artculos E =

PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML.
2002 05.00.0003 ~ 30,00€

Q ™ Afadir \:‘Comparar

PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CEY ML.

20.02.05.00.0002 = 26,80 € Q W afiadir || Comparar

4.1.1.2. Pulsando directamente sobre la ficha del AM/SDA que deseemos, dentro del menu
Catdlogo.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos

Administracion

1ar > catilogo

Contratacién directa Segunda licitacion

Acuerdo i dinamico de adquisicié 7 Adjudicatario v n =

02/2016 - SUMINISTRO DE

0772016 - MATERIAL DE 0872017 - SISTEMAS Y 1412017 - VEHICULOS 1712016 - VEHICULOS 1812016 - VEHICULOS
ORDENADORES DE MESA, OFICINA ELEMENTOS DE SEGURIDAD TURISMOS INDUSTRIALES PESADOS INDUSTRIALES
ORDENADORES PORTATILES COMERCIALES
¥ MONITORES
Mixto Compra Directa Mixto Mixto Mixto

Mixto

= : 20/2021 - SUMINISTRO DE
2012017 - SUMINISTRO DE
PAPEL DE EQUIPOS DE AR e EQROS DE
1912018 - MOTOCICLETAS Y IMPRESION, FOTOCORIADORAS,
ATVIQUADS FOTOCOPIADORAS, orasy EN
COPIADORAS ¥ ESTACIONES DE SERVICIO
MULTICOPIADORAS MULTICOPIADORAS

Mixto Mixto s Mixto

Al acceder se muestra el listado de todos los articulos asociados al AM/SDA al que hemos accedido.
Se pueden realizar filtros por diferentes criterios, tal y como se ha explicado en el apartado anterior,
incluso seleccionando otro AM/SDA en el desplegable correspondiente.

El funcionamiento de los botones y opciones existentes es idéntico a lo ya descrito anteriormente.
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14 > catilogo

Contratacion directa | Segunda licitacién

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPELDEE... W7 Adjudicatario

Lote

4

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE x .

15 Articulos

=
=]=

© PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO. XER...

ANTALIS IBERIA, S.A.

B

La Unica diferencia con los casos descritos anteriormente consiste en que aqui nos aparece la opcion
Preparar licitacion a nivel de lote, que nos llevaria directamente al punto del PASO 2 de Sequnda

20.02.01.00.0002 = 0,00€ [Jcomparar
gng%ﬁsolaggﬁnvmno EN LOTE 2 RECICLADO. Can... CANON ESPANA SAU & 0,00€ [ Comparar
gng%:solaggénvmno EN LOTE 2 RECICLADO. Inap... INAPA ESPANA 0,00€ [] Comparar
5?:;&3%5%:)%%{D0 GO EIUL CANON ESPANA SAU &/ 12,00 € o ™ Afiadir ECumparar
gaagflu.z%g%:)%lﬁno 820G A4, PE Y BAL. CANON ESPANA SAU & 12,20 € Q W anaar [ ] Comparar
PAPEL RECICLADO 80G A4, PE Y BAL. ANTALIS IBERIA, S.A. 12,66 € Q© Wanadr [ Comparar

20.02.02.00.0002

4.1.2. Segunda licitacién

.. .
licitacion.
o LULE Inicio alogo Procesos Contratos Administracion
1ar > catalogo
Contratacion directa | Segunda licitacion
Descripcion 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESIO... 7 Cadigo lote

v

10Lotes

20.02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO

20.02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO

20.02.02.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL
Articulos: 3

20.02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA, CEY ML
Articulos: 3

20.02.04.00 PAPEL RECICLADO 80G A3. PEY BAL
Articulos: 3

Acuerdo marcolSistema dindmico de adquisicion: SUMINISTRO DE PAPELD . x .

@ Ver adjudicatarios

36

O “icitadores

™ Afadir

‘@ Ver adjudicatarios

+

@ Ver adjudicatarios

+

@ Ver adjudicatarios

+
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El resto de las funciones y filtros existentes funciona de la misma manera que para las opciones
existentes en la seccidn de Contratacion directa, con la excepcion del botdn Ver adjudicatarios, a nivel
de lote o de sublote, que al pulsarlo nos permite visualizar las empresas adjudicatarias del grupo de
articulos asociados.

4.1.3. Gestion de la Cesta

Independientemente de cémo se hayan afiadido los articulos deseados a la Cesta, para poder preparar
la tramitacién de nuestra propuesta de adjudicacidén, debemos acceder a la opcidn Cesta, asociada con
el icono del carrito de la compra en el menu de la parte superior de la aplicacion:

1 » Cathiage

HVP0T . SUMINISTEO DE PAPEL DE | B fidjudicataric = Lois = n E

X D 5O

!'AI'-:'.-IIE-\.':..-'::-\'_' B0G Ad. PE Y BAL 1 122€ 3 W asadr

PAPEL RECICLADO 800 A4, PE Y BAL ' 12 85 € 3 W Asadie

-

Cuando existan articulos incluidos en la Cesta, ésta mostrara un punto rojo junto a ella.

Al pulsar sobre dicho icono, se abrirad la ventana correspondiente, donde nos mostrara informacion
sobre los articulos existentes en la Cesta, y el importe total para preparar la propuesta de adjudicacion.

Los articulos del listado se mostraran agrupados por empresa y lote. De esta forma, se puede realizar
una propuesta de adjudicacidn de claves diversas asociadas a una misma empresa y lote especifico.
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g5 S Cwata

¥ Carpar ce3ia

v
£ Daseargar m
Toaal oo
1 PAPEL RECICLADO 10G Ad, PE ¥ BAL [ ]
12654 = 1 |
= I P —
FAPEL RECICLADSD $003 A4, CAZ CE'Y ML | |
1346 = 1

[ Wer chaeraciin

a) Tendremos un listado de articulos con su precio correspondiente. En principio sélo muestra 1
unidad para incluir en la tramitacién, pero si se modifica el nUmero de unidades, y se mueve
el foco activo de la ventana, ya sea pinchando con el ratén en cualquier punto de la aplicacidn,
o pulsando una vez la tecla Tabulacién, se actualiza el importe total del pedido:

=y Cerea
T Cagar casta
v
B Buscage
1 PAPEL RECICLADD BOG Ad. PE ¥ BAL L] m
RS e
et pbsarvBzitn B Trassivar

PAFEL RECICLADD 803 Ad. CA; CE'Y ML L]

L0 W DDsery BC N

b) Si deseamos eliminar algun articulo de nuestra Cesta, debemos pulsar el icono del cubo de
basura que aparece en la esquina superior derecha de cada ficha de los articulos.

c) Al pulsarsobre elicono del corazon nos indica si deseamos guardar la configuracion de nuestra
Cesta, para que pase a ser una nueva lista de Favoritos.

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

38



d) Si pulsamos sobre la opcidn Ver observacion que aparece debajo de cada articulo, podemos
incluir observaciones a tener en cuenta para dicho articulo:

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
Precio unidad: 12,65€ = 2500 &=

2 Ocultar observacién

Tipo de papel no apto para maquinas de fax anteriores al modelo T-888@.

e) En el botén Descargar nos genera un fichero “Cesta.xml” que guardard la informacion de la
Cesta con la que estemos trabajando en ese momento.

f) Desde la opcién Cargar cesta nos permite seleccionar un fichero de una Cesta que hayamos
guardado previamente, dandonos la posibilidad de tener distintas Cestas preparadas para
cada AM/SDA o tipos de propuesta de adjudicacion que se deseen realizar. S6lo se admiten
ficheros en formato .XML.

g) Con el botdén Guardar se nos permite guardar la configuracion actual de nuestra Cesta. Por
ejemplo, si hemos modificado el nimero de unidades de algun articulo, o eliminado uno o
varios articulos de nuestra Cesta, al pulsar en Guardar la configuracién en ese momento pasa
a considerarse la configuracién por defecto para la Cesta.

h) Si pulsamos sobre la opcién Eliminar, se borra por completo la Cesta con toda la configuracién
existente.

i) Al pulsar el botéon Tramitar, se inicia la tramitacién como tal de la propuesta de adjudicacién
en base a la informacion actual en nuestra Cesta.

4.1.4. Gestion de la Lista de Favoritos

En ocasiones nos podremos encontrar articulos que son recurrentes para las propuestas de
adjudicacion que se suelen realizar desde nuestro organismo, y siendo asi tendremos la opcién de
crear Listas de Favoritos para tener guardadas todas las opciones de los articulos que mas nos
interesen.

Si se ha creado una nueva lista de Favoritos, o se han ido realizando adiciones a alguno de nuestros
listados ya creados anteriormente, para gestionar los listados de articulos favoritos que hayamos ido
guardando en la aplicacién, debemos acceder a la opcidn Favoritos, asociada con el icono del corazén
en el menu de la parte superior de la aplicacion:
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Tramitador/a
a LULTY Inicio Catalogo Procesos Contiratos Administracién = )

1Ay > Listas /\

[ Comp) {5 Etiminar
Lista " Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S A
IMPRI N, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Total pedido

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. | |

= o5 14.365,00 €
© Ver observacion <4 Enviar acesta
200205000002 PAPEL RECICLADO B0G A3. CA; CEY ML. [ ]

= 300 %

© Ver observacion

Cuando exista alguna lista de Favoritos con articulos afiadidos, el corazén mostrara un punto rojo
asociado para indicar que existe al menos un listado de articulos ya guardado.

Al pulsar sobre dicho icono, se abrira la ventana correspondiente, donde nos mostrara informacion
sobre los articulos existentes para las listas de Favoritos, y el importe total para preparar la propuesta
de adjudicacion:

Tramitador/a organismo
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion |
1ar > Listas
[ Compartirlista [ ReIEIET {57 Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S.A

MPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Total pedido

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. [ ]

= 250 [+ 14.365,00 €
£ Ver observacién < Enviar a cesta
20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CEY ML. | ]

= 300 (&

£ Ver observacién
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a) Mostrara el Nombre y las Observaciones de la lista de Favoritos correspondiente, pudiendo
ser actualizados estos datos, y al pulsar Guardar se quedarian reflejados estos nuevos datos
de forma permanente.

b) Listado de articulos. Puede mostrar cada articulo con 1 unidad para enviar a la Cesta, si se
afiadié dicho articulo al listado de Favoritos directamente desde la lista de articulos del
Catdlogo correspondiente; o bien el nimero de unidades si ya se ha realizado la actualizacion
desde la opcidén de Cesta. Si se modifica el nimero de unidades, y se mueve el foco activo de
la ventana, ya sea pinchando con el ratén en cualquier punto de la aplicacién, o pulsando una
vez la tecla Tabulacidn, se actualiza el importe total del pedido:

Tramitador/a organismo
O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
14 > Listas
[ Compartir lista Guardar {5 Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1
20/2021 - SUMINISTRQO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S A

MPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADCRAS
LOTE 2 PAPEL RECICLADO

u

200204000002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

Total pedido

{2 Ver observacién < Enviar a cesta

B 251 |

]

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO B0G AJ. CA; CEY ML.

= 301 %

£ Ver observacion

c) Si deseamos eliminar algun articulo de nuestra Lista de Favoritos activa, debemos pulsar el
icono del cubo de basura que aparece en la esquina superior derecha de cada ficha de los
articulos.

d) Si pulsamos sobre la opcidn Ver observacion que aparece debajo de cada articulo, podemos
incluir observaciones a tener en cuenta para dicho articulo:

200202000001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
Precio unidad: 1265€ = 2500 ==

2 Ocultar observacién

Tipo de papel no apto para magquinas de fax anteriores al modelo T-8ea.
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f)

g)

Con el botén Guardar se nos permite guardar la configuracién actual de nuestra Lista de
Favoritos activa. Por ejemplo, si hemos modificado el nimero de unidades de algun articulo,
o eliminado uno o varios articulos de nuestra Lista de Favoritos activa, al pulsar en Guardar la
configuracion en ese momento pasa a considerarse la configuracién por defecto para la Lista
de Favoritos activa.

Si pulsamos sobre la opcidn Eliminar, se borra por completo la Lista de Favoritos activa con
toda la configuracién existente.

Al pulsar sobre la opcidon Compartir lista, tenemos la opcidn de enviar la lista seleccionada a
un usuario de nuestro propio organismo. Para ello, se abrira una nueva ventana donde se
visualizara el listado de usuarios activos indicando DNI, Nombre y Correo electrdnico. Se podra
realizar una busqueda por NIF y/o Nombre, marcando los checks correspondientes de los
usuarios que hayamos seleccionado.

Al pulsar el botdn Enviar a cesta, el sistema nos consulta si estamos seguros de preparar la
creacion de una nuevas Cesta.

Nueva cesta

€guro de crear una nueva

o Al pulsar Cancelar se vuelve a la ventana principal de las Listas de Favoritos.

o Sipulsamos Aceptary existe una Cesta similar a la que tenemos preparada en nuestra
Lista de Favoritos, la aplicacién nos avisa y no permite continuar el proceso. En este
punto, seria necesario acceder a la ventana de Cesta, y asegurarse de Eliminar
cualquier Cesta que pueda estar bloqueando el proceso.

Informacion

(\/ Ya existe
caracte

e una cesta con esas
eristicas

o Si no hay ningln problema, el sistema nos avisa de la creacidn de la Cesta de forma
correcta:
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Informacion
@ Se ha creado 12 cesta de manera

correcta
~" Cemar

o Ahora, si no habia ninguna Cesta con las mismas caracteristicas creada previamente
(empresa y lote), el icono del carrito de la compra se marcara con un punto rojo
indicando que existe una nueva Cesta. Al acceder a esta ventana seguiremos |los pasos
indicados previamente para gestionar la tramitacion de la propuesta de adjudicacion.

4.2.PASO 2. Completar propuesta de adjudicacion.

Cuando se ha pulsado el botdn Tramitar, lo primero que debemos elegir es si nuestra propuesta de
adjudicacion se corresponde con un proceso de Compra directa, o por el contrario se trata de un
proceso de Segunda licitacion (dependiendo del tipo de AM/SDA con el que estemos trabajando, si es
Mixto nos aparecera esta ventana, y si es del tipo Compra directa nos mostrara directamente la
ventana de la propuesta de adjudicacidn):

Tipo propuesta adjudicacion

Seleccione si la propuesta de adjudicacion para el contrato basado es una compra direcia o es

consecuencia de una segunda licitacién.
Compra directa Segunda licitacion

4.2.1. Compra directa

Nos aparece la ventana de preparacion de nuestra propuesta de adjudicacion, donde se incluyen los
datos correspondientes a los articulos seleccionados, y todos los campos que se deben rellenar para
cumplimentar correctamente la propuesta de adjudicacion:

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

43



o LULE Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1A} > Cesta » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 2.112,00 € 2555v52 €
EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

Organtsmo destinatario Organo contratacion [ Borrador propuesta adiudicacion

Volver &

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

® ® ® @

a Pedido Documentacién ~ Observaciones
administ

Dato:
_
——

Datos y descripcién 6
Titulo contrato basade " Descripcion
Organismo destinatario Campos reflejados en la resolucisn 0

En la parte superior se muestran los datos del AM/SDA que aplica, asi como la empresa adjudicataria
propuesta y los importes correspondientes a la propuesta de adjudicacién, antes y después de aplicar
los impuestos correspondientes.

Debajo del nombre del AM/SDA se marcara en azul el organismo que en cada momento es quien tiene
que realizar algun tipo de accidon sobre la propuesta de adjudicacion. Al iniciar la tramitacidon de una
propuesta de adjudicacion la primera entidad “Organismo destinatario “sera siempre marcada en azul:

ANCSDA Adjudicatano

| Cirganksma Sriina s . Organs coatrataciia I

En la parte superior derecha, debajo de los importes, se mostrard el estado actual de nuestra
propuesta de adjudicacidn. Al inicio del proceso nos indica que es el Borrador de la propuesta que
estamos realizando. Segun se avancen con los trdmites de la propuesta de adjudicacién, en este lugar
se ird mostrando informacion del estado de la propuesta de adjudicacién, y eventualmente indicara
qué tipo de perfil de usuario debe interactuar con ella (Gestor/a contable, Interventor/a, etc.):

o

AR DA Adjudcatario (=]

1235 & 158.871,25¢

il e PR pUELIoE [T S DR T T

R—— . PU—— :::_-}E,: R j

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

44



Se muestran varios botones / pestafias, cada uno de los cuales contiene distintas funcionalidades.

a) Datos administrativos.

En este apartado se incluirdn los datos basicos de la propuesta de adjudicacion, como los datos
de contacto y demas informacién a tener en cuenta. Todos aquellos campos obligatorios se
marcan con un asterisco rojo, sefialando secciones completas o campos independientes en
cada caso.

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

QY > Cesta » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1220 € . 14‘76 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

Organismo destinatario Organo contratacion E Borrador propuesta adjudicacién

Volver €

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

. =)
Datos Pedido 0 Obfervaciones
administrativos

Datos y descripcion 0
Titulo contrato basado Descripcion

Organismo destinatario Campos reflejades en la resolucion e
—————— - - - _— I

e Datos y descripcién. Datos del contrato que se va a realizar.
o Titulo contrato basado. Indicard el titulo del contrato que estamos
preparando. Campo obligatorio.

o Descripcion. Para incluir, si se desea, una descripcidon de nuestro contrato.
Campo opcional.

e Organismo destinatario. Mostrara el organismo que sera destinatario del contrato que
se estd realizando.
o Se puede ver la jerarquia de dicho organismo pulsando el botdn
correspondiente que aparece a la derecha del nombre del organismo.
o Silo deseamos, se puede incluir una Referencia interna de dicho organismo.
e Contacto. Aqui se incluirdn los datos de la persona de referencia para el contrato que
se esta gestionando. Es obligatorio rellenar todos los campos.
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o Nombre y apellidos

o Correo electrénico

o Teléfono

En este apartado se dispone de una opcidn para anadir un usuario existente asociado
al organismo o utilizar un contacto dado de alta previamente para el organismo.
CPVs. Son las siglas de Vocabulario Comun de Contratos Publicos. Indica los cédigos
identificativos que aplican para los articulos seleccionados e incluidos en la propuesta
de adjudicacién actual.

o Pulsando sobre el desplegable nos mostrara todos los CPVs asociados al
acuerdo marco/sistema dinamico de adquisicidn, y sera necesario marcar el
cddigo, o cddigos, que deseemos asociar a nuestra propuesta de adjudicacion.
Campo obligatorio.

Fechas y plazos. Aqui se deberd indicar si el contrato tiene una fecha de inicio cierta,
y la duracién del contrato o en su caso fecha prevista de fin. Es obligatorio rellenar la
informacidn de este apartado.

o Fecha cierta de inicio. Por defecto aparece marcada la opcion “No”.

o Si se marca la opcién “Si” en el check, aparece un nuevo campo, “Inicio del
contrato”.

o La fecha de inicio y la fecha de fin, si existen, no pueden ser anteriores a la
fecha de creacién de la propuesta. Adicionalmente la fecha de fin no puede
ser anterior a la fecha de inicio.

o Las posibles combinaciones admitidas son:

=  Duracién
= Fecha de inicio y duracion
= Fecha de inicio y fecha de fin
= Fechade fin
Fondos financiacién europea. Si se marca la opcién Si aparecen nuevos campos:

o Fuente financiacion. Se debe seleccionar en el desplegable el tipo de
financiacién que se corresponda con la que se haya asociado con el contrato
gue estamos generando.

o Programa UE — Localizador. Campo de texto donde se deberd indicar el cédigo
identificador del programa que nos aplica.

Finalidad del tratamiento de datos personales. Si se marca como S/ aparece un nuevo
campo:

o Finalidad del tratamiento de datos personales. En este campo se debe incluir
la descripcion de la finalidad del tratamiento de datos personales para este
contrato.

Es prorrogable (solo para AM/SDAs que admitan prorrogas).

o Cuando este check se marca con la opcién Si, estaremos indicando que el
contrato que resulte adjudicado de la propuesta de adjudicacién podra ser
prorrogado.

= Dicha propuesta de prérroga generard un nuevo contrato tomando
como referencia el contrato original.
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o Con la opcidn No, que aparecerd marcada por defecto, el contrato que se

adjudique no podrd ser prorrogado.

e Términos y condiciones. Campo opcional.

o Se incluiran los detalles que sean relevantes para incluir en la resolucién de
adjudicacion sobre los términos y condiciones que aplican para dicho
contrato.

e Observaciones generales. Campo opcional.

o Seincluird la informacién que pueda considerarse de interés para incluir en la
resolucidn de la adjudicacion.

b) Pedido.

En este apartado se visualiza la informacion de los articulos incluidos en la propuesta de

adjudicacion, precio de cada articulo, unidades que se afaden en el contrato, y datos
relacionados con la entrega de los productos o servicios.

® ® ® O

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

e

+ Afadir articulo

Articulos *

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO B0G A4. PE Y BAL.

1 Total pedido
Precio unidad 12,65 € = 2500 [+ IVA S 21 %

Antes impuestos Después impuestos
Compromiso de entrega 132.125 € 159.871,25 €

Total: 159.871,25 €
£ Ver observacién

20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY ML.
Precio unidad 134€

1]

= | 7500 [+ IVA = 21%

Compromisc de entrega

=

£ Ver observacién

Exento de fiscalizacién 0 Lugar principal de entrega o ejecucion *

2]

Al igual que en la parte de Datos administrativos, los campos obligatorios se marcan con un
asterisco rojo.

e Articulos. Para poder tramitar la propuesta de adjudicacidn se debe incluir minimo un
articulo. En esta seccion podemos:

o Moadificar la cantidad de unidades a incluir de cada articulo.
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Modificar el porcentaje de impuesto a aplicar en cada caso, pudiendo
igualmente elegir el tipo de impuesto por articulo (IVA, IGIC...).

Dentro de cada ficha de datos de un articulo, en la esquina superior derecha
aparece un icono de Cubo de basura, que al pulsarlo provoca que se elimine
dicho articulo de la lista de articulos incluidos en la propuesta de adjudicacion.
Pulsando sobre la opcion Adadir articulo, la aplicacién carga una lista de los
articulos disponibles en base a las opciones relacionadas con la misma
empresa y el lote seleccionados previamente, pudiendo seleccionar uno o
varios de estos articulos para incluirlos en la propuesta de adjudicacién.

En la parte derecha de esta seccién se muestra el Total pedido, donde
podremos visualizar el importe total de todos los articulos de la propuesta de
adjudicacidon que estamos preparando, mostrando la diferencia entre el
importe antes y después de haber aplicado el impuesto correspondiente en
cada caso.

e Exento de fiscalizacion.

O
@)

Por defecto este check aparece marcado como “No”.
Si se marca como “Si”, aparecen dos nuevos campos para rellenar:
= Norma exencién. Aqui se indicara la norma, o el detalle del motivo por
el que esta propuesta de adjudicacién no esta sujeta a fiscalizacién.
Este campo aparecerd reflejado en la propuesta de adjudicacion. Es
un campo opcional.

Exento de fiscalizacién

i

Norma exencion *Campo reflejado en la resolucién

Finma gestoria contable
Si
=  Firma gestor contable. Por defecto, este check aparece marcado como
“No”. Si se marca como “Si”, indica que esta propuesta de
adjudicacidon obligatoriamente debe ser firmada por parte de la
persona con rol de Gestor/a contable del organismo que realiza la
propuesta de adjudicacion.

e Lugar principal de entrega o ejecucién. Campo obligatorio. Aqui, si no tenemos

guardada ninguna direccion previamente, o se quiere afiadir una nueva, se debe pulsar
sobre la opcidn Nueva direccion, que nos abre una nueva ventana donde se deben
indicar los datos de la direccion de entrega que deseemos. Por defecto aparece

seleccionado como Pais Espafia; si no se cambia, todos los datos de la ventana seran
considerados como obligatorios, y si seleccionamos un pais distinto, los campos
Provincia y Localidad dejaran de considerarse obligatorios:

O

O O O O

Pais.
Provincia.
Localidad.
Tipo via.
Direccidn.
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o Cédigo postal.

Al pulsar Guardar se almacena la direccion en el listado de direcciones. Siempre
podremos afadir nuevas direcciones si lo deseamos.
Si el contrato tiene multiples lugares de entrega o ejecucién, a parte del lugar principal,
es posible afiadir un documento en formato pdf del tipo “Direcciones de entrega” en
la seccion de Documentacidn. Esa lista de direcciones se afiadird como un anexo a la
resolucién de adjudicacion.

o Anualidades.
Por defecto, aparece incluida una Unica anualidad correspondiente al afio en curso en
gue nos encontremos, con un importe igual al total del importe con impuestos de la
suma de los articulos que tenemos anadidos.
Si se desean generar nuevas anualidades, se debe eliminar primero la anualidad
correspondiente al afio en curso, y a continuacion rellenar los campos de Anualidad e
Importe con impuestos, sumando tantas anualidades como deseemos; la Unica
limitacidén a tener en cuenta es que el total del importe de las anualidades incluidas
debe ser el mismo valor que el importe total con impuestos de todos los articulos.

e  Facturacion. Aqui se incluira la informacion de los cddigos DIR 3 de la oficina contable,
drgano gestor y unidad tramitadora. No es obligatorio

c) Documentacion.

En esta seccidon podremos anadir los documentos necesarios para la correcta tramitacién de
nuestra propuesta de adjudicacion.

Volver ¢

Los campos marcados con un asterisco ™ son obligatorios

® ® ® @

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones

administrativos
_—
=)

Nuevo documento

Tipo documento -

Nombre

Debera consultar los pliegos e instrucciones de cada AM/SDA para identificar los documentos
obligatorios para cada propuesta de adjudicacion.

Adicionalmente, en funcidn de las caracteristicas de cada contratacion podran ser necesarios
documentos especificos. Por ejemplo, si en la pestafia de Datos administrativos hemos
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marcado con un “Si” la opcién “Finalidad tratamiento de datos personales”, aqui deberemos
incluir el documento llamado “Acuerdo tratamiento datos personales”. Si no se afiadiese, al
intentar tramitar la propuesta de adjudicacidn la aplicacion nos avisaria de la falta de este
documento, obligando a introducirlo antes de continuar.

Durante los cambios y avances en la tramitacidon de las propuestas de adjudicacién, se ird
mostrando en esta seccidn, tanto los documentos anadidos por cada usuario que realice dicha
accion, como aquellos documentos que se puedan generar de forma automatica en algunos
puntos del proceso; por ejemplo, los documentos que contengan las firmas de cada usuario
gue interactle con dicha propuesta de adjudicacion, o los apuntes en el registro electrdnico
cuando se manda la propuesta a la DGRCC.

Nota importante: Unicamente podremos afadir / editar ficheros si la propuesta de
adjudicacion se encuentra asignada a uno de nuestros roles, o a nuestro usuario directamente.
En caso contrario, Unicamente se podran visualizar documentos, pero nunca actualizarlos.

l. Para afiadir un documento, seleccionamos en el desplegable el tipo de documento que
deseamos afiadir:

PN N Vi Yo
Acuerdo tratamiento datos personales D
Autorizacion técnica previa PME ::
' Autorizacion técnica previa SGAD

Clausulas de contratos cofinanciados

Conformidad compromiso entrega

DACI

Direcciones entrega

Tipo documento A

Nombre

1. A continuacidn, indicamos un nombre asociado al documento. Si no se introduce un
nombre especifico, éste se tomara del documento seleccionado.

=
Nuevo documento
Acuerdo tratamiento datos personales v
RGPO)|

I
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Il. Con el nombre ya completado, pulsamos sobre el botdn para cargar el fichero deseado
en el sistema:

=
Nuevo documento

Acuerdo tratamiento datos personales hvd

RGPD

—| &

Cargar fichero

IV. Al pulsar este botdén se abre una ventana de seleccidn de ficheros, donde navegaremos
por nuestras carpetas para seleccionar el fichero que deseamos incluir con esta
tipologia. Una vez cargado el documento, cuando se guardan los cambios realizados,
el mismo queda archivado en AUNA en la carpeta correspondiente al tipo al que
pertenece.

ONONONOMONONO)

8 sitacora

Lo =
Propuesta adjudicacion CSV Memoria justificativa
® Tramitador/a organismo W Tramitadorla organismo
3 Propuesta adjudicacion CSV.pdf 3 MUpdf
P Version V1.0 D 2800412023 10:59:37 ¥ Version V1.0 D 280412023 10:44:30
L2 KA &
V. La informacidn que se muestra de cada documento es:

a. Tipo de documento.

b. Usuario que ha afiadido el fichero.

¢. Nombre que hemos proporcionado al fichero.

d. Numero de versién del fichero. En cualquier punto de la tramitacién de la
propuesta de adjudicacién, si un documento dispone de la opcién Actualizar,
al pulsar sobre dicha opcidn se podra afiadir una versidén nueva, que quedara
numerada, quedando disponibles para su consulta todas las versiones previas
del documento a través de la opcidén Mostrar versiones. Ver acciones sobre
documentos en esta misma seccion.

Fechay hora en la que se ha afiadido el fichero a la propuesta de adjudicacidn.

f. Segln se van adjuntando nuevos documentos se van marcando con una
estrella blanca con fondo naranja en la esquina superior izquierda de cada
ficha, identificando los documentos nuevos. Cuando se interactua con la
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propuesta de adjudicacion por parte del siguiente usuario con el rol que le

corresponda segun el flujo de la tramitacién, desaparecera dicha marca de
documento nuevo.

FHET V6T

&

VI.

=30

Acciones sobre los documentos

a. Eliminacion. Podemos eliminar algun documento ya cargado pulsando sobre

el icono en forma de aspa de la esquina superior derecha de cada documento
afiadido.

b. Si alguno de los documentos dispone de mas de una versidon de dicho
documento, podremos confirmarlo al visualizar lo siguiente:
e N.2de version distinto de 1.0.
e Icono de “Mostrar versiones”

2 Alberto
»

I Version V3.0

Documento licitacion

Tramitador organismo
ertificadg Adiudicacion Adherido.pdf

©  10/11/2022 12:52:44

ir

=

Al pulsar sobre dicho botdon “Mostrar versiones”, aparecerd una nueva
ventana con las versiones antiguas del documento, indicando nombre del
documento adjuntado, fecha, version en el momento de ser adjuntado, y
persona encargada de su actualizacion. Ademas, se podra descargar cada
uno de estos documentos por si fuese necesario su consulta o actualizacion:
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Versiones anteriores del documento

£ Alberto 2 Alberto
[3 Certificado Adjudicacion Adherido [ Documento licitacion
P Version V2.0 @  14/10/2022 13:04:07 P Version V1.0 @ 1410/2022 12:54:39

S,

c. Enelcasodedocumentos firmados electrénicamente, nos encontraremos tres
iconos en la parte inferior de la ficha.
i. Descargar firma, permitira la descarga del fichero en formato xsig.
ii. Descargar documento original, permitird descargar el fichero antes de
su firma.
iii. Descargar documento, permite la descarga del fichero en formato pdf
que incluye el CSV de la firma.

Propuesta adjudicacion CSV

W Tramitador/a organismo
[3 Propuesta adjudicacion CSV.pdf
P Version V1.0 @© 18/07/2023 08:49:57

~ h L

d. Existe la opcidon de realizar una descarga conjunta de todos los documentos
afadidos a la propuesta de adjudicacién, con la opcién Descargar
documentacion, que genera un documento llamado
“DocumentacionProceso.zip”, que serd descargado en la carpeta indicada por
defecto para su sistema.

d) Observaciones.
En este apartado se incluirian las posibles observaciones que fuesen de interés durante la

tramitacién de la propuesta. Este apartado puede mostrar informacién adicional segiin vaya
evolucionando el estado de la propuesta de adjudicacién; por ejemplo, cuando se solicita
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subsanar por parte de la DGRCC, ésta podria incluir un comentario aclaratorio que apareceria
en esta seccion.

Volver ¢

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

©® ® ®

Pedido Documentacion  Observaciones

adminisirativos
B Guardar

No existen observaciones asociadas al estado.

Cuando se haya finalizado de cumplimentar los datos necesarios, pulsamos sobre el botdn
Guardar para comenzar la tramitacion de nuestra propuesta de adjudicacion. Si se ha incluido
toda la documentacidon e informacién necesaria para nuestro tipo de propuesta de
adjudicacion, la aplicacion nos indicard la confirmacién del proceso:

Resultado del proceso

(\/, Proceso realizado comectamente

~ Aceptar

Si existiese alguna inconsistencia en la informacién introducida, nos aparecera un mensaje
indicando que hay errores, y el detalle del motivo del error:

Errores encontrados en el formulario

v DATOS ADMINISTRATIVOS " Ira la seccion

© Tiene que rellenar los campos duracién y tipo de plazo si no rellena la fecha fin.

En esta ventana de Errores, si pulsamos sobre la opcién Ir a la seccidn, nos lleva a la pestaiia
donde se ubica el error que se debe corregir.

Cuando se ha guardado la propuesta de adjudicacidn correctamente, se muestra ahora en la
esquina superior izquierda de la aplicacion el cddigo identificativo de nuestra propuesta de
adjudicacién, con nomenclatura PA_AM/ANO_X/ANO, por el que podremos referenciarlo
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para futuros procesos y busquedas dentro de la aplicacién. Desde este momento, este nimero
de propuesta de adjudicacion puede ser accedido desde la busqueda de Procesos, en la seccion
Contratacidon por aquellos usuarios que tengan permisos para visualizarla a través de los
estados por los que vaya pasando.

El estado de la propuesta de adjudicacién se sigue manteniendo como “Borrador propuesta
adjudicacion”, ya que de momento no se ha realizado ninguna otra accidon mas alla de la propia
creacion de la propuesta de adjudicacion:

Al h s itn

1 ' Conta ) Ficha praceis contratacisn

200021 e . 199.571,25 4
prees * drles fh b i chies presti e sl i

voiver
0 e B
b ) | =) | N (O
p— o ! N
1o > Procesos > Consulta procesos [J PREPRODUCCION
Ef Contratacion = Revision DL/DI Medificaciones/resoluciones = Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dina... W7 Subsecretaria de Hacienday F... S| Adjudicatario v “

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

152 Procesos

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROL... Informe previc DL/DI

01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCI... o requiere informe

© Detalle

Ademas, se muestra un nuevo conjunto de botones en la parte derecha de la aplicacién, por
debajo del estado de la propuesta de adjudicacion:
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Oy e g rentrwivciin E
Wolesr +
V@ (R
|- Ly !
o p— o

Dichos botones son:

Bitacora

Bitdcora. Muestra el histérico de cambios de estado de nuestra propuesta de

adjudicacion, asi como los usuarios que han realizado cada cambio de estado, y el rol
que ejercen dentro de la aplicacion. Ademas, al pulsar en la opcién Documentacion,
podremos visualizar la documentacion incluida en cada punto del proceso.

Segun avancen los tramites de la propuesta de adjudicacidn se iran afiadiendo filas a
esta seccion.

© 20/06/202

& Alberto

B Tramitador organismo

-
L organismo gestinatario

Borrador propuesta adjudicacion A Documentacion

i

Borrador. Al pulsar sobre esta opcion se descargard un borrador en formato .docx de
la propuesta de adjudicacién que estamos preparando, con todos los datos relevantes
para el contrato que se generara. Este borrador puede ser utilizado como base cuando
los aprobadores en el organismo (responsable y el interventor o gestor contable en su
caso) no firman dentro de AUNA.

Editar. Cuando se pulsa este botén nos permite modificar los datos de nuestra
propuesta de adjudicacidn antes de continuar avanzando con los tramites.

Acciones. Desde que se realiza el primer guardado correcto de la propuesta de
adjudicacion se muestra este botdn, y dependiendo del estado en que se encuentre la
propuesta de adjudicaciéon y el rol del usuario que ha accedido, aqui se mostraran las
distintas opciones que tiene el usuario para interactuar con la propuesta de
adjudicacion en cada momento.
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Si una accién no estd disponible significa que dicho usuario no tiene el rol
correspondiente  para  poder interactuar en ese paso  concreto.

4.2.2. Segunda licitacién

Hay distintas formas de comenzar una propuesta de adjudicacidn a través del modo de Segunda
licitacién, como pueden ser:
e Directamente desde el Catdlogo. Al seleccionar Segunda licitacion y marcar el AM o SDA y lote
correspondiente, pulsando en Preparar licitacién.

e Desde la Cesta de la compra, al seleccionar un articulo, manteniendo Unicamente el lote y no
la empresa adjudicataria de un articulo concreto. En el caso de que los articulos pudieran ser
incluidos en una propuesta de compra directa o de segunda licitacién, se pedira al usuario que
indique el tipo de propuesta que se va a realizar.

4 ) |
Tipo propuesta adjudicacion

Seleccione si la propuesta de adjudicacion para el contrato basado es una compra directa o es

consecuencia de una segunda licitacion.
Compra directa Segunda licitacion

En caso de que el AM/SDA esté configurado para solicitar el informe previo del documento de licitacion
(DL)/invitacion (D) por parte de la DGRCC, lo primero que aparece, es un aviso para confirmar si la
propuesta de adjudicacién que estamos preparando requiere o no revision del DL/DI por parte de la
DGRCC. Compruebe las instrucciones del AM/SDA para contrastar si se requiere informe previo.

Segunda licitacion

Consulte las instrucciones del AM/SDA para ver si requiere revision del documento de
licitacién por parte de la DGRCC.

Requiere autorizacion
n e

4.1.2.1. Proceso al elegir la opcién St

Si se requiere revisidn del documento de licitacion / invitacidn, se mostraran sélo las secciones de
Datos administrativos, Documentacion y Observaciones.

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

57



‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Datos Documentacion  Observaciones

administrativos

En la pestafia de Datos administrativos se muestran los datos necesarios a introducir.

Inicio

1A > Cesta ) Ficha proceso contratacion

® ® O

Datos Documentacion ~ Observaciones
administrativos

Datos y descripcién

2]

Titulo contrato basado *

Organo contratacion * Campo reflejado en la resolucin

+ Seleccionar Organo Contratacion

QOrganismo desfinatario Campos reflejados en la resolucion

Términos y condiciones Campo reflejado en la resolucién

H Ro.inoma organismo

Observaciones generales Campo reflejado en la resolucion a

Igualmente, en la pestaifia Documentacion sélo se podran afiadir ciertos documentos:

©» ® ©

Datos Documentacion ~ Observaciones
administrativos

&

uevo documento

Tipo documento

Autorizacion técnica previa PME
Autorizacién técnica previa SGAD
DACI

Documento licitacion/invitacion
Memoria justificativa

— Otros documentos

58
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Al rellenar la informacién y pulsar en Guardar aparece en la esquina superior izquierda el cédigo
identificativo de la propuesta de adjudicacién, con nomenclatura SL_AM/ANO_X/ANO, y el estado de
la propuesta de adjudicacidn pasa a ser Borrador licitacion. En la parte de Acciones tenemos
disponibles las opciones siguientes, cuyo funcionamiento se indica en el punto:

e Solicitud informe previo DGRCC.
e Retirar propuesta de licitacion.

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

13t > Cesta » Ficha proceso contratacién

SL_4/2024.115/2024 AM/SDA Organismo destinatario
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote .
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES
|
Organismo destinatario Organa contratacion E Borrador licitacién
—

Volver <

® ® ©

Dat Documentacion  Observaciones

administrativos
st 8 suscors [ gy
—

p Solicitud informe previo
DGRCC

p Retirar propuesta de
licitacién

Datos y descripcion X

Si se pulsa en este punto en el botdn “Plantilla licitacion / invitacidon” se genera un documento llamado
“PlantillaLicitacioninvitacion.docx”, que se descargara en la carpeta que se tenga configurada por
defecto. Dicho documento es una plantilla basica para rellenar con los datos correspondientes segun
sea necesario.

Una vez obtenido el informe previo favorable o favorable condicionado de la DGRCC, y una vez llevada
a cabo la licitacion en la plataforma correspondiente, se podra proceder a crear la propuesta de
adjudicacion en AUNA.

4.1.2.1.1. Solicitud informe previo DGRCC.

Cuando se usa la accidn “Solitud de informe previo” se solicita la confirmacidn al usuario,
permitiendo incluir observaciones que llegaran a la DGRCC:
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Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitud informe previo DGRCC".

‘ Compruebe si es necesario adjuntar informe técnico externo (SGAD, PME, Informe Secretaria de Estado de Comunicaciones)

Observaciones:

@ Trmlnﬂ

Una vez confirmada la solicitud de informe a la DGRCC solo se tendra disponible la accion de

“Retirar propuesta de licitacion” quedando en estado “En revision”

O AUNA

1@t » Catélogo > Ficha proceso contratacién

Inicio

Catédlogo

Procesos Contratos Administracién

SL_4/2024_116/2024

AM/SDA
04/2024 - ACUERDO MARCOD DE
FORMACION ORDENADORES

Organismo destinatario
E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y
Funcion Publica. MHFP

Lote )
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES

Organismo destinatario ‘ Organo contratacién

En revisién

Volver &

® & ©

& Documento licitacion_invitacion

18/07/2024

Datos

s Documentacién ~ Observaciones
administrativos

B Bitdcora

[ Editar documentacion

Retirar propuesta de
licitacién

Los procesos de revision de informe previo de documentos de licitacion/invitacién estaran

accesibles a través de la opcion “Procesos” en la seccion “Revisién DL/DI):

60
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o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

o > Mis Procesos Pendientes

=Y Contrataci6n =7 Revision DL/DI | Efodificaciones/resoluciones = Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi.. 57| Subsecretaria de Hacienda y Fu... 7 | Adjudicatario - “ E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

F v 1 Proceso

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACIGN ORDENADORES informe previo DL/DI
02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES Borrador licitacién © Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 10/07/2024

Cuando el documento de licitacion / invitacidon ha sido ya revisado por parte de la DGRCC, el
proceso pasara a depender de nuevo del perfil de Tramitador/a del organismo, y podra tener
el estado de:

o Informe favorable DGRCC. El proceso habra pasado de la seccidén “Revisién DL/DI” a
“Contratacion”.

o Informe favorable condicionado DGRCC. El proceso habrd pasado de la seccidn
“Revisién DL/DI” a “Contratacion”.

o Informe desfavorable DGRCC

o No requiere informe. El proceso habra pasado de la seccién “Revision DL/DI” a
“Contratacion”.

o Pendiente de subsanacion (solicitar documentacion)

Informe favorable DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC “Informe favorable, y una vez realizada la licitacion
Tramitador/a podra completar propuesta de adjudicacién.” tal como se recoge en el PASO 2.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

{4+ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AnwsDA Adjudicatario PENDIENTE ADJUDICACION

2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO
EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS
|
‘ Organismo destinatario | Organo contratacion | Informe favorable DGRCC |
|
Volver €
& Documento licitacion/invitacién
14/06/2023
Datos Licitacion Pedido Documeniacion ~ Observaciones
administrativos ", Plantilla :
B Biticora & Borrador & licitacién/invitacién ' Editar
Generar propuesta
adjudicacion
b Adjuntar documento
con firmas externas
Datos y descripcion > Retirar propuesta de
licitacion
Titulo contrato basado ™ Descripcion

Al visualizar la “Bitdcora” del proceso podemos confirmar que se ha emitido el
“Informe favorable” correspondiente:

Bitacora

®© 14/06/2023 - 12:33:00

B Subdirector/a = Organo contratacién Informe favorable

Informe favorable DGRCC B Documentacion

B validador/a acuerdo marco

&= Organo contratacion

En revision B Documentacion

© 14/06/2023 - 11:25:29

my i ; Solicitud informe previo DGRCC
& Alberto LU Organismo destinatario e p G

B8 Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC

© 14/06/2023 - 10:44:23
——
& Alberto LU Organismo destinatario

. —
B2 Tramitador/a organismo Borrador licitacién ® Documentacion

Informe favorable condicionado DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe favorable condicionado”,
y una vez realizada la licitacion, el/la Tramitador/a podra completar la propuesta de
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adjudicacion.” tal como se recoge en el PASO 2.

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

10} > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

2 AM/SDA Adjudicatario “
=1 A EEE 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICACION

PENDIENTE ADJUDICATARIO
EQUIPOS DE IMPRESION

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

|
Organismo destinatario ‘I Organe contratacién | E Informe favorable condicionado... |

Velver €
& Documento licitacion/invitacion
14/08/2023
Datos Licitacion Pedido Documentacion ~ Observaciones
administratives . o N )
B Bitacora & Plantilla licitacién/Invitacién Acciones W
—

Generar propuesta
adjudicacion

b Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcion Retirar propuesta de

licitacion

Titulo contratn hasado

Al visualizar la “Bitdcora” del proceso podemos confirmar que se ha emitido el “Informe
favorable condicionado” correspondiente:

Bitacora

© 14106/2023 - 12:41:37

8 Subdirector/a = Organo contratacion Informe favorable condicionado

Informe favorable condicionado DGRCC B Documentacion

8 Validador/a acuerdo marco

&8 Organo contratacion

En revision

© 14/06/2023 - 11:49:27
2 Abero gorgamsmo destinatario Solicitud informe previo DGRCC
B8 Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC

© 141062023 - 11:49:00

-

2 Alberto LU Organismo destinatario
B3 Tramitador/a organismo Borrador licitacion

B Documentacion

Informe desfavorable DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validaciéon como “Informe desfavorable DGRCC” no
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habra posibles acciones, quedando el proceso cancelado:

[0 PREPRODUCCION

Volver €
OJNC
meiten B Bitscora € Plantilla licitaciéninvit
ato tipcion (7]
S o
E05150301 - Subsecretaria do Haciends y Fundion Publica. MHFR E [oo—
Al visualizar la “Bitdcora” del proceso podemos confirmar que se ha emitido el
“Informe desfavorable” correspondiente:
Bitacora

© 14/06/2023 - 12:48:25
BB Subdirector/a

= Organo contratacién

Informe desfavorable
Informe desfavorable DGRCC

B Documentacién
S validador/a acuerdo marco

&= Organo contratacién

En revisién
@ 14/06/2023 - 11:50:05
—
2 Alberto LU Organismo destinatario
B Tramitador/a organismo

Solicitud informe previo DGRCC
Pendiente informe DGRCC

B Documentacién
© 14/06/2023 - 11:49:53

& Alberto

-
LU Organismo destinataric
EB Tramitador/a organisme

Borrador licitacién

B Documentacion

Al darle a Tramitar el proceso se queda pendiente de la DGRCC con estado “En

revision”, y quedariamos a la espera de que el proceso se actualice segun las acciones
que indique nuevamente la DGRCC:
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o AUNA Inicio alogo Procesos Contratos Administracion

i} > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario “
SL 202021 16172023 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| Organismo destinatario ‘ Organo contratacién | I

Volver €

! informe desfavorable: pruebas

! & Documento licitacion/invitacion
14/06/2023

Datos Documentacion ~ Observaciones
adminisirativos

=z Editar

» Plantilla
B Biticora & documentacion

licitacion/Invitacion

b Retirar propuesta de

licitacion

Datos y descripcion 0

o AUNA Inicio alogo Procesos Contratos Administracion

1ot > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

AM/SDA Adjudicatario 3
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[ |
‘ Organismo destinatario | Organo contratacion Propuesta retirada
|

Volver €&

! Informe desfavorable: pruebas

L] & Documento licitacién/finvitacion
14/06/2023

Datos Documentacion  Observaciones
administrativos

B Bitacora & Plantilla licitacién/Invitacién

No requiere informe

Cuando la DGRCC devuelve la licitacién por no requerirse informe, una vez licitado se podra
continuar la tramitacion en AUNA completando la propuesta de adjudicacidon tal como recoge el
PASO 2.
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SL 26/2021 76/2023

AMISDA

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO
DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Organismo destinatario

ﬁlrgann contratacion

3

E No requiere informe DGRCC

© & & ®

Volver €

& Documento licitacian_invitacién
14/04/2023

Datos Licitacion Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos e Plantilla = -
B Biticora & Borrador & licitacién/nvitacion & Editar Acciones WV
1 Generar propuesta
adjudicacion
b Adjuntar documento
con firmas externas
Datos y descripcion p Retirar propuesta de
licitacion
Titulo contrato basado Descripcién
SL 26/2021 76/2023 AMSDA
_ 26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO
DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA
e ——
Organismo destinatario Organo contratacion E No requiere informe DGRCC
- p——
Volver €
1 & Documento licitacion_invitacion
14/04/2023
Datos Licitacian Pedido Documentacién ~ Observaciones
administrativos i
B Biticora & Borrador & Plantilia & Editar

licitacién/Invitacion

Datos y descripcion

o

Igual que en los casos anteriores en la opcidn bitdcora se podra visualizar el cambio de estado

Correspondlente.
r 3
Bita )
® 27/07/2023 - 09:20:36
B8 validador/a acuerdo marco &= Organo contratacién No requiere informe
No requiere informe DGRCC
@© 14/04/2023 - 11:59:23
2 morganlsmo destinatario Solicitud informe previo DGRCC
B8 Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC
@© 14/04/2023 - 11:56:02
2 - I Organismo destinatario
B8 Tramitador/a organismo Borrador licitacién B Documentacion
s o
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Subsanacion solicitada por DGRCC

En caso de que la DGRCC requiera subsanar el proceso volverd al tramitador del organismo
destinatario. El estado pasara a ser “Subsanacidn solicitada por DGRCC” pudiendo ver el detalle en la
bitdcora, desde donde ademas podra acceder al documento que recoja el detalle de la subsanacion
requerida, que en todo caso estara siponible ademds en la pestafia de “Documentaciéon” en la
carpeta “Solicitud de documentacion”:

SL 262021 1652023

10S DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE
ION ELECTRONICA

= |
l Organisma destinataria I Grgano contrataciin sanacion solicitada por DGRCC

ONIO)

Ja ocumentaciin  «
administrativos

Datos y descripcion

@ 27/07/2023 - 09:57:07

—Ts i6 Solicitar documentacion
BB validador/a acuerdo marco wam Organo contratacion

Subsanacion solicitada por DGRCC

B Documentacion

B Validador/a acuerdo marco

== Organo contratacién

En revisién
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Volver €

! & Documento licitacion_invitacion
15/06/2023

Documentacion § Observaciones

B Biticora & Plantilla licitacion/Invitacion [JrglSE
—

‘F\Ilrar por tipo documento 7 &% Descargar documentacion

Licitacion | | Solicitud subsanacion | I Documentacion adicional
0

i |
Solicitud documentacion CSV I

Datos
administrativos

Q
=

W Validador/a acuerdo marce
3 Solicitud subsanacion_C SV.pdf
¥ Version V1.0 ©® 2710712023 09:57:20

L N2

Las acciones disponibles seran “Subsanar” o “Retirar propuesta de licitaciéon”
Una vez atendidos los requerimientos de la solicitud de subsanacion se podrd subsanar, pudiendo
incluir adicionalmente las observaciones que se estimen oportunas:

r
Tramitacion
Se va a proceder a "Subsanar". ;Desea continuar con la tramitacion del proceso?
‘ Compruebe si es necesario adjuntar informe técnico externo (SGAD, PME).
Observaciones:
Se subsana la de acuerdo a lo solicitadol
.

4.1.2.2. Proceso al elegir la opcién No

Si no se requiere informe previo del DL/DI, se abre la ficha para la preparacién de la propuesta de
adjudicacion, donde las diferencias mds destacadas con respecto a una propuesta de adjudicacion de
Compra directa las podemos localizar en el estado inicial de la propuesta de adjudicacidn, que pasa a
ser Borrador licitacion, y la aparicidon de una nueva pestafia llamada Licitacion. El resto de las opciones
son las mismas que para un proceso de Compra directa.

Tras llevar a cabo la licitacion en la Plataforma de Contratacidn del Sector Publico o en el sistema en el
que el organismo destinatario tenga alojado su perfil de contratacién, se procederd a completar la
informacién de la propuesta de adjudicacién a través de la siguiente pantalla:
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Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracion

1ar > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

St Nt AM/SDA Organismo destinatario 1 500,00 € 1.81 5a00 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 2
|
Organismo destinatario | Organo contratacion

| E Borrador licitacién

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

®® ® ®

atos Licitacién Pedido Financiacion Documentacién
administrativos europea

Observaciones

B Bitdcora & Borrador ® Cancelar

La peculiaridad en este caso es que en la pestafia Pedido no se podra afiadir informacion mientras no
se rellenen los datos de la pestaia Licitacion.

Por ello, tras rellenar los Datos administrativos, accedemos a la pestafia Licitacion, donde tenemos la
siguiente informacién inicial:
Lote 0

02.00.00 LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO
19.02.00.00

Fechas licitacidn

Fecha invitacion a la licitacion  * B Fecha fin presentacion de ofertas * (]

Importe licitacién 0

Contrato sujeto a regulacién armonizada (NO SARA]

Valor estimade contrato * Presupuesto base licitacién antes impuestos Presupuesto licitacién después de impuestos  *

Empresas invitadas 0

| ! Se debe indicar el presupuesto de la licitacion para poder seleccionar los adjudicatarios invitados ‘

Se deben rellenar los campos de fechas de invitacidn a la licitacidon y de presentacion de ofertas que
correspondan, asi como los valores de los importes asociados a esta peticion cumpliendo los criterios
de cada campo como se indica.

En funcion de los importes se marca de forma automatica si el contrato esta sujeto a regulacidn
armonizada o no lo esta.
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Se deberdan afadir las empresas que participaron en la licitacién, indicando para cada una de ellas, si
presentd oferta y en caso de que no lo hiciera, si presentd justificaciéon de no presentacién de oferta.
Se dispone de los botones Afadir todas para incorporar a todas las empresas adjudicatarias del lote
correspondiente, o bien Afadir para hacerlo de una en una, en caso de no haber obligacién de invitar
a todas:

mport ictacion L)

[Valnlasﬂmadn(mmam Presupuesto base licitacion antes impuestos _* Presupuesto licitacion después de impuestos " ]

181.000,00 €

@aradic (@ Anadir todas

Nombre Correo invitacién Oferta no én oferta

AL111111111 | EMPRESA-1 correo_l@correo.com si n si n
sz | EMPRESA-2 e [« & [« &
€3333333333 | EMPRESA-3 correo_3@correc.com Tn Tn

~

Al haber rellenado esta pestafia, ya podemos acceder a la pestafia Pedido para marcar empresa
adjudicataria, en base a las empresas que han sido invitadas y han presentado oferta:

var

EMPREZA-1
EMPREZA-2

Al elegir una de las empresas, se habilitan las opciones de la pestafia de forma similar a como aparecen
para Compra directa, debiendo introducir el importe total del pedido sin impuestos, y el resto de los
campos que sean obligatorios u opcionales que deseemos. Deberemos elegir uno o mas articulos de
la empresa adjudicataria para poder continuar el proceso.

Hay que prestar atencidn a la opcidn “Distintos tipos impositivos o desglose por importes”, donde se
trata de elegir entre las opciones “Si” o “No”.

e Sise marcalaopcién “Si”, ala hora de anadir cada uno de los articulos a incluir en la propuesta
de adjudicacidn, se debera registrar de forma individual por cada uno de los articulos, el tipo
impositivo, el porcentaje, unidades en su caso e importe.

e La opcion “No” provoca que todos los articulos incluidos en la propuesta de adjudicacién
tengan el mismo tipo impositivo y el mismo porcentaje asignado y solo se pueda dar un
importe por el conjunto de todos los articulos en el pedido.
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Adjudicatario * ans tipos impositivos o desglose por impories l o
Empresa adjudicataria

|EMW\benca5A. . I No

Lote O

. Total pedido

10.02.00.00

© Ver observacion

|4ntes impuestos Después impuestos
ooo€ booe
Exento de fiscalizacion ©  Lugar principal de enirega o sjecucion * Camps reRejaso en ks ressiuciin [ 2]

No. @ Nueva direcian

(0 Aamsda asd. Liosa de Camacho, Ia, Alacant/Alicante. Cédigo postal: 46012, Espafia

() Awinguda estw, Balanegra, Almeria. Codigo postal: 28702, Espafia

(0) Calle Aloaks 6. Madrid, Madrid, Cidigo postal: 28008, Espafia

Anualidades * Campo refieada en la resslucidn 0

Tramitacién del gasto

|0ldi naria I

Anualidad ‘ |Impome con impuestos + Afadir

2023 0o0E (&) Eliminar
Facturacitn Campos refigiados en la resolusion 0
Cficina contable Organo gestor Unidad tramitadora

Distintos tipos impositivos o desglose por importes e

e

. f
\fadir Total pedido
ticulo
Antes impuestos Después impuestos
0,00€ 0,00 €
Total 0,00 £
.

al de entrega o gjecucién * Campo reflejado en la resolucion 0

e Cuando se pulsa sobre la opcidon “Anadir articulo” la aplicacion mostrara el listado de los
articulos disponibles para este proceso, con las siguientes opciones:
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Busqueda articulos

Descripcion Clave articulo Sélo dltima versién ~ n_ﬂ

9 Articulos

A

53355?55&%3‘?” 80G A3. PEY BAL. | 2500€ E‘
|;0ASZE|5;§§|D%|6¢DO B0G A3. CA; CEY ML. 2190€ O
|;0Ag|25|azngglnglo.¢no B80G A4. PEY BAL. 12.20€ 0
Mﬂf&ﬁfﬂ%“mo B0G A4.CA; CEY MI: 12.00 € @

=

o Informacién mostrada:

= Numero de version del articulo (si ha recibido uno o varios procesos de
Actualizaciones de catdlogo por parte de la empresa adjudicataria).

= Nombre del articulo y lote al que pertenece.
= |mporte asociado a cada articulo.

o Se podran realizar filtros de busqueda y ordenamiento como en otros puntos de la
aplicacion.

o A la derecha de cada linea de articulo aparece una casilla. Los articulos que sean
marcados mediante esta casilla seran los afiadidos en el proceso de Segunda licitacion
que se estd preparando.

o Con el botdn Cerrar se cancela esta accion y se vuelve a la seccidn de Pedido en la que
nos encontramos.

o Con el botdn Guardar se afiaden los articulos seleccionados a la seccion de Pedido con
la posibilidad de modificar la informacidon asociada a cada articulo. Todavia seria
posible afiadir mas articulos si lo deseamos, aunque dicho botén Guardar ya haya sido
pulsado.
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Lote o

SISTEMAS AUDIOVISUALES o Afiadir [l

12.01.00.00 articulo

© Ver observacion Antes impuestos. Después impuestos
12.01.01.00.0001 SISTEMAS DE PROYECCION DE VIDEO ]
- 1+ Importe unitario: | g,00 € = s | P A - IEE

£ Ver observacion

12.01.02.00.0001 SISTEMAS DE MEGAFONIA Y SONIDO AMBIENTE L |
= 1 B Importe unitarie: | p,p0 & Total sin impusstos: | 4o ¢ VA = IBEE

£ Ver observacién

12.01.03.00.0001 RECEPTORES DE TELEVISION [
- i+ Importe unitaria: | g og € Total sin impusstos: | 5 ¢ VA B

£ Ver observacién

o Hay que tener en cuenta que, una vez se pulsa la opcion “Afadir articulo”, por defecto
aparece el filtro seleccionado de “Sélo ultima versidn”, pero es posible seleccionar la
opcion “Todas las versiones”, y tras pulsar el botdn lupa para aplicar el filtro la
aplicacion mostrard todas las versiones existentes de los articulos disponibles:

Busqueda articulos

Descripcion Clave articulo

Solo ultima version v n E

Todas las versiones

F v 9 Articulos

Busqueda articulos

Descripcién Clave articulo Todas las versiones v “ E
14 Articulos

=

[ a
PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.
20.02.04.00.0001 25,00 € ]
y
PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML.
20.02.05.00.0001 2490 € ]
PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.
20.02.04.00.0001 24,40 € ]
y

PAPEL RECICLADO 30G A2. PE Y BAL. R 5

Stardar

Al seleccionar una version antigua de un articulo la aplicacién podria mostrar mensajes
de informacidn / advertencia sobre dichos articulos:
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VA

Antes impuestos
000€

21%

Después impuestos

0,00 €

Total pedido

02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO + Afadir
20.02.00.00 articulo
£ Ver observacion
20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY ML. [ ]
Compromiso de entrega
£ Ver observacién
20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 380G A4. PE Y BAL. [ ]
Compromiso de entrega
(2 Ver observacion
4 - N
20.02.04.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. [ ]
Compromiso de entrega
(2 Ver observacion

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® ®

Datos Licitacion Pedido
administrativos

Observaciones

Financiacion
eurcpea

emos en caso de tenerla.

®

Documentacion

Una vez completada lainformacién en esta pestafia, podemos pasar a la Financiacién Europea y marcar
si tenemos o no, y de que fuente dispon

B Bitdcora & Borrador (© Cancelar

Financiacién europea

2]

Financiacién europea

‘Fueme financiacién

Programa UE - Localizador

74

Por ultimo, en la parte de Documentacion podremos afiadir todos los documentos necesarios para la
tramitacién de la propuesta de adjudicacién. Cuando queramos avanzar con los tramites de la

MINISTERIO
DE HACIENDA Y

FUNCION PUBLICA



propuesta de adjudicacidn, la aplicacidon nos avisara si debemos afiadir algin documento que no se
haya incluido previamente, como, por ejemplo:

Errores encontrados en el formulario

¥ DOCUMENTACION 2% Ira la seccion

* Faltan por adjuntar los documentos ios: Certificado licitacién, D itacion, Informe ién, Oferta ganadora.

Cuando se guarda la propuesta de adjudicacién, al igual que ocurre con las propuestas de adjudicacién
de Compra directa, se actualiza la propuesta de adjudicacién con la siguiente informacion:

e El estado de la propuesta de adjudicacién pasa a ser Borrador licitacion.

e En la esquina superior izquierda se visualiza el cddigo identificativo de la propuesta de
adjudicacién, con la nomenclatura SL_AM/ANO_X/ANO.

e En el botén Acciones aparecen las opciones disponibles para continuar con el trdmite de la
propuesta de adjudicacidn, cuyo funcionamiento se indica en el PASO 3.

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion
1@+ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién J FORMACION
ELoElE ATlmies AM/SDA Organismo destinatario 1 500;00 € 1.81 5‘00 £
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 2
|
‘ Organismo destinatario Grgano contratacién

| E Borrador licitacién

Volver ¢

® ® ®

Datos Licitacion Pedido Financiacion
administrativos europea

Observaciones

B Bitdicora & Borrador Jr@SiiEl
—

- | Generar propuesta
adjudicacién

®

Documentacion

1> Adjuntar documento con
firmas externas
Datos y descripcion D Retirar propuesta

Titulo contrato basadn ¥ Descripcion

4.3.PASO 3. Generar propuesta de adjudicacion.

El comienzo de la tramitacion de una propuesta de cualquier tipo se realiza accediendo inicialmente a
la seccion Procesos, ya sea mediante la opcién Procesos o el icono Procesos, ambas opciones del menu
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superior de la aplicacién.

Tras elegir el proceso para el que vamos a avanzar en su tramitacion, realizamos los pasos
correspondientes indicados a continuacidn, segun el tipo de proceso a ejecutar, para proseguir hasta
el siguiente paso de accion.

4.3.1. Modalidades de firma

4.3.1.1. Adjuntar documento con firmas externas (Con firmas por fuera de la aplicacién)

Cuando se ha guardado la propuesta de adjudicacién, y la misma se encuentra todavia en estado
“Borrador propuesta adjudicacién”, se puede afadir un documento donde se incluyan las firmas
electrénicas de los perfiles Interventor/a y Responsable organismo destinatario, en caso de que dichas
personas no dispongan en este momento de rol activo en la aplicacién Auna, o quieran firmar en otros
sistemas.

Cabe decir que en caso de que solo se adjunte la propuesta con una firma externa, esta opcién da la
posibilidad de que la firma del perfil faltante pueda firmar por dentro de AUNA.

Para realizar este proceso con las firmas electrénicas por fuera de la aplicacién, procederemos de la
siguiente manera:

1. Pulsamos sobre el botén Borrador. Al usar esta opcion se descargara un borrador en
formato .docx de la propuesta de adjudicacion que estamos preparando, con todos los
datos relevantes para el contrato que se generara. Este se podrd modificar para adaptarlo
en cada caso para que lo firmen electrdnicamente aquellas personas con rol de
interventor/a o responsable organismo destinatario que firmen en sus propios sistemas.

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

@ ) Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacién

s e AM/SDA Organismo destinatario 4.221 .0 0€ 5.10 7|41 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesta
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
Organismo destinatario Grgano contratacién

[ Borrador propuesta adjudicacidn

Volver ¢

E ltdcora E Editar
1 Generar propuesta
adjudicacién
b Adjuntar documento con
firmas extemas

b Retirar propuesta

Datos y descripcion

Titulo contrato basado _*

2. Unavez recabadas las aprobaciones y cuando se dispone ya de un documento que incluye
las firmas electrdnicas externas, seleccionamos la accién Adjuntar documento con firmas
externas. Esta opcidn se tiene que realizar antes de Generar propuesta adjudicacion,
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debido a que la sustituye por completo o parcialmente. De cualquiera de las maneras, no

son complementarias.

a. Enlaventana que aparece, nos pedira adjuntar el documento que contenga las firmas
electrénicas necesarias, segun el tipo de perfil para el que se esté incluyendo dicha
firma en este documento.

Tramitacion

Se va a proceder a "Adjuntar documento con firmas externas”

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente decumento: "Firma externa propuesta de adjudicacion”.

B Adjuntar fichero

El documento de firmas que se adjunta debera contener todas las firmas realizadas hasta el memento.
En caso de que el documento de firmas contenga ya todas las firmas necesarias debera seleccionar la opcion "Firmas completadas”.

Indique que perfil desea que continde con la tramitacién del proceso.

E:_:) Interventor/a Ei_j] Responsable organismo destinatario (:_:) Firmas completadas

@ {ramitae

auto f i rm(a El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.

Descargar cliente de firma (versién Escritoria)

b. Para anadir el documento que contiene las firmas electrénicas correspondientes,
debemos pulsar sobre la opcidn “Adjuntar fichero”:

Tramitacion

Se va a proceder a "Adjuntar documento con firmas externas”

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente documento: "Firma externa propuesta de adjudicacion”

B Adjuntar fichero

El documento de firmas que se adjunta debera contener todas las firmas realizadas hasta el momento.
En caso de que el documento de firmas contenga ya todas |as firmas necesarias deberd seleccionar la opcién "Firmas completadas”.
Indique que perfil desea que continde con la tramitacion del proceso.

w j) Interventor/a (i j) Responsable organismo destinatario (i w Firmas completadas

@ framiar

auvtofirm @ El cliente de firma (versién Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.

Descargar cliente de firma (version Escritorio)

c. Se nos abre una ventana de seleccion, donde deberemos elegir el fichero que
contenga las firmas electrénicas validas, y una vez seleccionado se muestra el fichero
en la pantalla, el cual se puede sustituir en caso de necesidad con el botén de la
derecha, pero no después de darle al botdn de tramitar:
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Tramitacion

Se va a proceder a "Adjuntar documento con firmas externas”.

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente documento: "Firma externa propuesta de adjudicacion”.

B Descargar Propuesta de Adjudicacidn.pciﬂ

ET JOCUMEnto Ge Trmas que se aajunta depera contener todas las firmas realizadas hasta el momento.
En caso de que el documento de firmas contenga ya todas las firmas necesarias debera seleccionar la opcién "Firmas completadas”.

Indique que perfil desea que continte con la tramitacién del proceso.

() Interventor/a () Responsable organismo destinatario () Firmas completadas

avutofirm(a El cliente de firma (versicn Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.

Descargar cliente de firma (versidn Escritorio)

d. Sedebe seleccionar el perfil que continuara con la tramitacidn del proceso, o si se esta
adjuntando un fichero que contiene todas las firmas necesarias para continuar con la
tramitacién de la propuesta de adjudicacidon, debemos marcar la opcidon “Firmas
completadas”.

1. Sielfichero que se adjunta contiene la firma electrénica de uno de los perfiles
afectados (Interventor/a, Responsable organismo destinatario...), y el otro
perfil puede firmar dentro de la propia aplicacidon Auna, se debera incluir el
fichero con la firma electrénica de aquel perfil que NO firma dentro de Auna,
y asignar en esta ventana la propuesta de adjudicacién al perfil que Si puede
firmar dentro de Auna. En este caso, la firma en AUNA se hard sobre el
documento con la firma externa adjuntada por el/la Tramitador/a, de manera
que todas las firmas estaran recogidas en el mismo documento.

El documento de firmas que se adjunta debera contener todas las firmas realizadas hasta el momento.
En caso de gue el documento de firmas contenga ya todas las firmas necesarias debera seleccionar la opcién "Firmas completadas”.

Indigue que perfil desea que continde con la tramitacion del proceso.

(@) Interventor/a () Responsable organismo destinatario () Firmas completadas

e. Al pulsar Tramitar se continla con la propuesta de adjudicacion, debiendo interactuar
con ella el tipo de perfil que corresponda, seglin se muestre en el estado de la
propuesta de adjudicacidon que se habra actualizado en consecuencia.

f. Al acceder el perfil correspondiente para seguir evolucionando la propuesta de
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adjudicacion, desde el momento en que se ha adjuntado el documento de Firma
externa propuesta de adjudicacion, en la pestafia Documentacion podremos visualizar
/ descargar dicho documento, en la subseccién “Propuesta”.

Ademas, se visualizardn distintas opciones para el documento que se debe firmar,
todas ellas disponibles para descargar:

1. Sevisualiza el documento original subido por el usuario correspondiente en el
paso anterior.

2. Se visualiza el documento en formato PDF con los datos de la firma incluida
(CSV).

3. Sevisualiza el documento XSIG que contiene la informacién digital de la firma
electrdnica utilizada.

Volver €

TN & Propuesta adjudicaci

() -

N

Datos
administrativos
[=J:IYEN [ Editar documentacion
Filtrar por tipe documento v &3 Descargar documentacién
Propuesta Informes

Propuesta adjudicacion CSV

& Juan Espaficl Espafiol
W Tramitador/a organismo
[ Propuesta adjudicacién CSV.pdf

P Versién V1.0 © 17/07/2024 10:33:47

E kK bV |<—

g. Sien laventana de seleccién de perfil anterior, en el paso d), se ha seleccionado uno
de los perfiles posibles, cuando dicho perfil tramite su firma electrénica dentro de la
propia aplicacién, la propuesta de adjudicaciéon dependerd nuevamente del perfil
Tramitador/a para su envio al 6rgano de contratacion.

» Sise eligio la opcidn “Firmas completadas”, y se afiadié el fichero que contenia
las firmas electrdnicas de todos los perfiles, serd el mismo perfil Tramitador/a
quien continlde con la tramitacién de la propuesta de adjudicacién, sin
necesidad de validacion por parte del resto de perfiles.
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4.3.1.2. Tramitacion con todas las firmas dentro de AUNA.

Todas las firmas que deben acompanfar a la propuesta de adjudicacién son realizadas mediante firma
electrdénica cualificada dentro de la propia aplicacidon de Auna.

Firma electrdnica cualificada: es la firma electronica avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma.

Debe de ser la firma personal del interesado o su certificado de funcionario si éste estd reconocido.

Ejemplos: certificado personal de la FNMT-RCM, certificado para el personal al servicio de las
Administraciones Publicas (APE), DNI electrénico, ...

Se necesita dar de alta en el Sistema a los distintos usuarios que vayan a participar en el proceso
de firma electrdnica, con sus correspondientes roles. Esta accion la realiza la persona con rol de
Administrador de Usuarios del organismo.

Para que un organismo obligado pueda tramitar propuestas de adjudicacién en Auna y firmar la
resolucidon de adjudicacién como dérgano de contratacién se deben dar de alta en la plataforma al
menos los siguientes perfiles:

»  Tramitador/a Organismo: Es el/la usuario/a que realiza la lista de articulos a tramitar y genera la
propuesta de adjudicacidn de contrato basado o especifico; asigna las firmas del responsable del
organismo y en su caso, del/de la interventor/a; o se encarga de recopilar dichas firmas de forma
externa y de subirlas Auna.

> Interventor/a del organismo: Es el/la usuario/a que fiscaliza la propuesta de adjudicacion.

» Gestor/a contable: En el caso de que no haya interventor/a, pero si gestor/a contable, es el/la
usuario/a que revisa la propuesta de adjudicacién.

»> Responsable organismo destinatario: Es el/la usuario/a que revisa la propuesta de contrato
basado y aprueba el gasto.

Al pulsar sobre esta opcion aparecerd una ventana que permitird asignar la propuesta de
adjudicacion al siguiente perfil para su aprobacién. Dependiendo del tipo de propuesta de
adjudicacion y del organismo, podra ser requerida la firma del Interventor o del Gestor/a
contable y en todo caso, la del Responsable organismo destinatario. Seleccionamos el perfil
que debera continuar el proceso, y si lo deseamos, en el desplegable correspondiente
podremos seleccionar un usuario en concreto que tenga dicho perfil, para que sea esa persona
la responsable del siguiente paso. El usuario debera firmar la propuesta para poder avanzar la
tramitacién. La aplicacién nos informa del final correcto del proceso:
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Resultado del proceso

Siempre que se realice alguna accién en la que sea necesaria la firma electrénica, se debera
elegir el certificado digital asociado a la persona que esta realizando cada accién:

Didlogo de seguridad del almacén Windows *

Seleccione un certificado

o
2
t&e
®

‘E Joaquin

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vilido desde: 26/11/2021 hasta 26/11/2025
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

= [ze

Paloma

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 15/06/2022 hasta 15/06/2026

H li i para ver | ropi 1 certifi

Aceptar Cancelar

La firma se realiza a través de Autofirm@.

AUNA no requiere un orden especifico a la hora de realizar las firmas de aprobacién por parte
del interventor o gestor contable en su caso y responsable del organismo destinatario. Una
vez que se hayan recabado las firmas necesarias, independientemente del orden, la propuesta
guedard pendiente de envio a la DGRCC.

Interventor/a

Si la propuesta de adjudicacion se ha asignado a un Interventor/a, cuando el mismo acceda a
la propuesta de adjudicacion, se mostraran los datos:

e Estado de la propuesta de adjudicacidn: “Pendiente firma interventor”.
e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:

o Firmar propuesta adjudicacién. Con esta accidn, la propuesta quedara pendiente
de aprobacién por el Responsable del organismo destinatario (si no hubiera
firmado antes) o bien pendiente de envio a la DGRCC.

o Solicitar revision, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a.
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O AUNA Inicio Caltalogo Procesos Contratos Administracion

1@} > Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacién

PA_10/2022_108/2023 A OTOC CLETAS ¥ ATVIOUADS Ainatarie propuesto 36.350,00 € 43,983,50 €
antes de impuestos después de impuestos
Organimo destinatario Organo contratacitn

[B Pendiente firma interventor

Volver €

® .

aws Padicio Financiocion  Decumentacién  Observeciones
sdministiatives eurspea
(- W=ETI TSN [ Editar documentacion
p Firmar propuesta
adjudicacion
P solicitar revision
Datos y descripcion 0

Responsable organismo destinatario

En una propuesta de adjudicacién en estado “Pendiente firma responsable organismo
destinatario”, las opciones disponibles para los usuarios con este rol son:

e Editar documentacién, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.
e Las acciones permitidas son las siguientes:

o Firmar propuesta adjudicacidn. Con esta accion, la propuesta quedara pendiente
de envio a la DGRCC, o bien, si se requiere y no se ha recabado previamente su
firma, quedara pendiente de aprobacidn por el Interventor/Gestor contable.

o Solicitar revision, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a.

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

{0 ) Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacién

OCICLETAS Y ATVIUADS B e SA T 36.350,00 € 43.983,50 €
antes de impuestos después de impuestos
Organimo destinatario Organo contratacion

[B Pendiente firma responsable organismo dest

Volver €

©®

atos
administratives

- W:EUNEN @ Editar documentacion

b Firmar propuesta
adjudicacion

® ©

Documentacion  Observaciones

D Solicitar revisién
Dates y descripcion 0
Titulo contrato basado ~

Pantallas manual

Descripoin

Gestor/a contable

Si la propuesta de adjudicacion se ha asignado a un Gestor/a contable, cuando el mismo acceda a la

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

82



propuesta de adjudicacién, se mostraran los datos:

e Estado de la propuesta de adjudicacién: “Pendiente firma Gestor/a contable”.
e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:

o Firmar propuesta adjudicacién. Con esta accidn, la propuesta quedara pendiente
de aprobacién por el Responsable del organismo destinatario (si no hubiera
firmado antes) o bien pendiente de envio a la DGRCC. Se debera haber rellenado
el campo correspondiente a la norma de excepcién correspondiente a la ausencia
de fiscalizacidn previa.

o Solicitar revision, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a.

Cionilratss Admin

{01  Miis Procesos Pendientes » Ficha proceso comiratacion

AMEDA Adjuscatario 12.450,00 § 15.064,50 ¥
ECHIE e ki mates de impuering deapude da Impuesins
Orpaniims drmmansri DGRLC T e ————
‘olver €
() Q"ﬁ' Ty @ & Frona
YA A A M

4.3.2. Retirar propuesta

Si se elige esta opciodn, la aplicaciéon pide introducir el motivo de dicha retirada:

Tramitacion

Se va a proceder a "Retirar propuesta”. ; Desea continuar con I2 tramitacién el proceso?

Indique el motivo de la retirada:

Tras pulsar el botdén Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacion cambiaria a Propuesta
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retirada, y la propuesta de adjudicacién quedaria, a efectos de tramitacién, eliminada.

Esto no es para retirar el documento de la propuesta en si, es para eliminar el proceso entero de AUNA.

4.3.3. Prérrogas (Solo para AM/SDAs que admitan prorrogas)

Para realizar la tramitacién de una prérroga, de un contrato ya adjudicado previamente, es obligatorio
que la propuesta de adjudicacién con la que se inicid el contrato que se desea prorrogar fuese marcada
en su creacién con el check de Es prorrogable con el valor Si, y que ademads el contrato no haya
finalizado su vigencia.

Para poder generar una nueva prorroga, desde el menu Contratos, accedemos a la lista de contratos
adjudicados del organismo, y tras seleccionar el que se quiere prorrogar, entre las acciones
disponibles, nos aparecerd la opcién Prérroga contrato. Si no aparece esta opcion, significa que no
estamos accediendo con el perfil adecuado, o bien que la propuesta de adjudicacion originaria de este
contrato no fue marcada correctamente como “Es prorrogable”.

| Tramitadorfa organismo

O AUNA nicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1 > Contratos > Ficha contrato

AMISDA Adjudicatario 21 121}0 € 2.555‘52 €

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE . N B
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

Pendiente recepcion

Volver €

&8 Resolucion adjudicacion CSV
14/06/2023
Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos ", o
B Bitacora & Acta de recepcion Al v
——

D Resolucion contrato

» Prérroga contrato
Titulo contrato basado

[y Tramitacién

pruebas 1 penalidades

Fecha registro de entr... Fecha adjudicacién Publicacién PLACSP

14/06/2023 14/06/2023 14/06/2023

Al pulsar sobre esta opcién nos pide confirmacidn para continuar con el proceso, y al darle a Aceptar
nos muestra la ficha de la nueva propuesta de adjudicacidn de prérroga asociada, donde podremos
observar los detalles siguientes:
e Lanomenclatura de la propuesta de adjudicacién generada es PR_LAM/ANO_X/ANO.
e El estado de la propuesta de adjudicacion comienza siendo “Borrador propuesta prérroga”.
e Se indica claramente que esta propuesta de adjudicacién corresponde a la prérroga de un
contrato basado.
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e La accion “Generar propuesta prorroga” es equivalente a la generacidon de propuesta de
adjudicacion, explicada en las secciones previas.
e La opcidn “Contrato”, al pulsarla nos lleva directamente al contrato original sobre el que se
estd realizando esta propuesta de adjudicacién de prdérroga.
e Los datos iniciales que se cargan para esta propuesta de adjudicacién se recogen de los datos
del contrato que se prorroga.
o Por defecto, el Titulo y Descripcidn de la propuesta de adjudicacion de prérroga dejan
constancia de la tipologia del proceso, tomando como referencia el contrato original e
indicando que se trata de una prorroga.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

oY > Contratos » Ficha contrato » Ficha procese contratacion

AM/SDA Adjudicatario
PR 202021 18i2023 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 2.1 12()0 € 2555‘52 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
Organismo destinatario ) Organo contratacién | & Borrador propuesta prérroga I
£ o LN
N 4
[ ?‘06 pDO
o pS >
o _‘06 o Volver €
.‘RP‘ e
oWt
L

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos . ~
B Biticora & Borrador | @ Contrato | JEfISMIER
—

| Generar propuesta
prorroga

[ Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcion 1 D Retirar propuesta
Titulo contrato basado Descripcién

Promoga del contrato A177/2023. prugbas 1 Prorroga del contrato A177/2023. pruebas 1
Qrganismo destinatario Campos reflejades en la resolucién 0

El botdn Editar permitira actualizar la informacién de los datos modificables en la prorroga, siendo
obligatorio afiadir el documento “Memoria justificativa” en la seccidn de Documentacion.

Las validaciones para continuar con la aprobacidn o tramitacién de las propuestas de prérroga siguen
los mismos flujos que el resto de propuestas de adjudicacidn, ya sea para tramitacién por parte del
organismo, validacidn por parte de la DGRCC, o actualizaciones de estados y opciones disponibles en
la ficha del proceso.

4.4.PASO 4. Envio ala DGRCC.

En los procesos donde ya se ha generado la propuesta de adjudicacion como se recoge en el PASO3,
el Tramitador podra realizar el envio a la DGRCC:
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Al lado de la opcién Detalle aparece un icono de documento con una “P”:

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracidn

@ > Mis Procesos Pendientes (| FORMACION

| Ef Contratacion m’ Revision DL/DI mﬁﬂ::diﬂcaci::nes.»‘resolt.::\or*es m’ Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi... 57 Subsecretaria de Hacienda y Fu... W Adjudicatario v “ E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y ..

F v 6 Procesos [® Envio a érgano contratacion : 0
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Preparacién propuesta

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES oo e 5.674,90 € @ Detalle
EuprE=ae 10/07/2074
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Teforme pref

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES Borrador licitacion 1.815,00 € @ Detalle
Empresa 2 10/07/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Preparacitn propuesta

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES | Pendiente envio a DGRCC 510741¢ [ |® Detale
Empresa 4 17/07/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Informe previo DL/DI

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES | Informe faverable DGRCC @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 1870772024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Informe pre

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES Borrador I 3.630,00 € @ Detalle

Empresa 1 08/08/2024

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Informe previo DL/DI
02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES | Informe favorable DGRCC @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 08/08/2024

Al pinchar dicho icono “P” aparecen nuevas opciones en el listado:

e Se muestra el nimero de propuestas de adjudicacién marcadas para realizar el paso “Envio a
drgano contratacion”. Si se han marcado varias propuestas de adjudicacién en este icono de
P para avanzar con su tramitacion, todas las propuestas de adjudicacion seleccionadas se veran
actualizadas en consecuencia dependiendo de la accién elegida (envio a drgano de
contratacidn, reasignar propuesta de adjudicacién a otra persona).

e Aparecen dos nuevos botones en la parte superior derecha del listado de propuestas de
adjudicacion:

o Envio a érgano contratacién. Al pulsar dicho botén nos indica que se va a proceder a
realizar la tramitacién de los procesos seleccionados, y al pulsar Tramitar en la ventana
emergente, la propuesta de adjudicacién cambia al estado “En revisidon”, quedando
pendiente del “Organo contratacion”.

Todas las propuestas de adjudicacién marcadas y actualizadas de esta manera
mostraran una marca verde de verificacidon que confirmarad la actualizacién realizada.
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Este flujo permite el envio simultdneo de varias propuestas de adjudicacién diferentes
a la DGRCC para su verificacién / validacion.

o Borrar seleccion. Con esta opcidon se desmarcan todas las opciones que hayamos
seleccionado de las propuestas de adjudicacién que hayamos indicado previamente,
pulsando sobre el icono del documento con la P.

8 Envio a v T —
IF v 6 Procesos Envio a 6rgano contratacion : 1 a drgano "
contratacion TR

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Preparacién propuesta

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES ejudieasen 567490 € ® Detalle
[Eesn) 10/07/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... informe previo DL/

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES Borrador licitacion 181500 € @ Detalle
Empresa 2 10/07/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Preparacién propuesta v

(N1 2L YPTi B 02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES Pendiente envio a DGRCC 5.10741 €| [}] |@ Detalle

Empresa 4 17/07/2024

Si accedemos directamente a la propuesta de adjudicacién a través de la opcién Detalle, podremos
editar documentacién, si se estima oportuno afiadir algin documento adicional, y en el botdn Acciones
tendremos dos opciones:

PA_4/2024 209/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 .00 £ 3.1 O?,iﬂ 3
04/2024 - AGUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDEMADORES PORTATILES Empresa 4
[
Organismo destinatario | (Organo contratacion

‘ E Pendiente envio a DGRCC

Volver &

& Propuesta adjudicacién CSV
17/07/2024

Datos Pedido Financiacion  Documentacién  Observaciones
administrativos europea

(= :IEGGIEN @ Editar documentacion
——

Envio a 6rgano
contratacién

b Retirar propuesta
Datos y descripcién Q

Titulo contrato basado  *

e Envio a érgano contratacidn. Aqui nos informara que se enviara la propuesta de adjudicacion
al drgano de contratacion. Pulsando Tramitar en la ventana emergente se evoluciona la
propuesta de adjudicacién de igual modo que la opcidn “Envio a érgano contratacion” descrita
en el apartado anterior.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Envio a 6rgano contratacion”. ;jDesea continuar con la tramitacién del proceso?

e Retirar propuesta. Si se elige esta opcidn, la aplicacion pide introducir el motivo, y al pulsar el
botdn Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacién cambiaria a Propuesta retirada, y la
propuesta de adjudicacidon quedaria, a efectos de tramitacion, eliminada. No se podria
recuperar.

Cabe destacar que esto solo es a efectos de la aplicacidn. La propuesta realizada no habria que
volverla a licitar. Se podria volver a rellenar la propuesta en caso de necesitarlo volviendo a
crear una nueva.

n |
Tramitacion
Se va a proceder a "Retirar propuesta", utilice esta opcion para descartar esta contratacion
Indique el motivo de la retirada:
(& Tramitar . Cerrar
b v

Una vez enviada quedard reflejado que la propuesta se encuentra en manos del Organo de
contratacidn con estado “En revisiéon”. No habiendo mas acciones disponibles por el organismo hasta
la aprobacion y firma del contrato, salvo que hubiera que subsanar por cualquier motivo la propuesta.
Esto se indica en el paso 4.

La propuesta la podremos encontrar en “Consulta procesos” en vez de en “Mis procesos pendientes”,
Unicamente con la posibilidad de retirarla en caso de asi requerirlo.
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Inicio Catalogo Procesos Administracion

‘:. Procesos

Mis procesos pendientes
Consulta procesos

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

{0 > Procesos > Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

PRI A AM/SDA Organismo destinatario 4.221 ,00 3 3.10 7‘4-‘ €

04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos

FORMACION ORDEMADORES Funcion Publica. MHFP

Lote . Adjudicatario propuesto

02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Organismo destinatario ‘ Grgano contratacién En revisién
Volver &
e & Propuesta adjudicacion CSV
17/07/2024

bt

Datos Pedido Financiacion Documentacion ~ Observaciones

administrativos europea N = e
p = W:IECCICN (@ Editar documentacion
——

Acciones W

D Retirar propuesta

4.5.PASO 5. Aprobacion de la DGRCC y consulta de contrato.

Una vez firmada la propuesta de adjudicacién, su estado pasara a ser “Adjudicado”. En este punto el
contrato podra consultarse desde la opcidn de “Contratos”, donde tendremos la lista de los contratos
gue se hayan adjudicado para nuestro organismo. En este momento el contrato también se pone a
disposicion de la empresa adjudicataria.

Tendremos dos maneras de acceder al contrato recién generado:

e Laprimera opcidn seria a través de la propuesta de adjudicacién, y que ya ha sido validada por
la DGRCC. Al acceder a su ficha, podremos observar la opcién “Contrato”, que al pulsarla nos
lleva a la ficha del contrato correspondiente de manera directa:
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o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

14 > Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacién

PA_4/2024_209/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 ;00 € 2.1 0744‘1 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
|
Organismo destinatario Grgano contratacién E Adjudicado
=
Volver <

& Resolucién adjudicacion CSV
27/08/2024

& Propuesta adjudicacion CSV
17/07/2024

Datos Pedido Financiacion Documentacién ~ Observaciones
administrativos europea

B Bitdcora | @ Contrato

e Lasegunda manera seria seleccionar la opcién “Contratos” del menu superior de la aplicacién,
y al hacerlo se abrira la ventana correspondiente que nos mostrard los contratos y su estado
actual:

o AUNA Inicio atd Procesos 0 Administracion

1ar > Contratos

Acuerdo marcol/Sistema dinamico de adqu... 7 11% Zona de la Guardia Civjj de PaigfVasco N7 Adjudicatario - n E

Organismo: 112 Zona de la Guardia Civil ...

19 Contratos

Pendi - % Acta recepcion
A1TTI2023 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 255552 €

7410612023 ® Detalle
T 26/2021-SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEM... te11.21 € © betane
7510412023

AN1912023 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 12.160,50 € @ Detalle

19/04/2023

En esta ventana tendremos el listado de contratos adjudicados. Se dispone de filtros de
busqueda por Acuerdo Marco y/o empresa adjudicataria, o si se pulsa la opcion “Mostrar filtros
avanzados”, por campos adicionales que nos permitiran ajustar la busqueda en funcion de
nuestras necesidades:
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Acuerdo marcofSistema dinamico de adqu... v 7 Adjudicatario v n n

Referencia contrato Referencia proceso Tipo proceso %7 Estado v

Periodo ejecuciéon %7 | Periodo recepcién W | Importe adjudicacion desde Importe adjudicacion hasta (después de i...

Cada contrato tiene un cddigo identificativo, con nomenclatura AXX/ANO, siendo XX un
numero correlativo segun el dltimo nimero de contrato que se haya generado en la aplicacidn,
y el aflo en curso en que nos encontremos.

Para poder visualizar la resolucion de adjudicacidén, accederemos a la opcion Detalles del
contrato deseado, y en la ficha tendremos la posibilidad de descargar el fichero de Resolucidn
de adjudicacion CSV, que contiene toda lainformacidn relevante sobre el contrato que estamos
revisando.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

14 > Contratos » Ficha contrato

A317/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 .00 3 5.1 0744“ €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote ) Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcion

Volver ¢

& Resolucidn adjudicacidn CSV
27/08/2

27/08/2024

®® ®

Datos Pedido Documentacién ~ Observaciones

administrativos europea e e .
s P [=WIERCI @ Acta de recepcidn
——

Desde la ficha de un contrato, podremos visualizar la siguiente informacién y acciones:
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O LU Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracion

1@t > Contratos » Ficha contrato J FORMACION
A317/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4221 ,00 € 3.1 0744“ €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote ) Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcitn

Volver &

® ® ® @©

Datos Pedido Documentacién  Observaciones Financiacio

administrativos europea . s .
s P B Bitdcora Q@ =ChEE L]
——

I Modificacién contrato

Rectificacién errores
Titulo contrato basado b materiales, aritméticos o
de hecho

Titulo lo suficientemente largo .
P Resolucién contrato

b Tramitacién penalidades

o El estado del contrato, que ser:
= Pendiente recepcion. Cuando el organismo no ha reflejado en el sistema la
documentacion y fecha de recepcién del contrato.
= Recepcionado. Cuando el organismo ya ha reflejado en el sistema la
documentacion y fecha de recepcién del contrato.
o Se visualizaran las secciones “Datos administrativos”, “Pedido”, “Documentacion”,
“Financiacién Europea” y “Observaciones”.
o Tendremos disponibles tres botones, cada uno con acciones diferentes que llevar a
cabo:
= Bitacora.
Al pulsar este botédn nos mostrard los datos referidos al proceso origen
mediante el cual se termind generando la adjudicacidn del contrato que
estamos visualizando. Nos permite ademas acceder al proceso origen de
forma directa.

Bitacora
Referencia  Tipo actualizacion Referencia proceso  Fecha actualizacion Estado proceso
A38/2022 PA_20/2021_37/2022 29/11/2022

= Acta de recepcion.
Al pulsar este botdn se habilita la edicidn, dentro de la seccidn “Datos
administrativos”, de los campos “Fecha” y “Observaciones” asociadas, cuyo
comportamiento se detalla mas ampliamente en PASO 6.
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Notificacion

Fecha apertura, rechazo o caducidad

29/11/2022

Recepcién

Fecha *

&

Observaciones

Fondos financiacion europea

Acciones:

Resolucién contrato. PASO 7.

Prérrogas de contratos. PASO 4.3.

Rectificacién de errores materiales, aritméticos o de hecho.
Modificacién contrato

Tramitacién penalidades
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4.6.PASO 6. Recepcidén de un contrato.

Se podran realizar las siguientes acciones con los contratos, en funcién de su estado y del rol de

usuario:

1. Estado Pendiente recepcion.

Se podra incluir el Acta de Recepcidn del contrato:

a.

0R0I-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFCSDE...

Directamente desde el propio listado mediante la opcidén Acta recepcion.

TR TS €
TR & Dwtalle

Aqui incluiremos el documento en el que conste la recepcién del contrato, pulsando
sobre el botdn “Cargar acta de recepcidn”, la fecha en que se ha realizado la recepcion,
y si lo deseamos unas Observaciones para el proceso. Una vez hecho esto pulsando
Tramitar se completara la recepcién del contrato.

Recepcion contrato

Para proceder a recepcionar el contrato, por favor rellene |a siguiente informacion.

5 O

Fecha de recepcion *

Observaciones

Recepcion contrato

Para proceder a recepcionar el contrato, por favor rellene la siguiente informacion.

5 D

Fecha de recepcion *

23/06/2022

Observaciones

Pedido recibide correctamente en el dia 23/06/2022

94
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b. 0O accediendo a la ficha del contrato desde la opcidon Detalles, pulsando sobre el botdn
correspondiente de Acta de recepcion.

ﬂ > Corfrataa > Ficha cofriraie

Hofueder ataimn 132125 1E0 BT

amitirs b st ek fusis e sl

Vol 4

En este caso, se habilitard una nueva seccién en la pestafia de Datos administrativos,
en la que deberemos incluir la fecha en que se recibe el pedido, y unas Observaciones
si lo consideramos oportuno:

CPVs * Fechas y plazos
Inicio contrato Duracién contrato Tipo plazo
30197643 - Papel para fotocopiadora. 23/06/2022 7 Meses
Notificacion < 7
Fecha envio Estado
22/06/2022 Enviada Fecha apertura
Recepcion
Fecha * B

Observaciones

Fondos financiacion europea

Financiacion europea

Ademas, en la pestafia Documentacion deberemos afiadir obligatoriamente el Unico
documento que permite incluir en este paso, Acta de recepcion:
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Inicio Procesos

o AUNA

{0 » Contratos » Ficha contrato

Catalogo Contratos Administracion

Velver €

& Resolucion adjudicacion CSV
10/03/2023

Datos Licitacion
administrativos

B Bitaicora © Cancelar B Guardar

&% Descargar documentacion

LiNgCIO! Informe pe#vio DL/DI Propuesta Apuntes registro Informes Contrato

@

Nuevo documento

Tipo documento - Oferta ganadora Certificado licitacion
2 Alberto & Alberto

Acta de recepeion W Tramitador/a organismo W Tramitador/a organismo
O oferta.pdf [J rfgdfgdf.pdf
¥ Version V1.0 © 10i03/2023 11:02:39 P Version V1.0 @© 10/03/2023 11:02:38
! 4 4

Una vez se ha finalizado el proceso de forma correcta, el estado del contrato pasaria
a ser Recepcionado.

2. Estado Recepcionado. Pulsando en la opcién Detalle del contrato, se podra Editar el contrato
para actualizar la Fecha de Recepcion y sus Observaciones asociadas, o afadir un nuevo
documento de Acta de recepcion, en caso de que se hubiera producido algun error al
recepcionar el contrato.

Hay que tener en cuenta que la Fecha de Recepcion debe ser superior a la fecha
de entrada en vigor del contrato, y a su vez ser inferior o igual a la fecha actual.
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4.7.PASO 7. Acciones sobre un contrato.

Antes de que el contrato haya pasado a estado “Recepcionado”, siguiendo los procedimientos
indicados en el PASO 6, cuando la propuesta de adjudicacién ya ha sido aprobada por la DGRCC y se
encuentra en estado Pendiente recepcion, desde el organismo se puede realizar una resolucion del
contrato, que podra ser:

e Resolucién parcial. Con esta opcidn se ejecuta una parte del contrato, dejando otra parte sin

ejecutar.

e Resolucidn total. Con esta opcidn se realiza la resolucidn completa del contrato.

e Prérrogas de contratos. PASO 4.3.

e Rectificacion de errores materiales, aritméticos o de hecho.

e Modificacién contrato

e Tramitacidn penalidades

En este caso se va a explicar como llevar a cabo una resolucién, pero el resto de las acciones a nivel de
procedimientos en la aplicacién son exactamente iguales, pudiendo variar algin documento o por
supuesto, las implicaciones que conllevan.

Para poder ejecutar la resolucién de un contrato, el Tramitador/a organismo, desde la opcién del menu
superior “Contratos”, podrd acceder al listado y mediante la opcidn Detalle sobre el contrato que se
desea resolver, podrd ver la ficha y ejecutar la accién correspondiente.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién
1ar > Contratos
Acuerdo marco/Sistema dinamico de adqu... v 57| Adjudicatario v n E
Organismo:

19 Contratos

20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I...

A17712023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Pendiente recepcidn 255552 € © Detalle
14106/2025
26/2021-SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEM... E——— -
A12072023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION endiente recepcion 18.151,21 € D
19/04/2025
20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE |... F— P
A11972023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO clente recep 12.160,50 € ol
19/04/2025
26/2021-SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEM... F— P
A116/2023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION clente recep 18.150,00 € ol
13/0472025
—

Una vez dentro de la ficha del contrato, en el botén de Acciones tendremos disponible la accidon
Resolucion contrato basado:
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Tramitado

o AUNA Inicio Catéalogo Procesos Contratos Administracion

1Qr » Contratos » Ficha contrato

A317/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 400 € 5.1 07;4“ €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote ) Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcién

Volver «

& Resolucion adjudicacion CS

27/0

©® ® O

Datos Pedido Documentacién ~ Observaciones Financiaci

on

administrativos europea s = A

s . B Bitdcora JrglXs RG]
——

P Modificacién contrato

Rectificacién errores

Thtulo contrato basado b materiales, aritméticos o
Titulo lo suficientemente largo -—-—__» DY —— I
ramitacion penalidades
Fecha registro de entrada Fecha adjudicacién Publicacién PLACSP
26/08/2024 27/08/2024 27/08/2024

Al pulsar en esta opcidn nos aparece una nueva ventana donde podremos elegir el tipo de resolucidn,
y a su vez indicar el motivo. Estos campos son obligatorios antes de poder pulsar el boton Continuar
para avanzar con el tramite:

Proceso Contratacion

Se va a proceder a la creacion de un nuevo proceso del tipo: Resolucion contrato basado

Tipo resolucion ™

W |Motivo resolucion

Resolucion total del contrato

Resolucion parcial del contrato X Cerrar

Segln se elija un tipo de resolucidn u otra, se actualizard la ficha del proceso en consecuencia,
mostrando la siguiente informacién actualizada:
e El estado de la ficha pasa a ser Borrador solicitud.
e Se actualiza el cédigo identificativo de esta nueva solicitud, con la nomenclatura
AC_AM/ANO_X_ANO.
e Seindica el tipo de resolucién solicitada (parcial o total).
e En la parte de Acciones tendremos dos opciones disponibles:
o Envio adrgano de contratacion. Mediante esta opcién estaremos enviando la solicitud
de resolucion para que sea revisada por la DGRCC.
Antes de tramitar el envio, debemos asegurarnos de haber afiadido en la seccion de
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Documentacion el archivo correspondiente a la Memoria justificativa, ya que es
obligatorio para continuar con este tramite.

Datos Pedido Documentacion  [Pbservaciones
actualizacion administrativos

Filtrar por tipo documento A\v4

Memoria justificativa

& Alberto

@ Tramitador organismo

3 Memoria justificativa.pdf

P Version V1.0 @ 0810772022 11:57:37

&

o Retirar propuesta. Mediante esta opcion se realizara la anulacidn de la propuesta de
resolucion que hemos empezado a tramitar. Para ello, nos pedira el motivo de la
retirada de dicha propuesta, y no se deberd realizar ningun tradmite adicional.
Esta opcidn seguird estando disponible, aunque ya hayamos tramitado el envio al
érgano de contratacién.

O AUNA Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracion

1o > Contratos » Ficha contrato » Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismo destinatario 4221,00 € 3.1 0744“ €

04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote i Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
|
Organismo destinatario I‘ Grgano contratacién g Solicitud actualizacién

Volver &«

® O}

Datos Datos Pedido Financiacion Documentacién
actualizacion administrativos europea

Observaciones

B Bitdcora @ Contrato
—

- Envio a érgano
contratacion

D Retirar proceso

Tipo resolucion * 0 Causa resolucion *

Al enviar la solicitud a la DGRCC el estado de la ficha pasa a ser “En revisién”, y se marca la casilla de

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

99



la entidad Organo contratacion indicando de quién depende la evolucién del proceso.

AC_4/2024.160/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 .00 3 5.1 07.4)| 3
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05120301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
Organismo destinatario Organo contratacién | En revisién

Volver &«

O}

Datos Datos Pedido Financiacion Documentacidn

actualizacion  administrativos europea

Observaciones

B Bitdcora @ Contrato Jr. iSRG
——

P Retirar proceso

A partir de este momento podremos visualizar el avance de este proceso desde la opcién
Procesos/Consulta  Procesos del menl superior de la aplicacion en la seccidn
Modificaciones/resoluciones, y en el listado apareceran las solicitudes que comienzan por
AC_AM/ANO_X_ANO donde podremos localizar la que corresponde a nuestra solicitud recién creada.

@} » Procesos » Consulta procesos CJ PREPRODUCCION
=' Contratacién =' Revisién DL/DI | |'_r'ﬂ10d|f|cacwones;"eso uciones =t Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dina... W | Subsecretaria de Hacienda y F... S| Adjudicatario ~ n E
22 Procesos

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROL... Finalizado
AC 26/2021 122023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCI... Modificado 5.446.000,00 € @ Detalle

Una vez se ha finalizado la tramitacién por parte de la DGRCC de la solicitud de Resolucidn, la misma
se encontrara en estado “Modificado”. Se podra confirmar por parte de cualquier persona que haya
intervenido en el proceso de tramitacién de esta propuesta de resolucion, accediendo a la parte de
Procesos = Consulta procesos del menu superior de la aplicacion, y buscando en el listado la solicitud
gue se ha estado manejando. Al acceder a la ficha de la propuesta de resolucién tendremos acceso
directo para descargar el fichero “Resolucion parcial contrato CSV”.

Igualmente, desde la seccién Documentacion se tendra acceso a todos los ficheros que se hayan ido
asociando a la solicitud, ya sea afadidos manualmente por alguna persona cuando era necesario por
tipo de perfil y gestiones a realizar, o bien aquellos documentos que se puedan ir generando de forma
automatica durante el proceso de tramitacion de la solicitud.

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

100



101 » Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacién

AC_4/2024.160/2024 AM/SDA Organisma destinatario 4.221 ,00 € 3.1 07;4“ €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
‘ Organismo destinatario Grgano contratacién E Modificado

Volver €«

& Resolucién parcial contrato CSV
28/08/2024

Datos Datos Pedido Financiacion Documentacion
actualizacidn administrativos europea

Observaciones

B Bitdcora @ Contrato

Igualmente, podremos acceder a la opcion de Contratos del menu superior de la aplicacion, para
visualizar la ficha del contrato asociado, donde podremos observar el estado “Pendiente recepcion” /
“Recepcionado” del contrato (dependiendo de si al contrato se le ha actualizado el acta de recepcién
correspondiente), asi como la documentacién asociada a todo el proceso.
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o AUNA Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracion

14 > Contratos » Ficha contrato

A317/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 ;00 € 3.1 07‘41 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote ) Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcidn

‘ Pulse para ver los motivos y efectos de la resolucion ‘ Volver €
& Resolucion parcial contrato CSV & Resolucién adjudicacion CSV
28/08/2024 27/08/2024

Datos Datos Pedido Documentacién ~ Observaciones
resolucion administratives

Financiacion

europea z Px :
? B Bitdcora [JrfuELEICH el Acciones WV
—

Tipo resolucion * 0 Causa resolucion * 0

Resolucién parcial del contrato - Prueba de una resolucién parcial de contrato

En cualquier punto del proceso la DGRCC puede solicitar subsanacién, puede solicitar documentacidn
adicional, revisar algun tipo de informacidon. Ademads, el organismo podra retirar la propuesta cuando
lo considere oportuno. Siempre que haya algin cambio de estado y sea necesaria la intervencion de
una persona con algun rol especifico, se ird indicando en los estados de la propia solicitud, a la espera
de que el perfil correspondiente realice las acciones que sean oportunas en cada momento.
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5. Esquema de estados de propuesta de adjudicacion y acciones a realizar

ESTADO

ACCION

Borrador propuesta adjudicacion

- Una vez realizada la licitacion o

para compras directas

- Pendiente de guardar la propuesta de
adjudicacidn con sus datos iniciales

- Pendiente de seleccionar entre las opciones
“Generar propuesta adjudicacion”, “Avanzar
documento con firmas externas” o “Retirar
propuesta”

Borrador licitacion

- Es un estado previo a la
licitacién, que puede requerir o no
informe previo del Documento de
Licitacion/Invitacion por parte de la

DGRCC

- Pendiente de guardar la propuesta de
adjudicacidn con sus datos iniciales

- Pendiente de seleccionar entre las opciones
“Generar propuesta adjudicacion”, “Avanzar
documento con firmas externas” o “Retirar
propuesta”

Pendiente firma responsable
destinatario

organismo

Pendiente de que el usuario Responsable
organismo destinatario realice la firma de la
propuesta de adjudicacion

Pendiente firma interventor

Pendiente de que el usuario Interventor/a
realice la firma de la propuesta de adjudicacion

Pendiente envio a DGRCC

Recabadas todas las firmas, se debe realizar el
envio telematico a la DGRCC por parte del
usuario Tramitador/a

Subsanacion solicitada

Pendiente de interaccién por parte del rol
Tramitador/a, a peticion del rol Gestor/a
contable o Responsable organismo destinatario
o por la DGRCC

En revision

Pendiente de validacidn por parte de la DGRCC

Pendiente recepcién

Pendiente de recepcion del contrato

Adjudicado

El contrato ha sido firmado
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6. Esquema general procedimiento AUNA

DESCARGAR INSTRUCIONES SOBRE LA TRAMITACION DEL ACUERDO MARCO
https://contratacioncentralizada.gob.es/catalogo
Comprobar si el procedimiento requiere segunda licitacion o es compra directa

¥ = L 4

COMPRA DIRECTA SEGUNDA LICITACION
Comprobar si se necesita informe previo de la DGRCC

Mddulo “Segundas licitaciones” AUNA
Acceso a Auna Catalogo (hacienda.gob.es)

Catalogo (hacienda.gob.es)

Licitacidn o plataformas
interconectadas

4

Elaboracién de la lista de los articulos que va a contener la propuesta de adjudicacion
Catalogo (hacienda.gob.es)

J

Rellenar los datos de la propuesta de adjudicacién

J

Generar propuesta de adjudicacion

4

Firma Tramitador/a
O
4 4
TRAMITACION TOTALMENTE ELECTRONICA TRAMITACION PARCIALMENTE ELECTRONICA
(si todos los firmantes tienen usuario en Auna) (si solo el/la tramitador/a tiene usuario en Auna)

1. Asignacion de firma usuario Interventor/a 1. Descargar propuesta de adjudicacién
2. Acceso a Auna Interventor/a y ejecucién de firma 2. Firma externa de propuesta de adjudicacion
3. Asignacion de firma usuario Responsable 3. Subida a Auna mediante la opcién
organismo destinatario “Avanzar documento con firmas externas”.
4, Acceso a Auna Responsable organismo
destinatario y ejecucion de firma

—_—

Envio a la DGRCC
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https://preapp.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/App/index.html
https://preapp.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/App/index.html
https://contratacioncentralizada.gob.es/catalogo
https://preapp.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/App/index.html

J

Organismos Obligados regidos por la LCSP
(Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos
del Sector Publico) (1)
Comprobar en
https://contratacioncentralizada.gob.es/comomeadhiero

L 2 e = . !
Aprobacion Denegacion g 5°|'c'tUd”
DGRCC DGRCC ocumentacion
DGRCC
\ 4 ¥ 3
Nueva
Contrato
propuesta de Subsanar
Basado e
adjudicacion
Tramitacion Aprobacién
DGRCC
A 3
Contrato Contrato Basado
Basado

(1) Organismos adheridos: Organismos no
obligados al uso de la Central de Contratacion
del Estado que se adhieren a ella segun el
articulo 229.3 de la Ley de Contratos del
Sector Publico.

Organismos Obligados: Organismos adheridos
a la Central de Contratacion segun el articulo
229.2 de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Consulta de contrato en la opcidn “Contratos”
Busqueda contratos (hacienda.gob.es)
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