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1. Alcance del Documento.

1.1. Objetivo

En esta guia se describen los pasos que hay que seguir para realizar la tramitacién de propuestas de
adjudicacion de organismos adheridos a acuerdos marco regidos por la Ley 9/2017 de Contratos del
Sector Publico (LCSP) y la firma de la resolucion de adjudicacién como érganos de contratacién dentro
de la plataforma AUNA.

1.2. Resumen

Con la entrada en vigor de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico (LCSP), los organismos
adheridos a los distintos acuerdos marco regidos por dicha ley pasaran a ser el 6rgano de contratacién
de sus contratos basados y por tanto deben proceder a firmar sus respectivas resoluciones.

Todos los acuerdos marco que se hayan convocado posteriormente a la entrada en vigor de la LCSP
estan regidos por la LCSP.

En el presente manual sélo se detalla la tramitacién de las propuestas de adjudicacién y firma de
contratos basados, no estando indicado en el mismo la licitacidn de los contratos basados o especificos
en la plataforma disponible por parte del organismo destinatario.

1.3. Otras guias de interés

Asociado a los procesos que se pueden realizar mediante la aplicacion AUNA, en el portal de
Contratacién Centralizada existen otras guias que incluyen informacidn sobre las acciones a seguir
para:
e Consultary gestionar los usuarios existentes en la aplicacidn y los diferentes roles que pueden
ser asignados (Guia rapida gestidn usuarios - AUNA).
e Consultar los procesos y pasos a seguir para realizar propuestas de adjudicacién desde un
organismo obligado (Guia de tramitacion AUNAv2).
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2. Requisitos Técnicos

Los requisitos técnicos minimos para la utilizacién de la aplicacién Auna son los siguientes:

- Certificado electronico para el acceso, o Cl@ve PIN.
- Exploradores compatibles:
0 Chrome (ultimas 5 versiones) Version recomendada
0 Edge (ultimas 5 versiones)
0 Firefox (ultimas 5 versiones)
0 Safari (uUltimas 5 versiones)
- Conectividad con la Red SARA
- Instalacién de Autofirma version 1.7.2 o superior para los perfiles que requieran firma
- Resolucién recomendada 1920X1080

NOTA: En caso de no acceder a la pantalla inicial de la aplicacion
(https://app.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/Default.aspx) compruebe con su departamento
de IT que su organismo dispone de conexién a la Red SARA:
a. Si dispone de conexién a la Red SARA: para incidencias de funcionamiento y
comprobaciones técnicas, dirijase a incidencias.redsara@correo.gob.es.
b. Si no dispone de conexién a la Red SARA y desea gestionarla, acceda a
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/redsara/descargas para mas informacion y
pdngase en contacto con secretaria.redsara@correo.gob.es
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3. Pasos iniciales en AUNA

3.1 Acceso alaaplicaciéon

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 hacerlo, veremos la siguiente pantalla, donde podremos visualizar en la parte derecha las
Novedades o avisos que existan actualmente a nivel general, sin necesidad de logarnos en la aplicacion.

Obsérvese que en el punto central de la ventana nos indica la seleccion del medio de acceso que
deseemos, que podrd ser:

e Mediante el sistema Cl@ve PIN, para lo que deberemos habernos dado de alta previamente
(https://clave.gob.es/clave Home/PIN24H/Que-es.html).

e Mediante certificado electrénico cualificado, como el que se obtiene a través de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre (https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica).

() AUNA

Novedades

Sesién informativa puesta en preduccién AUNA el
14 15/11/2022
neviembrel  588i0n informativa puesta en produccién AUNA para el AM de suministro

de papel el 15/11/2022 en Ministerio de Hacienda y Funcion Publica

A través de la aplicacion AUNA se gestionan
electronicamente las contrataciones propuesta
por los organismos publicos basadas en
acuerdos marco cenfralizados, asi como las
solicitudes de actualizacion de productos por
parte de los adjudicatarios de los acuerdos

marco.
Accede mediante C | (@'v @

Si seleccionamos la opcidn de Cl@ve, nos deriva a la pagina de acceso correspondiente a dicho sistema,
donde deberemos confirmar nuestro registro por el procedimiento deseado:

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA


https://app.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/Default.aspx
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Que-es.html
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

£ = cl@ve =

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

L3
\
DNle / Certificado Cl@ve PIN Ciudadanos UE
electrénico
| Acceder > | | Acceder > | Acceder >

Para usarlo es necesario

regisirarse

cli@ve

@ Gobiemno de Espafia - Cl@ve
v2.6.18

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 aplicacion
AUNA (nombre y DNI de la persona usuaria), y a continuacién pulsar el botén Aceptar:

[

|
| Seleccionar un certificado para la autenticacidn

X

El sitio necesita sus credenciales:

= APE3 APE4 NOMBREZ - 222222228
MS-Crganization-Access

17/5/2022

= APE1 APE2 NOMBRE - 111111114
WIz-lUrganization-Access

301142021

E APE1 APE2 NOMBRE - 111111114
AC FMMT Usuarios
26/11/2021

Informacion del certificade Cancelar
]

Si la persona que estd accediendo tiene asignado un Unico perfil de usuario, el acceso sera inmediato.
En caso de que la persona disponga de mas de un perfil diferente asociado a su usuario, le aparecera
una ventana como la siguiente.
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gz correo_electronico@ejemplo.com
@ NOMBRE APE1 APE2 911111111

E 1mnna

Perfiles

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
N

En dicha ventana se podra visualizar la siguiente informacién:

e Enla parte superior de la ventana, los datos de la persona que ha realizado el acceso (nombre

y apellidos, correo electrénico, teléfono de contacto, DNI).

e A continuacién, se mostraran todos los perfiles que tenga asignados dicha persona, pudiendo

tener perfiles relacionados con organismos distintos.

e En la parte derecha, si el nUmero de perfiles asociados es lo suficientemente elevado, existird
un scroll que indicara el movimiento por el listado de perfiles, pudiendo desplazarnos arriba y

abajo para seleccionar el perfil deseado.

e En la parte inferior derecha se mostrara el botdn Entrar, que al pulsarlo después de haber
seleccionado uno de los perfiles nos permitira el acceso a la aplicacién con dicho perfil.

Nota importante: cada persona usuaria tiene un tnico usuario de acceso, de tipo nominativo, asociado
a su certificado electrénico 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 aplicacidn
(Tramitador, Interventor, Usuario basico...), relacionados cada uno de estos perfiles con un organismo

determinado.

Hay que asegurarse que al seleccionar el perfil con el que deseemos iniciar la aplicacién se marque
correctamente el check de “listo”, confirmado mediante un tic blanco sobre fondo azul, antes de pulsar

sobre el botén Entrar:

TRAMITADOR ORGANISMO :

AAD001111-ORGANISMO DE PRUEEA

Una vez se ha accedido correctamente a la aplicacién, la primera ventana que se mostrara es la ventana

de Inicio, que se explica en el siguiente punto de la guia.
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3.2 Opciones del menu superior

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

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

L. Inicio

Tramitade

Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracion

e Comun para todos los perfiles.
e Eslaventana que se abre por defecto al acceder a la aplicacién.
e Muestra los avisos que se han recibido.

Tramitador organismo
O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = ) 3

Ay » Inicio

Avisos 1

Tramite de propuestas de adjudicacién del AM de papel en AUNA a partir de enero
1 4 Tramite de propuesias de adjudicacion del AM de papel en AUNA & parlir de enero
November |

II. Catalogo

| Tramitador organismo

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = (@)

e Muestra los distintos Acuerdos Marco / Sistemas Dinamicos de Adquisicion vigentes en la
actualidad, pudiendo visualizar el listado de articulos asociados a cada uno de ellos.
e Existen dos opciones principales dentro de esta ventana, separando por los tipos de
contratacion a realizar:
O Para Contratacion directa, se pueden realizar filtros de busqueda por distinto
Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de Adquisicion, o por empresa adjudicataria.
O Para el caso de Segundas licitaciones, las busquedas podrdn realizarse por
descripcién del Acuerdo marco / Sistema Dindmico de Adquisicidn, por diferente
Acuerdo marco / Sistema Dinamico de Adquisicién, o por codigos de lote
especificos.
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e lasfichas de cada Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion mostraran el nombre
correspondiente, y un detalle del tipo de contratacién que pueden aplicar:

(0]

Compra directa: cuando para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de
Adquisicién Unicamente pueden realizarse propuestas de adjudicacién mediante
contratacidn directa. Esta ficha no se mostrara en la seccion de Segunda licitacion.
Segunda licitacion: cuando para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de
Adquisicién Unicamente pueden realizarse propuestas de adjudicacién mediante
segundas licitaciones. Esta ficha no se mostrarad en la seccidon de Contratacion
directa.

Mixto: cuando para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicidn
pueden realizarse indistintamente propuestas de adjudicacién mediante
contratacidn directa, o por segundas licitaciones.

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

e las acciones detalladas para gestionar el catdlogo y los articulos se explican con
profundidad en el apartado correspondiente.

e Accesible para los siguientes perfiles:

YV VVYVY

o AUNA

Tramitador organismo
Aprobador del gasto
Gestor contable
Interventor organismo
Administrador organismo
Usuario basico organismo

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

@y > catalogo

| | Caontratacién directa Segunda licitacién |

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion ' Adjudicatario v n E

20/2021 - SUMINISTRO DE
PAPEL DE EQUIPOS DE
IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS,
COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

I11. Procesos

| Tramitadc

Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Esta seccidn la visualizan todos los perfiles salvo el de Administrador organismo.
e Dentro de la aplicacién AUNA, se considera “proceso” a cualquier propuesta tramitada
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dentro de la aplicacion, 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:

0 PA-—Propuesta de adjudicacién de Compra directa.

0 SL-Propuesta de adjudicacion de Segunda licitacion.

0 AC-Propuesta de Resolucion contrato.

0 PR -Propuesta de Prdrroga.
Los diversos tipos de propuestas se explican en el punto correspondiente de esta guia para
el cual se vean implicados.
Consta de dos posibles opciones a elegir:

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

s
] 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 bdsico organismo no visualiza esta opcion.

0 Consulta procesos

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

- En este listado podra haber procesos que Unicamente se puedan
visualizar, por estar asignados a otro usuario, o no ser el perfil que debe
intervenir en el punto de tramitacién en que se encuentren.

Los listados de cada una de las opciones anteriores se dividen entre los procesos asociados
a:
0 Contratacion: aquellos procesos relacionados con la contratacion de
determinados articulos a través de empresas adjudicatarias.
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Catalogo Administraciin

0 > Procesos » Mis procescs pandientes

Referencis process

Organisman:

[[o cometacen NF Fonaoes

202021 . SUMINISTRO DE PA_. (&7 7 Adjudicatario v.“ =

Acuerdo marcolSistema dindmico de adquisicién: 202021 - SUMINISTRO DE

Bl o re—

(0]

SL 202021 142022

AC 202021 52022

SL 202021 132022

SL 202021 22022

202021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE... 1.08900€ & @ Detalle

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFCS DE... 205240 € & Detaile

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE... 1.815.000.00 € & Detalle

2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE... 726000€ & ® Detae

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

{4 » Procesos ) Consulta procesos

Referencia procosc 2002021 - SUMINISTRO DE PAP... &2 52 Adjudicatario = “ E

Crganismo:

Acverdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: 20202

SUMINISTRO DE

m 1 Process n

RO/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFCGS DE ... 738,10 € & Deialle

e Sevisualizard la siguiente informaciéon de cada una de los procesos que se muestren en el
listado de Contratacion:

(0]

O O 0O O o0 o

El cédigo identificador del proceso.

Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion al que se asocia el proceso.
Nombre de la empresa adjudicataria.

Estado actual del proceso.

Fecha de ultima actualizacién de dicho proceso.

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.

e Enla parte superior izquierda del listado de procesos tendremos la opcion de elegir el tipo
de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de procesos, pudiendo seleccionar
entre varias opciones.
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e Nota importante: |las asignaciones de procesos o propuestas a un perfil especifico para
continuar con su tramitacion / validacién, dentro de la aplicacién AUNA, se pueden realizar
de dos maneras diferenciadas:

0 Asignacion directa de un proceso a un perfil en concreto, como por ejemplo
Interventor. De esta manera, cualquier usuario con el tipo de perfil Interventor
dentro del organismo implicado, podrd acceder a la ficha del proceso
correspondiente y, tras asignarse el proceso para su gestion, podrd realizar la
tramitacidon necesaria en cada caso, actualizando o modificando la informacion del
proceso si procede en cada punto del ciclo de vida. Cualquier usuario podra
visualizar los procesos asignados a su mismo perfil, pero sélo podra modificarlo si
se asigna el proceso a su propia persona.

0 Asignacion directa de un proceso a una persona usuaria con un perfil en concreto.
De esta manera, el proceso sélo podrd ser actualizado, o continuada su
tramitacién, por parte de la persona a la que se le ha asignado directamente ese
proceso. El resto de usuarios con el mismo tipo de perfil podran visualizar los datos
del proceso correspondiente, pero en ninglin caso tendran permitida la
modificacion.
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
Unica accion, en lugar de tener que acceder a la ficha individual de cada uno de esos
procesos y realizar la accion deseada.
a) Reasignacion de procesos
Podemos encontrarnos que varios de los procesos incluidos en estos listados
muestran un simbolo de una mano sefialando, entre las secciones de Importe y el
botdn Detalle de cada ficha de los procesos.

F v 3 Procesos ¥ Reasignar: 0

. Preparacion licitacion
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPCS DE ... Borr: n 1.089,00€] 4 | petane

Al acceder al Detalle del proceso podemos confirmar que se encuentra asignado a
otra persona, ya que el sistema nos lo indica pertinentemente, visualizando el
nombre de la persona a la que se encuentra asignada este proceso en la parte
izquierda de la ficha del proceso, por encima de las secciones de informacién:
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D Reasignar

Si el proceso se encuentra asociado a un perfil en concreto, pero sin haber
seleccionado una persona especifica, no se mostrara ningin nombre, y podremos
reasignarnos el proceso igualmente.

Estos simbolos indican que son procesos que, estando asignados al tipo de perfil
que se corresponde con nuestro perfil activo en la sesidén actual, no se encuentran
asignados directamente a nuestra propia persona.

Cuando se vean estos simbolos se visualizara también, en el centro de la cabecera
del listado de procesos, un botén Reasignar.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1@ > Mis Procesos Pendientes

= Contratacion =7 Penalidades
Referencia proceso 20/2021 - SUMINISTRO DE PAP... |§7 Ayto. 7 | Adjudicatario v “ E
Organismo: Ayto Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisicién: 20/2021 - SUMINISTRO DE

4 Procesos

. Preparacion propuesta
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... Borrador propuesta prorroga 7.990,29 € @ Detalle

1411172022

Preparacion propuesta

AC 2002021 42022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... Borrador propuesta actualizacion 5.019,08 € @ Detalle
15/11/2022
. Preparacién propuesta
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... | Pendiante fimna aprobador del gasto 18.379,30 € @ Detalle
16/11/2022
. Preparacién propuesta
PA 2002021 11/2022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... 18.364,63 € @ Detalle
24/11/2022

En estos casos, es posible reasignarnos manualmente los procesos que deseemos,
para que pasen a depender de nuestra tramitacién y validacion. Para ello,
pulsamos sobre el icono de la mano del proceso, o procesos, que estimemos
oportuno.
Al hacerlo, podemos observar varios detalles:
e Se marcara el simbolo de la mano con un tic verde de confirmacion.
e El botén Reasignar mostrara el nimero de procesos que hemos
seleccionado para realizar la reasignacion. Segun se vayan marcando
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o desmarcando procesos este numero de procesos irda cambiando.
e Apareceran dos nuevos botones en la parte derecha de la cabecera
del listado de procesos:
0 Guardar. Al pulsar este botdn se realiza la reasignacion de los
procesos seleccionados.
0 Limpiar. Al pulsar este botdn se desmarcan todos los procesos
seleccionados previamente mediante el simbolo de la mano.

¥ Reasignar - 1

Preparacion propuesta
IPOS DE ... Borrador propuesta prémoga 7.990,29 € @ Detalle

141172022

Preparacion propuesta
Borrador propuesta actualizacién 5.019,08 € @ Detalle

15M11/2022

IPOS DE ...

IPOS DE Preparacion propuesta
Pendiente firma aprobador del gasto 18.379,30 € ® Detalle

16/11/2022

Preparacion propuesta
Pendiente firma interventor 18.364,53 €

24M1/2022

IPOS DE ...

Si se pulsa el botén Reasignar se seleccionan automaticamente todos los procesos
que sean susceptibles de ser reasignados a nuestro usuario.

Al pulsar el botén Guardar con los procesos marcados que hayamos elegido
previamente, aparecera la siguiente ventana de confirmacion, indicando el
numero de procesos que van a ser reasignados:

Confirmacion tramitacion

Se va a proceder a tramitar un total de 1 procesos seleccionados. ;Desea continuar?

@ Tram“ar

El sistema mostrara la confirmacion del proceso:
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Confirmacion procesos tramitados

(\/I Todos los procesos se han tramitado correctamente

Y podremos comprobar que en el listado de procesos no aparecen los simbolos
de la mano para aquellos procesos que ya hemos reasignado previamente.

4 Procesos

- Preparacion propuesta
PR 20/2021 1/2022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... 7.990,20 € O

14/11/2022

Preparacion propuesta

AC 202021 42022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... Borrador propuesta actualizacion 5.019,08 € @ Detalle
15/11/2022
. Preparacion propuesta
PA 2002021 2112022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... | Pendiente firma aprobador dal gasto 18.379,30 € @ Detalle

16/11/2022

. Preparacion propuesta
P TrTeRem—— | 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... e D tor 18.364,53 € & EEHR
24/11/2022

Estas acciones equivalen a acceder a la ficha de cada proceso mediante la seccion
Detalle que se muestra en el listado, y dentro de cada proceso, seleccionar de la
seccion Acciones la opcion de Reasignar:

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1@} > Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
LAY T 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 15.177,30 € 18364’53 €

EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| I |
Organismo desti io | Organisme coordinador DGRCC Org. contratacién adheride g Pendiente firma interventor
— E—

Volver €

1 asignadoa ‘

& Propuesta adjudicacion CSV
24/11/2022

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

E Bitacora L@l ER]

D Reasignar

b) Marcar procesos para envio a organismo coordinador / solicitar control DGRCC
Esta opcidn aplica para los usuarios que dispongan del perfil de Tramitador, y se
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produce en el momento en que nos encontremos en nuestro listado de procesos,
en la seccion de Mis procesos pendientes, con uno o varios procesos que ya hayan
sido firmados por parte de los perfiles correspondientes, y el préximo paso del
ciclo de vida de esos procesos sea enviar dichos procesos al organismo
coordinador correspondiente o a la DGRCC para su revision / validacion.
Podremos comprobar los procesos que pueden seleccionarse para ejecutar esta
accién ya que mostraran un icono con forma de pdagina con una letra P en su
interior, entre los campos Importe y el botén Detalle de cada ficha de los
procesos.

a AUNA Inicio Catdlogo OCES0S Contratos Adminisirackin

{4 »» Frocesos » Mis procesos pendientes

(i Conlratacsn (el Penalilades
Referencia process 2002021 - SUMINISTRO DE PAP... &% Ayto, & Adjudicatario v n E
Organisma: Ayta Acuerdo marcol Sistema dindmice de adquisicidn: 2002021 - SUMINISTRO DE

IEER8 | 5 Procesos @ Envio a organtsmo coordinader - 0
31

BA 20021 110022 202021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... 18.364 53 € & Detalle
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFCS DE ... 7.990,29 € @ Detalls
AC 20P031 42002 20/2021 - SUMINISTRO DE PAFEL DE EQUIFOS DE ... 5.019,08 € @ Detalle
BA 200021 21022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... 18.379,30 € @ Deble

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFCS DE ...

18.650,46 € @ Detalle

PA 2012021 2672022

{ar > Mis Procesos Pendientes

Referencia proceso &F Adjudicatario bl n E

Organisme:

m IProcesos B Soficar control DGROC © 0

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

PR 207021 22022 2250875 € @ Datalis

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... 1,815.000,00 € @ Detalie

— ARSI

5L 2002021 1672022

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPCS DE ...

AC 202021 12022

2022

En estos casos, es posible realizar el envio de todos aquellos procesos que
deseemos para su revision por parte del organismo coordinador / DGRCC con una

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

17



Unica accion. Para ello, pulsamos sobre el icono de la pagina con la P, de los
procesos que estimemos oportuno.
Al hacerlo, podemos observar varios detalles:
e Se marcard el simbolo de la pagina con un tic verde de confirmacion.
e El botdn Envio a organismo coordinador [/ Solicitar control DGRCC
mostrara el nimero de procesos que hemos seleccionado para
realizar el envio ala DGRCC. Segln se vayan marcando o desmarcando
procesos este numero de procesos ira cambiando.
e Aparecerdn dos nuevos botones en la parte derecha de la cabecera
del listado de procesos:
O Guardar. Al pulsar este botdon se realiza el envio de los
procesos seleccionados.
0 Limpiar. Al pulsar este botdn se desmarcan todos los procesos
seleccionados previamente mediante el simbolo de la pagina.

| [ Envio a organismo coordinador - 1 I

Preparacion propuesta
JEEQUIPOS DE ... Borrador propuesta adjudicacion 13_364=53 £

@ Detalle

10/11/2022

Preparacion propuesta
JE EQUIPOS DE ... Borrador propuesta prérroga 7.990,29 € @ Detalle

14/11/2022

Preparacion propuesta
JEEQUIPOS DE ... Borrador propuesta actualizacidn 5.019,08 €

@ Detalle

15/11/2022

Preparacion propuesta
JE EQUIPOS DE ... Pendiente firma aprobador del gasto 18.379,30 €

16/11/2022

@ Detalle

Preparacion propuesta p
JEEQUIPOS DE ... Pendiente envio a coordinador 18.650,46 € @ Detalle
16/11/2022

3 Procesos B Solicitar control DGRCC : 1

. Preparacion propuesta
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFOS DE ... Borradar propuesta promroga 22.596,75 € @ Detalle

25/11/2022

. Preparacion licitacion
SL 202021 1672022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... Informe favorable DGRCC 1.815.000,00 € @ Detalle

29/11/2022

Preparacion propuesta
Pendiente envio para control DGRCC

30/11/2022

15.13982€ G @ petalie

AC 2012021 1172022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ...

Si se pulsa el botdn Envio a organismo coordinador / Solicitar control DGRCC se
seleccionan automaticamente todos los procesos que sean susceptibles de ser
enviados al organismo coordinador / DGRCC por nuestro usuario con perfil
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Tramitador.

Al pulsar el boton Guardar con los procesos marcados que hayamos elegido
previamente, aparecera la siguiente ventana de confirmacion, indicando el
numero de procesos que van a ser enviados al organismo coordinador / DGRCC:

Confirmacion tramitacion

Se va a proceder a tramitar un total de 1 procesos seleccionados. 4 Desea continuar?

(&) Tramitar X Cerrar

El sistema mostrara la confirmacion del proceso:

Confirmacion procesos tramitados

(\/I Todos los procesos se han tramitado correctamente.

~/" Aceptar

Y podremos comprobar que en el listado de procesos ya no se muestran aquellos
procesos que ya hemos enviado al organismo coordinador / DGRCC previamente.

4 Procesos

PA 2002021 1172022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ...

Preparacion propuesta
Borrador propuesta adjudicacién

10/11/2022

18.364,53 € @ Detalle

. Preparacion propuesta
PR 2012021 172022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFPOS DE ... Borrador propuesta prorroga 7.990,29 € ® Detalle

1411172022

2

Preparacion propuesta

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

Borrador propuesta actualizacion 5.019,08 € @ Detalle
15/11/2022
Preparacion propuesta
PA 2012021 2172022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... | Pendiente firma aprobador del gasto 18.379,30 € ® Detalle

16/11/2022

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 organismo coordinador / Solicitar control
DGRCC:
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Tramitador o
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = ) -3

Y » Procesos > Mis procesos pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
PA 2012021 2812022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 15.413,60 € 18650‘46 €

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[ I [
\;-./ Organi i DGRCC Org. contratacién adherido Pendiente envio a coordinador

antes de impuestos después de impuestos

Volver €

& Propuesta adjudicacion CSV
16/M11/2022
Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones

administratives
b Envio a organismo
coordinador

[=W:=NECGICE [# Editar documentacion

P Retirar propuesta

Datos y descripcién

Tituln contratn hasadn Descriocién

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1o+ > Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario 150.000.00 €

2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| T
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido
—

181.500,00 €

antes de impuestos después de impuestos

E Pendiente envio para control D...

Volver €

& Certificado licitacion
02012/2022

& Informe valoracion
02/12/2022

& Documento licitacian
0212/2022
Datos Licitacian Pedido Documentacion  Observaciones L+ FFGDJGH’HEFUHE“CHEIMCSV
administrativos 02112i2022

——
[=R=IECEIC0 (& Editar documentacion

Solicitar control
DGRCC

P Retirar propuesta

7]

Datos y descripcion

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

Si nos encontramos en la opcién “Consulta procesos”, en la parte superior derecha del
listado de procesos aparece un icono con forma de nube con una flecha apuntando hacia
abajo; es el botédn “Exportar”, que al pulsarlo nos generara un documento
“Procesos_Contrato.xlsx” con informacién del listado que estemos visualizando.
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Tramitador organismo
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién = ) =3

10y > Procesos » Consulta procesos

=f Contratacion Ef Penalidades | I
Referencia proceso 20/2021 - SUMINISTRO DE PAP... |7 ¥ Adjudicatario v n E

Organismo: Acuerdo marcol/Sistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE
F v 1 Proceso @
. Preparacion propuesta
TR CE 202021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... B e 73810 € OETHD
29/11/2022

IV. Contratos

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Lo ven todos los perfiles salvo el de Administrador organismo.

e Se mostrara el listado de todos los contratos tramitados para el organismo y el estado en
gue se encuentran.

e Sevisualizara la siguiente informacidn de cada una de las propuestas que se muestren en
el listado de Contratacion:

O El cédigo identificador del contrato.

Acuerdo Marco / Sistema Dindamico de Adquisicion al que se asocia la propuesta.

Nombre de la empresa adjudicataria.

Estado actual del contrato.

Fecha de ultima actualizacién de dicho contrato.

Importe del total de articulos incluidos en el contrato.

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

contratos.

O Opcidon “Actarecepcién”, que permite gestionar directamente el acta de recepcién
asociada a cada contrato.

e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun 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.

e Enla parte superior derecha del listado de contratos aparece un icono con forma de nube
con una flecha apuntando hacia abajo; es el botdn “Exportar”, que al pulsarlo nos generara
un documento “Contratos.xlsx” con informacién del listado que estemos visualizando.

O O 0O o0 o0 o
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1o > Contratos
20/2021 - SUMINISTRO DE ...  [S| Subsecretaria de Hacienda... || Adjudicatario ¥ Lot v n E
Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

6 Contratos

-~
i 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE |... Resuelto 14.762,00 € @ Detalle
16/11/2022
A3Y2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... _w 2.952,40 € @ Detalle
16/11/2022
Pendi - ‘% Acta recepcion
A29/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... 147.620,00 € @ Detalle
15112022
e 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... endiente recepcion 14.762,00 € ——
15/11/2022
oo
A1912022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... endiente recepcion 14,76 € ® Detalle
15/11/2022
Pendi - ‘% Acta recepcion
A27/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... 147,62 € @ Detalle
14/11/2022
\_ .

V. Administracion

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

o AUNA Inicio Catalogo Contratos Administracion

-
a Acuerdos marco/SDA T Organismos

Acuerdos marco/SDA ‘Organismos

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:
e Acuerdos marco/SDA
0 Consulta del detalle de cada Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicién a
los que nuestro organismo se encuentre adherido.
0 Se visualizard la siguiente informacién de los Acuerdos Marco / Sistemas
Dindmicos de Adquisicion:
- Nombre.
- Tipo de contrataciéon a realizar (Compra directa, Segunda licitacion,
Mixto).
- Estado actual del Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de Adquisicion.
- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion (Datos
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(0]

(0]

Inicio

generales, Empresas adjudicatarias, Organismos adheridos al Acuerdo
Marco / Sistema Dinamico de Adquisicion, Articulos incluidos).
Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el
tipo de busqueda que deseemos realizar.
En la parte superior izquierda del listado tendremos la opcidn de elegir el tipo de
ordenamiento que deseamos para mostrar el listado, pudiendo seleccionar entre
varias opciones.
En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con
una flecha apuntando hacia abajo; es el botén “Exportar”, que al pulsarlo nos
generara un documento “AcuerdosMarco.xlsx” con informacion del listado que
estemos visualizando.

Catalogo Procesos Contratos Administracion

o UNA

1ot > Administracién| » Acuerdos marco/SDA

| Organismo

D v nE |

.I 1 Acuerdo marco

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

Organismos
0 Consulta de los datos del organismo al que se pertenece.
0 El perfil Administrador organismo tendra privilegios para editar determinada
informacidn en esta seccion.
O Sevisualizard la siguiente informacién de los Organismos:
- Cddigo DIR3 del organismo.
- Nombre del organismo.
- Estado del organismo.
- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestién del organismo
(Datos generales, Configuracién, Acuerdo Marco / Sistema Dindamico de
Adquisicién, Contratos basados, Usuarios, Contactos, Direcciones de
entrega, Histdrico de operaciones).
O En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con

una flecha apuntando hacia abajo; es el botén “Exportar”, que al pulsarlo nos
generard un documento “Organismos.xlsx” con informacion del listado que
estemos visualizando.
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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
(BT e Ministerio de Hacienda y Funcion Publica m WeeAD |

e Adjudicatarios

0 Consulta de los datos de las distintas empresas adjudicatarias de cada Acuerdo
Marco / Sistema Dinamico de Adquisicion.

O Sevisualizard la siguiente informacién de cada empresa adjudicataria:

- CIF.

- Nombre.

- Tipo de empresa (Sociedad anénima, UTE...).

- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestiéon (Datos
generales de la empresa, Acuerdos Marco / Sistemas Dinamicos de
Adquisicién en los que esta empresa es adjudicataria, Listado de los
articulos activos que oferta esta empresa).

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

0 En la parte superior izquierda del listado tendremos la opcidn de elegir el tipo de
ordenamiento que deseamos para mostrar el listado, pudiendo seleccionar entre
varias opciones.

O En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con
una flecha apuntando hacia abajo; es el botén “Exportar”, que al pulsarlo nos
generara un documento “Empresas.xlsx” con informacidn del listado que estemos
visualizando.
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() AUNA nci

Catalogo Procesos Contratos Administracion

13+ > Administracion| > Adjudicatarios

| Nombre empresa

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMP... N7 | Tipo empresa v nE |

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicién: SUMINISTRO DE PAPEL D

-I FEmereses

’ ™
EMPRESA-1 Sociedad anénima I @ Detalle
. 7

e Usuarios

o
o

Sélo accesible por el perfil Administrador organismo.
Gestion de los distintos perfiles de usuario existentes en el organismo (altas, bajas,
modificaciones).
Se visualizara la siguiente informacién de cada usuario:

- DNL

- Nombre.
Correo electronico.
Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion.
Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el
tipo de busqueda que deseemos realizar.
En la parte superior izquierda del listado tendremos la opcidn de elegir el tipo de
ordenamiento que deseamos para mostrar el listado, pudiendo seleccionar entre
varias opciones.
En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con
una flecha apuntando hacia abajo; es el botén “Exportar”, que al pulsarlo nos
generara un documento “Usuarios.xlsx” con informacidn del listado que estemos
visualizando.
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‘ Administrador organismo

o AUNA Inicio Catalogo Contratos Administracion =]

1A > Administracion

| NIFINIE Nombre usuario Ayuntamiento v nE I

Organismo: Ayuntamiento

i

1111111-A Nombre Apellidol Apellido2 correo_1@correo.com @ Detalle
22222222-B Nombre2 Apellido3 Apellido4 correo_2@correo.com @ Detalle

VI.  Icono de Cesta

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 podran ser incluidos en la propuesta de adjudicacion
gue preparemos.
Estos articulos estaran organizados en distintas secciones agrupados por empresay lote al
que pertenecen.
Adicionalmente, en la Cesta se podran incluir los lotes de los Acuerdos Marco / Sistemas
Dindmicos de Adquisicion que admiten Segunda licitacidn, para permitir preparar las
propuestas de segunda licitacion correspondientes.
e Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que existe al menos un articulo afiadido a la cesta.
e Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacién:
O Nombre del Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicidon al que estan
asociados los articulos del listado.
0 Tipo de lote al que pertenece cada articulo seleccionado.
Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.
0 Ficha con los detalles de cada articulo incluido en la cesta (lote, importe, nombre,
n2 de unidades).
0 Importe total de cada agrupacion de articulos.
e Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:
0 Afadir el articulo deseado a la Lista de favoritos.
0 Cargar una cesta de articulos previamente guardada como documento para su
descarga.
O Guardar la configuracion de la cesta.
0 Descargar la informaciéon de la cesta que deseemos en un fichero con formato

o
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xml.
0 Eliminar la informacion del pedido deseado, con lo que se deshabilitan los
articulos incluidos en esa ficha, para dejar limpia la ventana de informacion.
O Tramitar el pedido deseado con los articulos que incluya, para comenzar la
preparacion de la propuesta de adjudicacion correspondiente.
e Las opciones completas y ampliadas sobre esta ventana se indican en el apartado
correspondiente.
e Accesible para los siguientes perfiles:
» Tramitador organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar > cesta

T, cargar cesta

7

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y »
MULTICOPIADORAS

I
& Descargar Guardar [ Eliminar
LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Empresa-1

s o) ) Total pedido ]

20.02.02.000002 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. 19 90 €
2,20 €
= 1 % Impore 12,20 €

unitario: P Tramitar

 Ver observacion

! Clave 20.02.02.00.0001 en Conecta-Centralizacién

VIL Icono de Listas

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:
0 Nombre de la(s) lista(s) de favoritos existente(s).
0 Nombre del Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicién al que estan
asociados los articulos del listado.
0 Tipo de lote al que pertenece cada articulo seleccionado.
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0 Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.
0 Ficha con los detalles de cada articulo incluido en la cesta (lote, importe, nombre,
n2 de unidades).
0 Importe total de cada agrupacion de articulos.
e Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:
0 Cargar una lista de favoritos previamente guardada como fichero.
0 Guardar la configuraciéon actual de la lista de favoritos para poder operar con dicha
informacidn en el futuro.
0 Descargar la informacién de la lista de favoritos que deseemos en un fichero con
formato .xml.
0 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.
O Enviar los articulos de la lista a la Cesta.
0 Compartir la lista de favoritos con algun miembro otro 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 organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién
1A > Listas
T, cargar cesta
| [ Compartirlista & Descargar [i=\[EICWIEY {& Etiminar
[ Lsta * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1
.
4

[_
>
%]

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE EMPRESA-1 ]

o - "y
Total pedido

20.02.02.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. 1290 €

]

= 1 # Importe 12,20 €
unitario: < Enviar a cesta

© Ver observacion

! Clave 20.02.02.00.0001 en Conecta-Centralizacion

VIII.  Icono de Procesos

o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
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e Se corresponde con el icono del circulo que aparece en la parte superior derecha del menu
principal de AUNA.

e Mostrard el listado de procesos en los que nuestro propio perfil ha llegado a intervenir, o
bien que se requiere su intervencion.

e 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.

e El funcionamiento y opciones de esta ventana se indica con detalle en la seccidn de
Procesos, con toda la informacidn idéntica para la opcidn de “Mis procesos pendientes”.

e Enbase alos roles que pueda tener asociado, cada usuario recibird notificaciones de aviso
en la aplicacién cuando tenga un proceso en el que se requiera su intervencién para
avanzar su tramitacién, o bien cuando se produzca algin cambio de estado en aquellos
procesos en los que ha intervenido previamente.

e 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 podran interactuar con dicho proceso las personas
que tengan el perfil necesario asociadas a la entidad de la que dependa el flujo de avance
de la solicitud en cada momento.

e Accesible para los siguientes perfiles:

» Tramitador organismo
» Aprobador del gasto
» Gestor contable

» Interventor organismo

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1@t > Mis Procesos Pendientes

Bf Contratacion Penalidades
Referencia proceso 20/2021 - SUMINISTRO DE PAP... S Subsecretaria de Hacienda y F... 7 Adjudicatario A4 “ E
Organismo: Subsecretaria de Hacienda y Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE
l F v I 4 Procesos % Reasignar: 0
4 > — N
- fBPﬂIﬂCIPI1 [}‘TBDIIESIH
PN TREEER 20/2021; SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE . PR b A 59048€ 4 © Detalle
14/11/2022
Preparacion licitacion
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... i citacld
SR AL FFNDIENTE ADJUDICACION Borrador lctacién ® ©peule
15/11/2022
. Preparacion licitacion
PFTPYSSRVPISTR 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE . Sparacion licltact 1089006 & ® Detalle
15/11/2022
. Preparacion propuesta
R a2t - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFOS DE ... Borrador propuesia aclualizacion 2.952,40 € @ Detalle
16/11/2022
, w
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Icono de Mis comunicados

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

Se corresponde con el icono del sobre abierto que aparece en la parte superior derecha
del menu principal de AUNA.

Mostrara las notificaciones que se envian a través de la aplicacidn indicando algln proceso
realizado, o pendiente de realizar.

Las notificaciones recibidas dependeran del tipo de perfil activo con el que hayamos
accedido a la aplicacién. Si una misma persona dispone de varios perfiles asignados, en
esta seccion Unicamente se visualizaran las notificaciones de nuestro perfil activo en la
sesion actual, y no mostrara el resto de notificaciones de otros perfiles; para visualizar el
resto de notificaciones, se deberia acceder con cada perfil de forma independiente.

Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que existe al menos una notificacidn sin leer. Mientras no se lean todas
las notificaciones recibidas, dicho punto rojo no desaparecera.

La informacion que podemos encontrar en esta ventana es la siguiente:

0 Tendremos la opcién de cargar todas las notificaciones existentes, o Unicamente
aquellas que no hayan sido leidas todavia, seleccionando las opciones “Todos” o
“No leidos” respectivamente.

0 En la parte izquierda de la ventana se mostrara el listado de notificaciones que ha
recibido nuestro perfil.

- Tipo de notificacion recibida.
- Breve descripcion del detalle de la notificacién.
- Fechay hora en que se recibid dicha notificacion

0 Al final de la parte izquierda aparecerd un botén “Cargar mas resultados” si el
numero de notificaciones recibidas por nuestro perfil excede una cierta cantidad.
Pulsando este botdn se afaden al listado mas notificaciones para su visualizacién.
Se seguird mostrando este botdn hasta que se hayan cargado todas las
notificaciones existentes.

0 Al seleccionar cualquiera de las notificaciones del listado de la parte izquierda, se
cargard la ficha de esa notificacién en la parte derecha de la ventana, mostrando
el detalle ampliado de la notificacidn. Las notificaciones se generan para indicar
diversa informacién segin sea el proceso que provoca cada una de las
notificaciones, pero por lo general:

- Mostrara el tipo de proceso que ha generado la notificacion (Compra
directa, Actualizacion de catalogo, Segunda licitacion...).
- Incluird el cédigo identificativo de la propuesta de referencia
(AC_20/2021_6/2022, PA_20/2021_20/2022, SL_20/2021_12/2022...).
- Diversos datos relevantes de la notificacidn:
- Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicidn.
- Empresa adjudicataria.
- Organismo interesado.
- Descripcion.
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En algunos casos podra mostrar informacién adicional a la indicada, dependiendo
de la configuracién de cada una de las notificaciones.

e Se podran realizar filtros de busqueda por Asunto de la notificaciéon, y por el Periodo de
comunicacion en que se han recibido notificaciones (1 mes, 3 meses, 6 meses...), o incluso
personalizar el rango de fechas sobre el que queramos realizar la busqueda.

e Accesible para todos los perfiles.

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

14 > Mis Comunicados
r 4

| Asunto Periodo comunicacion Fay
| 3 meses H 6 meses H 12 meses H Aiio actual H Personalizado

4 "
f 3 (2 16/11/2022 16:41:33
Aviso Operativa X & ) 16[11?022 16:41:33 Se informa que a fecha 16/11/2022, tiene pendiente de revision el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia. AC_20/2021_6/2022 ACTUALIZACION DE GONTRATOS BASADOS con refarencia AC_20/2021_6/2022

Se informa que a fecha 16/11/2022, tiene pendiente de revisidn el proceso de Losd Jativ | | -
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_6/2022 0s datos relativos al proceso son los siguientes

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

« Adjudicatario: EMPRESA-1

- Organismo Interesado: SUBSECRETARIA DE HACIENDAY FUNCION PUBLICA.

Aviso Operativa ) 16/11/2022 16:40:57
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_6/2022

Se informa que a fecha 16/11/2022, tiene pendiente de revision el proceso de MHFP
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_6/2022 - Descripcién: PRUEBA COMPRA DIRECTA PAPEL

., .
Aviso Operativa = 16/11/2022 16:36:26

ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_6/2022

Se informa que a fecha 16/11/2022, tiene pendiente de revision el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_6/2022

Aviso Operativa ) 16/11/2022 16:36:02
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_6/2022

Se informa que a fecha 16/11/2022, tiene pendiente de revisidn el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_6/2022

| Cargar Mas Resultados I

X.  Icono de Datos de usuario / perfiles

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Se corresponde con el icono de la silueta de persona que aparece en la parte superior
derecha del menu principal de AUNA.
e Mostrara sobre dicho icono el perfil activo en la sesidn actual.
e Accesible para todos los perfiles.
e Al pinchar sobre este icono se podra visualizar, en la parte izquierda de la ventana que
aparece, la informacion de la persona usuaria:
0 Nombre
O DNI
0 Teléfono
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0 Correo electrénico

0 Perfil activo actualmente

0 Organismo al que pertenece la persona usuaria

e Sise 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.

0 Téngase en cuenta que, dependiendo del tipo de perfil con el que estemos
accediendo, las opciones dentro de la aplicacién y las acciones que podremos
realizar estardn o no habilitadas segiin cada caso.

0 Encasode tener asignados varios perfiles, puede aparecer una barra de scroll para
desplazarse arriba y abajo en la ventana, y asi poder consultar y seleccionar el
perfil deseado.

e En esta ventana que se muestra tendremos el botén de “Cerrar sesiéon”, 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.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
1@ > Inicio ¢~ B 4 "
£ Nombre Apellidol Apellido2 Administrador organismo
Avi E 11.111.111-A & DIR3-Nombre_organismo_2
vl
| FLXXXXXXX Aprobador del gasto 'S
g correo_electronico@pruebas.es @ DIR3-Nombre_organismo_3
I Tramitador organismo A‘_probadcrdel gasto )
I DIR3-Nombre_organismao_2
i DIR3-Nombre_organismo_1
Wy = L = Gestor Contable
N v i DIR3-Nombre_organismao_1

Gestor Contable
@ DIR3-Nombre_organismo_3

Interventor organismo

i DIR3-Nombre_organismo_1

Interventor organismo

& DIR3-Nombre_organismo_2
Respensable organismo coordinador
DIR3-Nombre_organismo_3

amitador organismo
DIR3-Nombre_organismo_3

Y5 B

Tramitador organismo coordinador
DIR3-Nombre_organismo_2

Usuario basico organismo
o DIR3-Nombre_organismo_1 J

& y

I}
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4. Tramitacion de propuestas

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

Es comun para cualquier tipo de tramitacion a través de Auna:

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

Una vez identificados dentro de la Web como perfil Tramitador, se deben incluir las claves del pedido
en la Cesta.

Catalogo
O XXXXXXXXX

Cesta O XXXXXXXXX

O XXXXXXXXX

O XXXXXXXXX

Para realizar la seleccion de articulos se debe acceder a la ventana “Catalogo”:

a LULEY Inicio Procesos Contratos Administracién
Gr > catilogo t
I Conlralacon direcla Segunda lctacion
Acverdo marco/Sistema dindmico de adquisiciin 7 Adludicatario - n E
Sy Y -
022018 - SUMINISTRO DE 0772046 - MATERIAL DE DB/2017 - SISTEMAS Y 12T - VEHICULDS ATI2016 - VEHICULOS 182046 - VEHICULDS
CROENADORES DE MESA, CFICINA ELEMENTOS DE SEGURIDAD TURISMOS INDUSTRIALES PESADOS INDUSTRIALES
ORDENADORES PORTATILES COMERCIALES
¥ MONITORE S
Mixto Compra Directs Mixls Mita Misle Mixto
[ ¢,
K2
202047 - SUMINISTRO DE 22021 - SUMIMISTRO DE
PAPEL DE EQUIPOS DE PAPEL DE ECUIPOS DE
THIIE - MOTOCICLLTAS Y IMPRL SN, IMFHL SI0N, U6 - SUMNISTROS DL
ATVAIUADS FOTCCOMADURAS, FOTOCOPIADORAS, COMUUSTIDLLS LN
0P 5 COPIADORAS ¥ LSTACIONLS DL SERVICIO
MULTICOMADORAS MULTICOMADORA S
Mixte Mixla Mixto Mixta

En la parte superior de esta ventana tenemos las opciones “Contrataciéon directa” y “Segunda
licitacién”. Pulsando sobre cada una de ellas podremos visualizar los Acuerdos Marco que estan
configurados para tratar las nuevas propuestas de adjudicacion realizadas como Compras directas o
Segundas licitaciones, segun corresponda.

Debajo de la ficha de cada Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion aparecerd una
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descripcion:

e Mixto, para indicar que se pueden gestionar propuestas de adjudicacion de Compra directa o
de Segunda licitacion para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion.

e Compra Directa, para indicar que dicho Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicién
so6lo podra gestionar propuestas de adjudicacién de Compra directa, y nunca propuestas de

adjudicacion de Segunda licitacion.

e Segunda licitacidn, para indicar que dicho Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion
solo podra gestionar propuestas de adjudicacidon de Segunda licitacion, y nunca propuestas

de adjudicacidon de Compra directa.

4.1.1 Compra directa

Dentro de esta ventana se puede realizar dicha seleccidn de articulos de dos formas:

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

En el primer desplegable seleccionamos el Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion que

deseemos:

14r > catalogo

Contratacion directa

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion

3]
o]
i=]

7 | Adjudicatario

T T T ¥ et T o o 11 W o 1 1 i iy 1 =T T o ot

18/2016 - VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES

19/2018 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS

20/2017 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOFIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

0212016 - 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION,
ORDENAL £ATOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

21/2016 - SUMINISTROS DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE

ORDENAD(
M

SERVICIO

14/2017 - VEH
TURISMI

Mixto

Al seleccionar un Acuerdo Marco, aparte del desplegable Adjudicatario, se carga también el

desplegable Lote:

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE...

%7 Lote

Seleccionamos a continuacidn una empresa adjudicataria:

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE...

57 Lote
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Y por ultimo el, o los lotes, de los que deseemos realizar el filtrado de busqueda, 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:

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 Unicamente seleccionamos uno de los Acuerdos
Marco, se mostraran todas las opciones existentes para dicho Acuerdo Marco, con todos los Lotes
para todas las empresas Adjudicatarias.

También existe la posibilidad de utilizar el Filtro avanzado de busqueda, que se activa pulsando el
botdn correspondiente a la derecha del botdn de Lupa:

TR . SUMINISTRO DE PAPEL OF £ = W e han seleccionadc d nhvslen - “ P

Al pulsar dicho botdén se habilitan varios campos extra de busqueda, como son:

FERF)  PUAMERIRTRD DE PAPTL [N E = E| T hidn dsbe mataed d Biwales vnn

larve artoek Dwseoripe i Fredic dewls Frecio haats

e Clave articulo: Puede incluir directamente la referencia del articulo si la conoce, de forma que
accederad directamente a ese articulo.

e Descripcion: Es posible incluir un texto que se incluya en la denominacidn del articulo para
buscar todos los articulos cuya descripcion contenga la(s) palabra(s) introducida.

e Precio desde: Para buscar articulos cuyo precio esté por encima de un valor establecido.

e Precio hasta: Para buscar articulos cuyo precio no supere el valor indicado.

En este ejemplo hemos realizado un filtro por varios sublotes, que se puede mostrar si nos
posicionamos con el ratdn sobre el filtro de busqueda Nivel:
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I - SANATRO OE PAPEL DEE_ 8 . [—————— vnE

Acusnis marco Yaiens dinemice ds sdominbeta: 70000 Sy ® | '\.-:l- B PEPEL B = 'l-:-.-l-rj-- B
- - - | o =B
ul'_l...'l'-.-.: CLAD B AL PE Y AL 12684 53 W Adane i
-'ﬁ?-l"...“."\.:. -C.ﬁ_:‘C- BoG A4 CA: CE W ML 134 € z W Ahs

En el listado que se muestra, 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.

Las distintas opciones disponibles son:

a) Ordenacion de los articulos mostrados. Pulsando sobre el botén de ordenamiento podemos
elegir el tipo de orden que queremos aplicar al listado de articulos. Por defecto, el listado
aparece ordenado por precio ascendente. Al seleccionar una de las opciones, se mostrara el
listado ordenado en consecuencia.

FRCANH - SIS TR O PAPTL TN E o IF R P pabe ey d ihmies k-] nE
N

et Pyl Sipdenveh i o e adipuiaboahe J5OHIT ] RUAIRST o w Weenl: PAPEL AT & o £l i k)

T g — B BB

PT#Cio 3ECHTSdrE : :
[ — it 1285 € W s
Emgraia ascendents

Emprasa dwscondents | oq- oo L ] 124¢ 2 W ARsaw
Arteutd 3l

AP D iOw

Rétwrancis sicasdants

Rterancia SEIcencents

b) Exportar resultados. Al pulsar este botdn, se genera y guarda automaticamente un fichero
Excel con el nombre “CatdlogoCompraDirecta.xlsx”, que contiene los datos de los articulos
contenidos en el listado. Por defecto, dicho documento sera guardado en la carpeta que el
usuario tenga definida como Descargas automaticas (en Windows, carpeta “Descargas”,
dentro de “Este equipo”).
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EFE
HFUY - SUMNISTRO DE PAPEL DE E.. @ E o b walercionads § shele E “ E
®

Acusdo marco’ Heisms dindmion o sdguisicians JTETT - SRS TR OF ® Wiwnk (2 00 00 PESEL RECICLAD = Acdypadranaria;

——@ 58

PP FEFEACE I Sk, P AL * 1285€ 0 W aace C

154 € U W Asags Corrpd

c) Tipo de visualizacion del listado. Nos permite visualizar el listado de articulos mediante la vista
tipo lista (mostrada por defecto), o mediante cuadricula.

[ Conlratacsdi d i ]
BN - SUMINISTRO DE PAPEL DE F . g ‘ Ehm:—uaﬂmqnm- ﬁnE
=

Acvelo manco Shterms Snimioo e edguinloia; F0HH - GUMMNSTRODE  x Ml 5700 00 PAPELRECHAAD iyl alide b,

T [ —_.—E-

PAPEL RECHCLADS 8O0 A4 FE ¥ BAL

L -1 O W Aipor Carmpais

R nm . CsET * 134¢ D Wamee [ Jooman

d) Enellistado de articulos, cuando pinchamos sobre alguno de los articulos listados:

m et n E E

meum‘ PAPEL RECICLADD BOG A4 PE ¥ B . 1286 ¢ O Watear  [Josmpun
f»;x:_y:)a-_gc_l_-:_ |I.n:'a¢ BOO A4 CA; CE Y ML L 1344¢ {2 W anadir artpa s

Muestra toda la informacion referente a ese articulo:

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

37



=

FAPEL RECICLADO B0G A4. PE Y BAL

=] ) Caidiope ) Fmta oricu

Esio artioulo no dispona do aisos

- P,
FAREL R ORDLADD il A Y AL

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

PAPEL RECICLADO 80GA4. PEY BAL. © Volver &

—— =

ii. Preparar directamente la propuesta de adjudicacidon inicamente 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 Ad. PE Y BAL. © Vot
R 12,65 €

—— )

iii. Afadir el articulo a la lista de articulos favoritos, pulsando sobre el icono del corazén

(el funcionamiento de las Listas de Favoritos se indica en el apartado
correspondiente).

12 02,00.0001 -

{ar > catilogo » Ficha articulo

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. [Ofafadrarticuoz isa |

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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e)

Lista articulos arfiadir

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

ISICEUCCE () 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 afadir dicho articulo, o
generar una nueva lista en su lugar:

Lista articulos anadir

Listas de favoritos disponibles:

Favoritos_1 l

[SCCUCC L (V) Nuevalista | (&) Afiadir

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

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

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 RECICLADD B0G Ad_ PE Y BAL e 13
2002 0200 5001

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

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

- - e - B3
PAPEL REC -.|_.-...-n.:|'.-..l\.4. PR ¥ AL :}, 12.656¢C 3 W Anadr

PAFEL REC '.I..u'-.:'JI BOG A4 CA; CE Y ML 134€ _| W Afsar

g) Para cada articulo, si se marca el check Comparar, aparecen dos nuevos botones en la parte
superior del listado:

o - — (000 B0
T ; 1285 =) W Aks

FAPEL FECIDLADD B0 Ad CA: CH ¥ L J 134€ M Kfad

I El primer botdn, con forma de cubo de basura, es para eliminar la comparacién generada.

. El segundo botdn, con forma de balanza, abre el Comparador de articulos, donde muestra
la informacién 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 boton Afadir articulo
mostrara el listado que tenemos cargado para elegir mas articulos que afiadir,
marcando el check Comparar correspondiente.

3) Con el botdén 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) Cuando hayamos finalizado los tramites en este apartado, podemos volver a la
ventana del Catédlogo pulsando sobre el botén Volver.
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{6 > catdloge » Comparacion

Volver €

[YTEL (5 Adiadiv articuo

PAPEL RECICLADD 20G A4. FE ¥ BAL. X
20.0202.00.0001

12,65 € 'Tanadir

Precio cajo [2.500hojss, i
exchuidas)

Producto FY
Para poder afiadir articulos al Comparador, todos los articulos seleccionados deben
pertenecer a la misma clase, y en caso contrario la aplicacién avisa del incumplimiento:
Listas
i} 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 A4. PE Y BAL. PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
20.02.02.00.0001 20.02.02.00.0002
2 Articulos
12,65 € ' Afiadir 12,2 € 'JAfiadir
z;iftici’d?sj)a (2.500hojas, i. 1265 1220
Producto PAPEL RECICLADO 80G A4. PE'Y BAL PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL

h) Al pulsar el botén Afadir, afiadimos el articulo seleccionado a la Cesta activa:

=
m e n H
PAFEL RECICLADD B0G Ad PE Y Bkl : ,_.

u:_r-.,q_rc-'.._a:xlaam CA: OF ¥ 5 1344€ :_";l W Lassr
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4.1.1.2 Pulsando directamente sobre la ficha del Acuerdo Marco que deseemos, dentro del menu

Catdlogo.

3 > catilogo

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adguisicion 2 Adjudicatorio

® O ©

OZF0IE - SUMINISTRO DE 8172076 - MATIERIAL DL SUNT - SISTLMAS ¥ 1R0TY - VEMICULOS
DOROENADORES DE MESA, OFICIHA ELEMENTOS DF SEGURIDAD TURISMOS
ORDENADORES PORTATILLS
¥ MOMITORES
Mixta Compra Dwects Mxk o

@ ©

02017 - SUMINISTRO DL
PAPEL OF EQUIPOS DE
2018 - MOTOCICLETAS ¥ HE SN,
T GuADs FOTOCOMADGRAS,
COPIADORAS ¥
MULTICOMADCRAS

Misi Mzt

e

2F0E1 - SUMINISTRO DL
PAPEL DE EQUIPDS DE

MULTICOPIADORAS

[

Q@

1016 - VEHICULOS
INDUSTRIALE S PESADOS

Misto

STIE
5 DL SERVICID

‘e

e

VBTG - VEMICULOS
INDUSTRIALES
COMLRCIALL S

Maxte

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

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

{ar 2 Sasdlogo

SO . SUAEMIS TR OF PAPEL I E B Adpdc o

Ay maie Snbirns dindmio de styulkidn: 200001 - SIS TRO DE W E

PAPEL RECICLADO B0 Ad. FE ¥ BAL
PAPEL RECICLADO J00 &4. FE ¥ BAL

FAPEL RECIELADO 360 Ad. FE ¥ BAL
» 47 00 M) =

PAPEL RE TR CEY ML

PAPEL AECICLADD 8O0 A4d. CA: OF ¥ ML

PAPEL RECICLADO 300 A4, CA- CH Y ML

42

12

1285¢

136€

1245¢€

134 €

18.9€

3

oy

W Afadi
W Anaaar
W &fad
W Afsdi
W Ahagi

W &nadir

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA



4.1.2 Segunda licitaciéon

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

O AUNA Indcho CAAOG DOBS0S Contratos
1o} » Catalego
ﬂ_ _Tll
Descripcion 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRE SION. . « & Codigo lote n

Acuerdo marcolSkstema dindmice de adqulsiclén: SUMINISTRO DE PAPEL D x

m ftae
o 30.02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADD W ARadir

0.02.06,00 RECICLADO B0OG A4. PE Y BAL-ZA LIC @ Ver adjudicatanos
H0.02.07.00 RECICLADO 80G Ad, CA, CE Y ML -2A LIC @ Ver adjugicatarios
20.02.09.00 RECIGLADO 80G A3, PE Y BAL -2A LIG @ Ver adjudicatarios
H0.02.09,00 RECICLADD B0G AJ. CA CEYML-2ALIC @ Ver adjugicatarios

El resto de funciones y filtros existentes funciona de la misma manera que para las opciones existentes
en la seccion de Contratacion directa, con la excepcién del botdn Ver adjudicatarios, que al pulsarlo
nos permite visualizar las empresas adjudicatarias del grupo de articulos asociados.

4.1.3 Gestion de la Cesta activa

Independientemente de cdmo se hayan afiadido los articulos deseados a la Cesta activa, para poder
preparar la tramitacion de nuestra propuesta de adjudicacion, debemos acceder a la opcién Cesta,
asociada con el icono del carrito de la compra en el menu de la parte superior de la aplicacion:

far » Catiioge

FOR0ET . SUNINISTEO DE PAPEL DE | B Adpedicaiaric B Lok L~ “ E

A masicod Satema dindesics o sdutsickn: 207071 - SUMINETRODE . X

o R ==

PAPEL RECICLADD 806 A4 PE Y BAL € 122 € .\:} W Afacr

PAPEL RECICLADG 800 A4. PE Y BAL ' 1285 € <3 W asaar

Cuando existan articulos incluidos en la Cesta, ésta mostrara un punto rojo junto a ella.
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Al pulsar sobre dicho icono, se abrira la ventana correspondiente, donde nos mostrara informacion
sobre los articulos existentes para la Cesta activa, y el importe total para preparar la propuesta de
adjudicacion.

Los articulos del listado se mostraran agrupados por empresa, lote y tipos de articulos (clases)
diferenciados dentro de esa misma empresa. De esta forma, se puede realizar una propuesta de
adjudicacion de claves diversas asociadas a una misma empresa y lote especifico.

o Carpgar cawta

Tolal pedida
PAPEL BECICLADD B0 Ad. PR ¥ BAL []
EEET = 1
e SERrRA B Tramear
FAPEL RECILADSD #d A4, SAC CE ¥ ML [ ]
1344 "l
VT GReraoRen

a) Tendremos un listado de articulos con su precio de base por articulo. En principio s6lo muestra
1 unidad para incluir en la tramitacidn, pero si se modifica el nimero de unidades, y se mueve
el foco activo de la ventana, ya sea pinchando con el ratéon en cualquier punto de la aplicacion,
o pulsando una vez la tecla Tabulacidn, se actualiza el importe total del pedido:

G b ons

T camgar centa

01 PAPEL RECICLADD B0G A4 PE ¥ DAL L] m

£ W BESRIVEEION [ ——
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b)

d)

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

Al pulsar sobre el icono del corazén nos indica si deseamos guardar la configuracion de nuestra
Cesta activa, para que pase a ser una nueva lista de Favoritos.

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

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

 Ocultar observacion

Tipo de papel no apto para mdquinas de fax anteriocres al modelo T-3@@.

f)

g)

h)

414

I”

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

Desde la opcion Cargar cesta nos permite seleccionar un fichero de una Cesta que hayamos
guardado previamente, dandonos la posibilidad de tener distintas Cestas preparadas para
cada Acuerdo Marco o tipos de propuesta de adjudicacidon que se deseen realizar. Sélo se
admiten ficheros en formato .xml.

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

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

Al pulsar el botdn Tramitar, se inicia la tramitacién como tal de la propuesta de adjudicacién
en base a la informacidn actual en nuestra Cesta activa.

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
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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:

o ﬁ
T, cargar cesta

[ Compartir lista &% Descargar 151 Etiminar

Lism * Dbsorvacionas

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

02 PAPEL RECICLADO 80G A4, PE Y BAL. [ ]

1220¢
«d Enviara cesta

= Ver observaciin

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:

AUNA Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracién
g
10y D Listas
T, cargar cesta
[# Compartir lista & Descargar Guardar @ Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

MULTH DORAS
LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Total pedido

200202000002 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. | | e e
15.128,00 €
=| 1000 '# Importe 12,20€
unitario < Enviar a cesta
£ Ver observacion
! Ciave 20.02.02.00.0001 en Conecta-Centralizacion
200204000002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PEY BAL. | |

= 120 ¥ Importe 2440€
unitario

£ Ver observacion

! Clave 20.02.04.00.0001 en Conecta-Centralizacion
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a)
de forma permanente.

b)

opcién de Cesta activa. Si se modifica el

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

Tendremos un listado de articulos afadidos al listado de Favoritos, con su precio de base por
articulo. Puede mostrar cada articulo con 1 unidad para enviar a la Cesta, si se afiadio 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 actualizacidn desde la
numero 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:

Lista * Observaciones

Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE
I FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

[ Compartir lista & Descargar Guardar m Eliminar

20.02.02.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL.

= 1001 [+ [importe
unitario

© Ver observacion

12,20€

Total pedido

15.140,20 €

< Enviar a cesta

‘ ! Clave 20.02.02.00.0001 en Conecta-Centralizacion

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PEY BAL.

= 120 [ Jimporte

unitario

2440€

 Ver observacién
c) Si deseamos eliminar algun articulo de

articulos.

]

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

Si pulsamos sobre la opcidén 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 observacion

]

Tipo de papel no apto para mdguinas de fax anteriores al modelo T-88@.

e)

ese momento.

En el botédn Descargar nos genera un fichero “Nombre_de_nuestra_lista_de_favoritos.xm
gue guardarad la informacidn de la Lista de Favoritos activa con la que estemos trabajando en
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f)

g)

h)

i)

Desde la opcién Cargar cesta nos permite seleccionar un fichero de una Lista de Favoritos que
hayamos guardado previamente, dandonos la posibilidad de tener distintas Listas de Favoritos
preparadas para cada Acuerdo Marco o tipos de propuesta de adjudicacién que se deseen
realizar. S6lo se admiten ficheros en formato .xml.

Con el botén Guardar se nos permite guardar la configuracidon 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 abrird 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
creacién de una nuevas Cesta activa.

Nueva cesta

& ¢

eguro de crear una nueva

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

0 Sipulsamos Aceptar y existe una Cesta activa 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 activa, y asegurarse de
Eliminar cualquier Cesta activa que pueda estar bloqueando el proceso.

Informacion
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O Si no hay ningun problema, el sistema nos avisa de la creacién de la Cesta activa de
forma correcta:

Informacion
@ Se ha creado 1a cesta de manera

cormrecla

0 Ahora, si no habia ninguna Cesta activa creada previamente, el icono del carrito de la
compra se marcara con un punto rojo indicando que existe una nueva Cesta activa. Al
acceder a esta ventana seguiremos los pasos indicados previamente para gestionar la
tramitacién de la propuesta de adjudicacién.

4.2 PASO 2. Ver propuesta de adjudicacion y rellenar la propuesta de
adjudicacién.

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 Acuerdo Marco 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 adjudicacion):

Tipo propuesta adjudicacion

A

oo

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:
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Inicio Procesos

o AUNA

Catalogo

Contratos

Administracion

1@y > Cesta > Ficha proceso contratacion

AM/SDA

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

Adjudicatario

12.450,00 €

antes de impuestos

|
Organisme destinatario DGRCC

=l —

Org. contratacién adherido

15.064,50 €

después de impuestos

g Borrador propuesta adjudicacién

Los campos marcados con un asterisco ™

© ® ® ©

5 Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

son obligatorios

Datos y descripcion

Volver €

e

Titulo contrato basado  * Descripcion

Organo contratacién * Campo reflejado en la reslucion

2]

En la parte superior se muestran los datos del Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion que
aplica, asi como la empresa adjudicataria y los importes correspondientes a la propuesta de

adjudicacidn, antes y después de aplicar los impuestos correspondientes.

Dependiendo del tipo de propuesta de adjudicacidn generada, el tipo de organismo que la genere, o
condiciones especificas que puedan aplicar, justo debajo del nombre del Acuerdo Marco / Sistema
Dindmico de Adquisicidon se mostraran detalles, agrupando las distintas fases de la tramitacion de la
propuesta en funcién del organismo responsable de llevar a cabo las acciones en cada caso. Se marcara
en azul la ficha que corresponda al organismo que en un momento dado es quien debe realizar algun
tipo de accidn sobre la propuesta de adjudicacion. Por defecto, al iniciar la tramitacién de cualquier
propuesta de adjudicacién la primera entidad “Organismo destinatario “sera siempre marcada en azul

hasta que finalice sus tramites iniciales:

AM/SDA

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

Adjudicatario

DGRCC

|
Organismo destinatario
| =

—

Org. contratacion adherido |

En algunos casos, para aquellos organismos que estén supeditados a un Organismo coordinador, el
cual deberia realizar unas validaciones previas antes de que los procesos se envien a la DGRCC,
podriamos encontrarnos que aparezca una ficha de entidad adicional:

50
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o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

o ) Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
PA 2012021 2672022 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 15.413,60 € 18650'46 €

EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTQOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

r T
Organismo destinatario | Organismo coordinador DGRCC Org. contratacién adherido g Pendiente revision coordinador
J = SE—

En la parte superior derecha, debajo de los importes, se mostrard el estado actual de nuestra
propuesta de adjudicacion. Al ser el comienzo del proceso nos indica que es el Borrador de la propuesta
gue estamos realizando. Segun se avancen con los tramites de la propuesta de adjudicacion, en este
lugar se ira mostrando informacién del estado de la propuesta de adjudicacién, y eventualmente
indicara qué tipo de perfil de usuario debe interactuar con ella (Aprobador del gasto, Interventor...):

AM/SDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.450,00 € 15064‘50 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

r T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido [ Borrador propuesta adjudicacion
= —

Se muestran varios botones / pestafias, cada uno de los cuales contiene distintas funcionalidades.
Vamos a repasar el contenido de cada uno de ellos:

a) Datos administrativos.

En este apartado se incluiran los datos basicos de la propuesta de adjudicacién, 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.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1@} D Cesta » Ficha proceso contratacién

AM/SDA Adjudicatario

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1245000 € 15064|50 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

| T
‘ Organisma destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido [ Borrador propuesta adjudicacion
1 S—

Volver €

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Datos Pedido
administrativos

Datos y descripcion

L)

Titulo contrato basado ~ Descripcion

Organo confratacion * Campo reflejado en la resolucién 0

e Datos y descripcién. Datos del contrato que se va a realizar.

0 Titulo contrato basado. Indicara el titulo del contrato que estamos
preparando. Campo obligatorio.

0 Descripcién. Para incluir, si se desea, una descripcion de nuestro contrato.
Campo opcional.

e Organo contratacién. Aqui seleccionaremos el organismo encargado de las

validaciones finales para los procesos que se inicien desde un organismo adherido.
Para seleccionar érgano de contratacidn pulsar en el simbolo +.

Organo contratacién *

+ Sseleccionar Organo Contratacion

En la ventana emergente podemos realizar la blisqueda mediante cédigo DIR3,
denominacién del organismo, tipo de administracion y provincia.
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Seleccione organo contratacion

Cadigo DIR3 Denominacion

Tipo administracion

Administracién Local v Provincia v

® Inicializar

Suadar

Una vez indicados los parametros de la busqueda pulsaremos en “Buscar” vy
obtendremos el listado de coincidencias relacionada con los parametros de la
busqueda indicada.

Para guardar pulsaremos sobre el nombre del 6rgano de contratacion y guardaremos
la accién mediante el boton guardar.

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 botén
correspondiente que aparece a la derecha del nombre del organismo.

0 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.

0 Nombre y apellidos

0 Correo electrénico

0 Teléfono

- En este apartado se dispone de dos opciones para afiadir un contacto
previamente guardado, o anadir un usuario existente asociado al organismo.

e CPVs. Son las siglas de Vocabulario Comun de Contratos Publicos. Indica los codigos
identificativos que aplican para los articulos seleccionados e incluidos en la propuesta
de adjudicacién actual.

0 Pulsando sobre el desplegable nos mostrard todos los CPVs asociados al
acuerdo marco/sistema dinamico de adquisicion, y serad necesario marcar el
codigo, o cddigos, que deseemos asociar a nuestra propuesta de adjudicacion.
Campo obligatorio.

e Fechasy 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
informacién de este apartado.

0 Fecha cierta de inicio. Por defecto aparece marcada la opcién “No”.

0 Sise marca la opcién “Si” en el check, aparece un nuevo campo, “Inicio del
contrato”.
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b)

= Sise rellena el campo “Inicio del contrato” siempre se debe indicar
una fecha de inicio valida, que debe ser igual o posterior a la fecha de
adjudicacion.

0 Si se indica una fecha de “Fin del contrato”, no sera necesario introducir
valores en los campos Duracion del contrato y Tipo plazo.

0 Sipor el contrario no se indica una fecha de “Fin del contrato”, serd obligatorio
indicar los valores de los campos Duracidn del contrato y Tipo plazo.

e Fondos financiacidon europea. Por defecto aparece marcado como No. Si se marca la
opcion Si aparecen nuevos campos:

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

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

e Finalidad del tratamiento de datos personales. Por defecto aparece marcado como
No. Si se marca como S/ aparece un nuevo campo:

0 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.

e Es prorrogable (solo para Acuerdos Marco que admitan prorrogas).

0 Cuando este check se marca con la opcidn S/, estaremos indicando que el
contrato que resulte adjudicado de la propuesta de adjudicacidn, podra ser
prorrogado.

= Dicha propuesta de adjudicacion de prérroga generara un contrato de
prorroga tomando como referencia el contrato original.

0 Con la opcién No, que siempre aparecera marcada por defecto, la propuesta
de adjudicacion no tendrd ningln caracter especial en relacidn con el tema de
las Prorrogas.

e Términosy condiciones. Campo opcional.

0 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.

0 Seincluira la informacidn que pueda considerarse de interés para incluir en la

resolucidn de la adjudicacion.

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.
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Datos Pedido Documentacion  Observaciones

adminisirativos
B Guardar
—

Articulos * @

+ Afiadir articulo

Tolal pedido

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.

Precio unidad 12,65€ 5 2500 |5 IVA = 21 %
Antes impuestos Después impuestos
£ Compromiso de entrega 132.125€ 169.871,25 €
B Total: 5
{3 Ver cbservacion
20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY ML. [ ]
Precio unidad: 134€ S 7500 [ IVA N 21 %

=] Compromiso de entrega

=

£ Ver observacion

Exento de fiscalizacion Q Lugar principal de entrega o ejecucion * 0

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:

0 Modificar la cantidad de unidades a incluir de cada articulo.

0 Modificar el porcentaje de impuesto a aplicar en cada caso, pudiendo
igualmente elegir el tipo de impuesto por articulo (IVA, IGIC...).

0 Se puede indicar una fecha como Compromiso de entrega de los articulos
seleccionados.

0 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.

0 Pulsando sobre la opcion Afadir articulo, la aplicacion 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 adjudicacion.

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

=  Firma gestor contable. Por defecto, este check aparece marcado como
“No”. Si se marca como “Si”, indica que esta propuesta de
adjudicacion obligatoriamente debe ser firmada por parte del gestor

contable del organismo que realiza la propuesta de adjudicacién.
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 opcién Nueva direccion, que nos abre una nueva ventana donde se deben
indicar los datos de la direccidn 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:

0 Pais.

0 Provincia.
O Localidad.
0 Tipo via.
0 Direccion.

0 Caddigo postal.

Al pulsar Guardar se almacena la direccion en el listado de direcciones. Siempre
podremos anadir 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 Documentacion. Esa lista de direcciones se afiadira como un anexo a la
resolucién de adjudicacion.

e Anualidades. Campo obligatorio, donde se indicara, si procede, los distintos pagos a
realizar para facturar este contrato por ejercicio econémico.
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 continuacién rellenar los campos de Anualidad e
Importe con impuestos, sumando tantas anualidades como deseemos; la Unica
limitacion 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  Facturacién. Aqui se incluira la informacién de los cédigos DIR 3 de la oficina contable,
drgano gestor y unidad tramitadora. No es obligatorio

c) Documentacion.

En esta seccidn podremos afadir los documentos que sean necesarios para la correcta
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tramitacidn de nuestra propuesta de adjudicacidn, o incluir aquellos documentos que se desee
afiadir para complementar la informacidn general introducida.

Valver ¢

N == Rt oy
@ ® ®» ©
o . . B Guardar
)

Nuevo documento

Dependiendo del tipo de propuesta de adjudicacién que estemos realizando, el Acuerdo
Marco elegido, o las circunstancias concretas de la propuesta seran obligatorios unos
documentos u otros.

Por ejemplo, si en la pestaiia de Datos administrativos hemos marcado con un “Si” la opcion
“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 adjudicacién la aplicacion nos avisaria de la falta de este documento, obligando a
introducirlo antes de continuar.

Durante los cambios y avances en la tramitacidn de las propuestas de adjudicacién, se ird
mostrando en esta seccion, tanto los documentos afiadidos 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 interactue con dicha propuesta de adjudicacion, o los apuntes en el registro electrénico
cuando se manda la propuesta a la DGRCC.

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

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

57



N

N N

Acuerdo tratamiento datos personales

Autorizacién técnica previa PME

' Auterizacion técnica previa SGAD

Clausulas de contratos cofinanciados

Conformidad compremiso entrega

DACI

Direcciones entrega

—
o

rvaci

Nombre

Tipo documento

&

A continuacion, ind

icamos un nombre asociado al documento. Se recomienda que el

nombre introducido sea una referencia clara del contenido de dicho documento.

re
Nuevo documento
Acuerdo tratamiento datos personales <
RGPD)|

&

Con el nombre ya completado, pulsamos sobre el botdn para cargar el fichero deseado

en el sistema:

T3

Nuevo documento

RGPD

Acuerdo tratamiento datos personales v

Cargar fichero

Al pulsar este botdn se abre una ventana de seleccidn de ficheros, donde navegaremos
por nuestras carpetas para seleccionar el fichero que deseamos incluir con esta

tipologia.

Cuando se ha seleccionado el fichero, aparece asociado a nuestra propuesta de
adjudicacion con los datos que se visualizan a continuacién:

a. Tipo de fichero.

b. Usuario qu

e ha afiadido el fichero.
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c. Nombre que hemos proporcionado al fichero.
d. Numero de versién del fichero (si se afiade o reemplaza el mismo fichero en
varios puntos de la tramitacion, aqui se indicara el nimero de la version).

i. En cualquier punto de edicidn de la documentacion de la propuesta
de adjudicacién, si un documento dispone de la opcidén Actualizar en
la parte inferior de la ficha del documento, al pulsar sobre dicha
opcion se podra anadir un documento que sustituird al documento
existente en esa ficha, y el nimero de versién aumentard de forma
progresiva en base a la numeracion ya existente.

ii. lgualmente, siempre podremos descargar alguno de los ficheros de
forma individual pulsando sobre el botdn Descargar que aparece para
todas las fichas de documentos en la posicidn inferior derecha de cada
ficha.

e. Fechay horaenlaque se ha afadido el fichero a la propuesta de adjudicacién.

VI.

VII.

Se puede continuar afladiendo documentos mientras lo consideremos oportuno. Si lo
deseamos, podemos eliminar algiin documento ya cargado pulsando sobre el icono en
forma de aspa de la esquina superior derecha de cada documento afiadido.
Nota importante: GUnicamente 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.

Si alguno de los documentos dispone de mas de una versién de dicho documento,
podremos confirmarlo al visualizar lo siguiente:

0 N2 de version distinto de 1.0.

0 Icono de “Mostrar versiones”
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d)

=0

Documento licitacion

£ Alberto

@ Tramitador organismo

Ltegificadg Adiudicacion Adherido.pdf

@ 10M1/2022 12:52:44

T >Ee

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

Versiones anteriores del documento

Alberto

=3 Alberto
[J Certificado Adjudicacion Adherido
b

Documento licitacion

P Version V2.0 @ 14/10/2022 13:04:07

W™ Oe

Version V1.0 @ 1410/2022 12:54:39

S,

VIII. Existe la opcidn de realizar una descarga conjunta de todos los documentos afiadidos
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.

IX. Segln se van generando documentos se van numerando en orden de creacién, y
aparecera una estrella blanca con fondo naranja al lado de la numeracion del
documento, identificando los documentos nuevos. Cuando se interactla con la
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.

Observaciones.

En este apartado se incluirian las posibles observaciones que fuesen de interés para este
contrato. Este apartado puede mostrar informacidén adicional segin vaya evolucionando el
estado de la propuesta de adjudicacién; por ejemplo, cuando se solicita subsanar por parte de
la DGRCC, ésta podria incluir un comentario aclaratorio que apareceria en esta seccién.
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Volver €

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 aplicacién nos indicara la confirmacion 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 % 4 secoin

* Tiene que rellenar los campos duracion y tpo de plazo si ne reflena a fecha fin.

En esta ventana de Errores, si pulsamos sobre la opcidn Ir a la seccion, nos lleva a la pestafia
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 aplicacidn el cédigo identificativo de nuestra propuesta de
adjudicacién, con nomenclatura PA_AM/ANO_X/ANO, por el que podremos referenciarlo
para futuros procesos y busquedas dentro de la aplicacion. Desde este momento, este nUmero
de propuesta de adjudicacion puede ser accedido desde la busqueda de Procesos por aquellos
usuarios que tengan permisos para visualizarla a través de los estados por los que vaya
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pasando.

El estado de la propuesta de adjudicacidn 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:

o AUNA nicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1@ > Cesta ) Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
PA 202021 3112022 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.450,00 € 15064'50 €
’ antes de impuestos después de impuestos

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
T
| Organi i i DGREC Org. contratacién adherido Borrador propuesta adjudicacién
! —

Volver €

Dats Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos . _ .
B Bitacora & Borrador [r@isiiEl Acciones WV

Ademas, se muestra un nuevo conjunto de botones en la parte derecha de la aplicacién, por
debajo del estado de la propuesta de adjudicacion:

Catalogo Procesos Contratos Administracién

@y > Cesta > Ficha proceso contratacién

AMISDA Adjudicatario
PA 20/2021 3172022 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1245000 € 15064‘50 €
5 antes de impuestos después de impuestos

EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[ T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido B Borrador propuesta adjudicacion
|

Volver €

Datos Pedido Documentacion  Observaciones
administrativos ) . .
B Biticora & Borrador [JrlsiiEl Acciones W

Dichos botones son:

e 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
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gue ejercen dentro de la aplicacién. Ademas, al pulsar en la opcidon Documentacion,
podremos visualizar la documentacidn incluida en cada punto del proceso.

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

r
Bitacora

e Borrador. Al pulsar sobre esta opcidn se descargara un borrador en formato .docx de
la propuesta de adjudicacién que estamos preparando, con todos los datos relevantes
para el contrato que se generara.

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

e 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 adjudicacion 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.
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 adjudicacidon a través del modo de Segunda
licitacién, como pueden ser:

e Directamente desde el Catdlogo.

e Al seleccionar Segunda licitacion y marcar el Acuerdo Marco correspondiente, pulsando en
Preparar licitacion.

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 caso de que el Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion esté configurado para solicitar el
informe previo del proceso, lo primero que aparece al elegir la opcion de Segunda licitacion, es un
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aviso para confirmar si la propuesta de adjudicacidén que estamos preparando requiere o no revision
del documento de licitacién / invitacion por parte de la DGRCC. Compruebe las instrucciones del
acuerdo marco / sistema dinamico 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

4.2.2.1  Proceso al elegir la opcién St

Si se requiere revision del documento de licitacién / invitacién, se mostraran sélo las secciones de
Datos administrativos, Documentacidon y Observaciones.

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® ©

Datos Documentacion ~ Observaciones
administrativos

En la pestaia de Datos administrativos se muestra una version reducida de los datos necesarios a

introducir.

Adminisiracin

{8} » Gesta ¥ Ficha procese contratacidn

N ( =N
lat b u
) G4 AS
odminisit g
des (7]
Titudo contrato basado  © Dasesipeian
+ Seleccionar Grganc Contratacién
i s 2]
E Hat. interna organismo
TéT Q . ; 7
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Igualmente, en la pestafia Documentacion sélo se podran afiadir ciertos documentos:

©® ® 6

Datos

Documentacion  Observaciones
adminiztrativos

B

Nuevo documento

Tipo documento

Autorizacion técnica previa PME
Autorizacion técnica previa SGAD
Documente licitacién

Justificacion de |a necesidad

Otros documentos

Al rellenar la informacién y pulsar a 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 PASO 3:

Solicitud informe previo DGRCC.

e Retirar propuesta de licitacion.
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o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

14y  Cesta » Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario “
Sl 2R TR 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION

EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

I T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido E Borrador licitaci
= —1
Velver €
Da

Documentacion ~ Observaciones

administ S
B Biticora Jr@lSEd
———

Solicitud informe
previo DGRCC

b Retirar propuesta de
licitacion

Datos y descripcion

Titulo contrato basade  * Descripcion

Prueba SL 2 Prueba SL 2

Organo confratacién * Campo reflejado en la resolucién 6

4.2.2.2  Proceso al elegir la opcion No

Si no se requiere informe previo del documento de licitacion / invitacion, se abre la ficha para la
preparacion de la propuesta de adjudicacion, donde las diferencias mas destacadas con respecto a una
propuesta de adjudicacién de Compra directa las podemos localizar en el estado inicial de la propuesta
de adjudicacion, que pasa a ser Borrador licitacion, y la aparicion de una nueva pestana llamada
Licitacion. El resto de opciones son las mismas que para un proceso de Compra directa.

Este serd el mismo estado de la propuesta de adjudicacién, cuando se hubiera seleccionado que se
requiere informe previo del documento de licitacion / invitacion y se obtiene la aprobacién por parte
de la DGRCC.

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 procedera a completar la
informacién de la propuesta de adjudicacién a través de la siguiente pantalla:
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Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar > Cesta > Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario A
2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION

EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| T
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido E Borrador licitacion
—1

Volver €

~ 7

Los campos mal‘é\!{s}%un asterisco ™ son obligatorios

Pedido Documentacign  Qbservaciones

Datos y descripcion 0

La peculiaridad en este caso es que en la pestaia Pedido no se podra afiadir informacién 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:

02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO
20002 0000
f o
Valor estimado contrato. * Prosupuesto base Beitacidn antes impuestos * Prosupiestio Britacion despuis de impuestos ~
s i o
1% dalos 0
Cantrato sujto & requlscion armonizads (NO SARA) Inftsrme tcnics extemne requerido (SGAD o PME)
il H 4

Existen requisitos especiales que requiore informe previo Traminacion dol gosto
L H Ordinaria -

En la parte inferior de esta ventana encontramos la seccion Otros datos:

e Contrato sujeto a regulacion armonizada (NO SARA). Marcado automdticamente sin
posibilidad de cambiarlo por parte del usuario en funcidn del importe.

e Informe técnico externo requerido (SGAD o PME) en funcidn de los requisitos del AM/SDA
Marcado automaticamente sin posibilidad de cambiarlo por parte del usuario en funcién del
importe.
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e Existen requisitos especiales que requiere informe previo.
e Tramitacidn del gasto. A elegir entre Ordinaria o Anticipada.

Una vez introducimos todos los datos requeridos en la seccidon Importe licitacion se cargara el listado
de empresas disponibles para este proceso, donde podremos marcar si cada una de dichas empresas
ha presentado oferta para esta licitacion o no, seleccionando la opcidn correspondiente en el check de

cada linea:

| Walod dulimads contrata Prafupasats bass lcksciin antes impusics ~ Profapueito icitacion despuds de impusitos ~ I
" ARSI ' Afadic peaas ENMImST 15033
i Y
Oferta
NIF-XHRX-1 LTzl presantads n L
Dferta
MIF-RXXX-2 EMPRESA-2 s n Mo
_ Oderta
MNIF-XxxX-3 EMPRESA-3 i, Mo
h w k—J
i omirato sujeto & requlaciin srmonizads [SARA) Indormme técnico extemno requerido | SGAD o PME)
Ro -]

Eninten isquisitos et iales gus requiens infamas presic Tramitacién del gasio
) Ordinaria -

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

voirar

B P Y 27 F i,
(&) @ @ ® @

ot | g N N o

Ermpresa stpodicatars

EMPREZA-1
EMPRESA-3

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
campos que sean obligatorios u opcionales que deseemos. Deberemos elegir uno o mas articulos de
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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 La opcion “No” viene marcada por defecto, y provoca que todos los articulos incluidos en la
propuesta de adjudicacion tengan el mismo tipo impositivo (IVA; IGIC...) y el mismo porcentaje
asignado.

e Sise marca laopcién “Si”, a la hora de afiadir cada uno de los articulos a incluir en la propuesta
de adjudicacién, se debera marcada de forma individual por cada uno de los articulos, el tipo
impositivo y el porcentaje que aplicard para cada caso.

Emprosa sduticataris

TV - 1

©2.00,00 LOTE 2 PAPEL RECICLADD

£ Vet sbsarvacidn

o - | @ Nusva dreccisn

2]

Aeualidad kst con kmpursion + ARssir

Oficiss contbls dugano gestor Unided smitadonn

Distintos fipos impositivos o desglose por importes o

B

- f
\Radir Total pedido
ticulo
Antes impuestos Después impuestos
0,00€ 0,00 €
Total 0,00 €
W

al de entrega o ejecucion * Campo reflejado en la resolucién 0

Una vez completada la informacién de esta pestaia, en la parte de Documentacion podremos afiadir
todos los documentos necesarios para la tramitacién de la propuesta de adjudicaciéon. Cuando
gueramos avanzar con los tramites de la propuesta de adjudicacidn, la aplicacién nos avisara si
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debemos afiadir algiin documento que no se haya incluido previamente, como, por ejemplo:

Errores encontrados en el formulario

v DOCUMENTACION "l ka seccian

* Faltan por adjuntar los Gertificado licitacién, D licitacién, Informe valoracién, Oferta ganadora,

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

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

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

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

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

A » Cesta » Ficha proceso contratacion

ZAD’{‘Z,gZDfVSUMIN\STRD(DEPAPELDE Adudicatario 1 50000000 € 1 815000'00 €

EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido E Borrador licitacién
=l

Volver €

®@ @ ® ® @

Licitacion Pedido Documentacion  Observaciones

administrativos
B Biticora & Borrador JL@=El

) Generar propuesta
adjudicacién

pp Avanzar documento de
firma

Datos y descripcién D Retirar propuesta

Titulo contrato basada * Descripcion

Pruebas SL Pruebas SL

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 opcidn Procesos o el icono Procesos, ambas opciones del menu
superior de la aplicacién.

Tras elegir el proceso para el que vamos a avanzar en su tramitacién, realizamos los pasos
correspondientes indicados a continuacién, segun el tipo de proceso a ejecutar, para proseguir hasta
el siguiente paso de accion.
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4.3.1 Modalidades de firma

4.3.1.1  Tramitacién con firmas externa.
Esta opcion implica que, al menos, alguna o todas las firmas electrénicas cualificadas son realizadas

fuera de la aplicacion AUNA. En todo caso, todas las firmas se deberan encontrar ubicadas en el mismo
documento.

Este tipo de tramitacién permite la convivencia, en un mismo expediente, de firmas electrdnicas
realizadas fuera de la plataforma y firmas a través de la propia aplicacion.

4.3.1.2  Tramitacién con todas las firmas en AUNA.

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

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

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

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

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 mediante la propia plataforma Auna.

Para que un organismo obligado pueda tramitar propuestas de adjudicacién en Auna y firmar la
resolucidon de adjudicacién como 6rgano de contratacién se deben dar de alta en la plataforma al
menos los siguientes perfiles:

» Tramitador Organismo: Es el usuario 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 interventor; o se encarga de recopilar dichas firmas de forma externa
y de subirlas Auna.

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

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

»  Aprobador del gasto: Es el usuario que revisa la propuesta de contrato basado y aprueba el gasto.

4.3.2 Compra directa

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

71



Para iniciar el trdmite de la propuesta de adjudicacidn, el propio usuario Tramitador es el encargado
de iniciar dicho proceso, una vez ha guardado la propuesta de adjudicacién con todos sus datos
iniciales.

Para el comienzo del tramite de la propuesta de adjudicacién de ejemplo que estamos generando, las
acciones posibles que puede realizar el Tramitador una vez ha guardado la propuesta de adjudicacidn
son las siguientes:

Acciones W

b Generar propuesta
adjudicacion

» Avanzar documento de
firma

B Biticora & Borrador [Jrfl=iEl

D Retirar propuesta

4.3.2.1  Generar propuesta adjudicacién

Al pulsar sobre esta opcién aparecerd una ventana para asignar la propuesta de adjudicacién
al siguiente perfil que para su aprobacidn. Dependiendo del tipo de propuesta de adjudicacion
y del organismo, podra ser requerida la diligencia de la intervenciéon o la aprobacién del gestor
contable y en todo caso, la del aprobador del gasto. Seleccionamos el tipo de 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.

Tramitaciéon

Se va a proceder a "Generar propuesta adjudicacion”. ; Desea continuar cen la tramitacion del proceso?

Indique que perfil desea que continde con la tramitacion del proceso

. Interventor () Aprobador del gasto

Asignar a: v

fi El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Irm(a e P e
Descargar cliente de firma (version Escritorio)

El usuario debera firmar la propuesta para poder avanzar la tramitacién. La aplicacidon nos
informa del final correcto del proceso:
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Resultado del proceso

@ Proceso realizado comectamente

~ Aceptar

Siempre que se realice alguna accion 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 X

Seleccione un certificado IQ‘ E-l I.]-E’ ﬂ

Joaquin

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
Valido desde: 26/11/2021 hasta 26/11/2025

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

=0

e (e

Paloma

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién,
Valido desde: 15/06/2022 hasta 15/06/2026

H li i para ver | ropi | cartifi

Aceptar | Cancelar

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

=% Es importante comprobar que se retinen los requisitos de configuracion del equipo para el uso de
la aplicacion Auna y la firma electroénica.

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

Ahora el estado de la propuesta de adjudicacién ha cambiado, indicando el tipo de perfil que
debe continuar el proceso; en este caso de ejemplo una persona con el rol Interventor:
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O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1@y > Cesta > Ficha proceso contratacion

P AMI/SDA Adjudicatario
SLL0 N 5/0822 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 50000000 € 1 815000’00 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| T
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adheride p N : -
= endiente firma interventor
[ g

Volver &

& Certificado licitacion
2511112022

& Informe valoracion
25/11/2022

& Documento licitacién
25/11/2022
Datos Licitacion Pedido Documentacion ~ Observaciones & Propuesta adjudicacion CSV
adminisirativos 25/11/2022

—
[=W:=IELNTS [ Editar documentacion
Datos y descripcién 0

Si ahora volvemos a pulsar sobre el botdn Acciones, para el rol Tramitador ya no aparece la
opcion de Generar propuesta adjudicacion:

o
25M1/2022

il [# Editar documentacion

b Avanzar documento de
firma

|u b UL S |

P Retirar propuesta

(2

A partir de este momento, aparecen nuevas opciones entre el estado de la propuesta de
adjudicacion y el botdon Acciones:

E Pendiente firma interventor

Volver €

& Certificado licitacion
251112022

& Propuesta adjudicacion CSV
25/11/2022
[=W-TIELEICE (& Editar documentacion

& Documento licitacion
25M1/2022

& Informe valoracion
251112022

Pulsando sobre cada una de estas opciones podremos descargar un documento que contiene
la informacién correspondiente a cada uno de ellos. Estas opciones aparecerdn en la propuesta
de adjudicacién durante el resto del proceso. También podremos acceder a dichos
documentos desde la seccién Documentacion de la propuesta de adjudicacion.

La persona con rol Tramitador todavia podria realizar las otras dos acciones disponibles
(Avanzar documento de firma y Retirar propuesta).
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43.2.2

43.2.3

4.3.3

Nota importante: Desde este momento la tramitacién del proceso pasaria a depender de una
persona usuaria con el perfil indicado en el propio estado de dicho proceso (Interventor, Gestor
contable...), y las acciones posibles por parte de cada perfil se explican con detalle en el
apartado correspondiente.

Avanzar documento de firma.

Esta opcidn se puede realizar antes de Generar propuesta adjudicacion, o una vez se ha
ejecutado.
Esta opcidn se explica en profundidad en el PASO 4.

Retirar propuesta.

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

Tramitacion

Se va # proceder # "Reliar propuesta” ;Desea continuar con b bamitacidn del process

Indigue el motivo de la retireda:

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

o LULTY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

A} > Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

SL 2012021 1572022 AMISDA Adjudicatario
st 202071 152072 NN 1.500.000,00 €  1.815.000,00 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adheride E Propuesta retirada
1

Volver €

& Informe valoracién
25M11/2022

& Certificado lictacién
25/11/2022

! & Documento licitacion
25M1/2022

Dal Licitacion Pedido Documentacién ~ Observaciones

E Bitacora

Segunda licitacion
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En el caso de Segunda licitacion, cuando no se requiere informe previo del documento de licitacién /
invitacion, el proceso es idéntico al descrito previamente para los casos de Compra directa.

Si se requiere informe previo del documento de licitacion / invitacion, las acciones para iniciar la

tramitacién son:

4.3.3.1  Solicitud informe previo DGRCC.

Al pulsar esta opcién, lo primero que nos pide es indicar las Observaciones que consideremos
pertinentes, y a continuacién pulsar Tramitar:

Tramitacion

Se va a proceder 2 "Salicsud informe previo DERCC" (Desea confinuar con 13 ramiackin del proceso?

Observaciones:

niciados ¢

Al hacerlo, se actualiza el estado de la propuesta de adjudicacion a En revision, y la Unica accién
que podemos realizar es Retirar propuesta de licitacion, pasando a estar la propuesta de
adjudicacion pendiente de revision por la DGRCC:

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

Q) > Cesta » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario >
Sl ZAp. Ap 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PEND‘ENTE ADJUD‘CACION

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

T
Organismo destinatario | DGRCC I ‘Org. contratacién adherido

Volver €

& Documento licitacion
25/11/2022

[=@=1=LCICW [ Editar documentacion

Tp Retirar propuesta de
licitacién

Cuando el documento de licitacidn / invitacidn ha sido ya revisado por parte de la DGRCC, si
ha emitido Informe favorable , Informe favorable condicionado, Informe desfavorable o se ha
solicitado alguna subsanacidn, dicho proceso pasard a depender de la persona con perfil de
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Tramitador, y podra tener el estado de:
0 Informe favorable DGRCC
0 Informe favorable condicionado DGRCC
0 Informe desfavorable DGRCC

0 Pendiente de subsanacién

A continuacion, explicaremos las distintas opciones disponibles por parte del perfil Tramitador

cuando la DGRCC ha revisado el documento de licitacién / invitacién:

4.3.3.1.1 Informe favorable DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe favorable DGRCC”, el
proceso que nos ocupa pasara a tener estado “Informe favorable DGRCC”, y las acciones que
podria realizar el perfil Tramitador serian las que se describen con detalle en el PASO 3,

debiendo rellenar la informacién asociada a cada una de las secciones existentes.

O AUNA Inicio Catdlogn 0 Contratos Administraciin

{6l » Mi= Procesos Pendientes > Ficha procesa contratacién

SL 2012021 26/2022 I o © DE PAPEL DE Adiudicatailo PENDIENTE ADJUDICACION

FEMDICNTE ADJUDICATARIO

- P P—

Volver &

01127022

p Generar propuesta
adjudicachin

t Avanzar documento de
firma

B Biticora

I Retirar propuesta

Titulo contraln basado " Descripeisn

pruebas pruehas

contratacion ™ Campa reflejade en la resalucidn 0

Al visualizar la “Bitacora” del proceso podemos confirmar que se ha emitido el

“Informe favorable” correspondiente:
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Bitacora

@ 022092 - 110818
@ T
Infarme favessbla DGRCC
BB Sutatirector
BBocace
B alidadar acusrda marco
| e
- o
ALL Cogar RC

@ Danzzzz - 11:0543

& Albeno

=T

itador rgRntSmo

4.3.3.1.2 Informe favorable condicionado DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe favorable condicionado
DGRCC”, el proceso que nos ocupa pasara a tener estado “Borrador propuesta”, y las acciones
que podria realizar el perfil Tramitador serian las mismas que para el caso anterior, tal y como
se describen con detalle en el PASO 3, debiendo rellenar la informaciéon asociada a cada una
de las secciones existentes.

a AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

o ) Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

AwIsDA Adiudicatario PENDIENTE ADJUDICACION

2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO
EQUIPOS DE IMPRESION,

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

I T
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacion adherido B Borrador propuesta
1

Volver €

& Documento licitacién
02/12/2022

Datos Licitacién Pedido Documentacion  Observaciones
administrativos

B Biticora & Borrador [Jr@=lEt

|» Generar propuesta
adjudicacion

Y Avanzar documento de
firma

Datos y descripcién p Retirar propuesta de

licitacion

Titulo contrato basado  * Descripcion

Para hacer informe favorable condicionado Para hacer informe favorable condicionado

Al visualizar la “Bitacora” del proceso podemos confirmar que se ha emitido el
“Informe favorable condicionado” correspondiente:
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Bitacora
@ 0211272022 - 10:25.57 [ p———
. DGRCC
| Bomador propuesta
I Subsdinecton
[ P
. DGRCC
B validador acuerdo marco
En
I organismo destinatanc
[ IGRC ]
I Croanisme destinatans
Borrader beitaciin

4.3.3.1.3 Informe desfavorable DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe desfavorable DGRCC”, el
proceso gque nos ocupa pasara a tener estado “Peticidn con informe desfavorable”, y una
persona con el perfil de Tramitador debera acceder al proceso, y tendra disponibles las
siguientes acciones para realizar:

O Subsanar

O Retirar propuesta

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

Q) > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacion

22 AMI/SDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 150.000,00 € 181 500’00 €

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

I | | | | |
‘ Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adheride Petician con informe desfavora
|

Velver €

! informe desfavorable: Informe desfavorable

& Certificado licitacion

01/12/2022

Datos Licitacion Pedido Documentacion ~ Observaciones & Propuesta adjudicacién CSV
administrativos 01/12/2022 y

0111212022 0171212022

& Documento licitacion | & Informe valoracion

[=R:=1%IGI-0 [# Editar documentacion

P Subsanar

P Retirar propuesta

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

Bitacora

&= DGRCC

0 Validador acuendo marco

& Alberio

B Tramitador erganismo

4.3.3.1.3.1 Subsanar

Al pulsar esta accidn, nos aparece una nueva ventana donde se deberan introducir las
observaciones pertinentes. Téngase en cuenta que, si el motivo del informe
desfavorable requeria alguna accién por parte del organismo destinatario, se debera
haber realizado la modificacidn correspondiente antes de proceder a “Subsanar” (a fin
de evitar una nueva consideracién desfavorable por parte de la DGRCC):

Tramitacion

Se va a proceder 3 "Supsanar 4 Desea continuar con 1 ramitacion det proceso?

Observacionss:

|

Al darle a Tramitar el proceso se queda pendiente de la DGRCC con estado “En
revisién”, y quedariamos a la espera de que el proceso se actualice segun las acciones
que indique nuevamente la DGRCC:
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Contratos

= iz R Adjudicataria 150.000,00€  181.500,00 €
antas de impuestos después da impuestos

=== S o]
Volver €

1 Informe destavarahie Informe destavoranie |

2ee8@

(= W-URLLI & Editar documentacion Acciones !

4.3.3.1.3.2 Retirar propuesta

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

Tramitacion

Se va a proceder a "Retirar propuesta”. jDesea continuar con la framitacién del proceso?

Indigue el motivo de la retirada:

Se retira por pruebas de funcionamiento del sistema

& Tramitar

Tras pulsar el botén Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacién cambiaria a
“Propuesta retirada”, y la propuesta de adjudicacion quedaria, a efectos de
tramitacién, eliminada.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

{4t D Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

SDN-“QSZD%AVSUM\N\STRO'DE PAPEL DE Rludicatario 1.500.000,00 € 1 815000’00 €

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

[ T
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido
_ —

Volver €

& Ceriificado licitacion

25/11/2022 25/11/2022

| & Informe valoracion

1 & Documento licitacion
25/11/2022
Datos Licitacién Pedido Documentacion  Observaciones & Propuesta adjudicacion CSV
administrativos 25112022

B Bitacora

4.3.3.2  Retirar propuesta de licitacion
Si se elige esta opciodn, la aplicacién pide introducir el motivo de dicha retirada:

Tramitacion

sta de kcitacitn™ |, De

Indique ¢l motivo de la retirada;

Tras pulsar el botén Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacién cambiaria a

“Propuesta retirada”, y la propuesta de adjudicacién quedaria, a efectos de
tramitacioén, eliminada.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

QY > Cesta ) Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario A
SL 2012021 352022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION
EQUIPOS DE IMPRESION,

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[ T
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido [ Propuesta retirada
—
"
Volver €
! o licitacion
! 122
Datos Documentacién ~ Observaciones
administrativos B Biticora
—— »
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4.3.4 Prorrogas (Solo para acuerdos Marco que admitan prorrogas)

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

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

Catélogo Procesos Contratos Administracién

1ar D Contratos » Ficha contrato

AM/SDA Adjudicatario
22 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 18.675,00 € 22.596,75 €

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

Pendiente recepcion

Volver ¢

®

Documentacion

(= =TEYER [ Acta de recepcion

1 Resolucién contrato
basado
) b Prurruga contrato
Titulo contrato basado basnt o
Pruebas prorroga

Fecha adjudicacion

Fecha entrada peticion 25/11/2022

Qrgano contratacion

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 adjudicacidon de prérroga asociada, donde podremos
observar los detalles siguientes:
e Lanomenclatura de la propuesta de adjudicacién generada es PR_AM/ANO_X/ANO.
e El estado de la propuesta de adjudicacidn comienza siendo “Borrador propuesta prérroga”.
e Se indica claramente que esta propuesta de adjudicacion ésta asociada a la prérroga de un
contrato basado.
e Una de las acciones que se puede realizar es “Generar propuesta prérroga”, que vendria a ser
la correspondencia a comenzar el trdmite de validacion de esta propuesta de adjudicacion.
0 Tanto ésta como el resto de acciones que se pueden ejecutar son similares en cuanto
a su ejecucion a lo ya explicado con anterioridad para dichas opciones.
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e Aparece la opcidén “Contrato”, que al pulsarla nos lleva directamente al contrato original sobre
el que se esta realizando esta propuesta de adjudicacién de prérroga.
e Los datos iniciales que se cargan para esta propuesta de adjudicacion se recogen de los datos
ya generados en el contrato propuesta de adjudicacién que se prorroga.
0 Por defecto, el Titulo y Descripcién de la propuesta de adjudicacion de prorroga 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

{Qr > Contratos > Ficha contrato ) Ficha proceso contratacién

AM/SDA Adjudicatario

L2001 p2r 2 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 867500 € 22596'75 €

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

MULTICOPIADORAS

r T
Organisme destinatario DGRCC Org. contratacién adherido [ Borrador propuesta prérroga
S— L )

Volver &

Datos Pedido Documentacion  Observaciones
administrativos -
B Bitacora & Borrador | @ Contrato | JE@SIEN

——
Generar propuesta
prorroga

> Avanzar documento de
firma
Datos y descripcién 1 D Retirar propuesta
Titulo contrato basado * Descripcion
Prérroga del contrato A35/2022. Pruebas prémroga Prérmoga del contrato A35/2022. Pruebas prérroga
Organo contratacién = Campo reflejado en la resolucion 0

Es posible realizar la edicion de la mayoria de los campos de esta propuesta de adjudicacion de
prorroga pulsando sobre el botdn Editar, lo que permitira actualizar la informacidn de una gran parte
de los datos existentes, con las siguientes peculiaridades:
e Enlaseccidn Fechasy plazos, dentro de Datos administrativos, el campo “Inicio de la prorroga”
no serd modificable.

CPVs ™ 0 Fechas y plazos * Campos reflejados en la resolucion 9
Inicio de la prarroga

34110000 - Automoviles para pasajeros v 11/07/2025 e Fin de la prorroga 8 Duracion de la prérroga Tipo plazo ~

Fondos financiacion europea * Campos reflejados en la resolucién 9

Financiacion euronea

e Los valores de los importes de la propuesta de adjudicacidn, dentro de la seccién Pedido, se
cargan por defecto con los valores iniciales de la propuesta de adjudicacién / contrato origen
de referencia, no permitiéndose la modificacidn de estos valores.
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i
=
Articulos ™ Campos reflejados en la resolucisn 6
14.03.01.01.0007 . JHZ. Intens Energy dCi 70kW (85¢cv) A... Total pedido
Precio unidad 15109 € = 50 [ |IvA S8 21 %
Antes impuestos Después impuestos
Compromiso de entrega 755.450 € 914.094,5 €
=] Total 914.0945 €
£ Ver observacion
Exento de fiscalizacion e Lugar principal de entrega o ejecucidn * Campo reflejado en la reselucién @

e Enlaseccidn de Documentacion, sera obligatorio afadir el documento “Memoria justificativa”.

Las validaciones para continuar con la aprobacién o tramitacion de las propuestas de adjudicacion de
prorroga siguen los mismos flujos que el resto de propuestas de adjudicacidn, ya sea para tramitacion
por parte del organismo, validacién por parte de la DGRCC, o actualizaciones de estados y opciones
disponibles en la ficha de la propuesta de adjudicacién de prérroga.

4.4 PASO 4. Aprobacion de interventor, gestor contable y aprobador del gasto:
Tramitacion por dentro o fuera de la aplicacion.

La propuesta de adjudicacidon puede requerir la fiscalizaciéon previa o la aprobacién de la gestidon
contable, y requiere en todo caso de la aprobacidn del gasto.

Al acceder como usuario con el rol correspondiente, en la parte superior del menu de la aplicacion, en
el icono de Procesos, nos aparecerda un punto rojo indicando que hay datos nuevos en este apartado.

Catalogo P £ Contralos Administracion

1o > Inicio

Avisos

Al pulsar sobre dicho icono nos aparecen los datos de las propuestas de adjudicaciéon que estan
pendientes de interaccion por parte de este rol de la persona usuaria. Pulsamos sobre la opcidn Detalle
de aquella propuesta de adjudicacién sobre la que deseemos trabajar:
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4.4.1 Con firmas por dentro de la aplicacion

44.1.1 Interventor

Si la propuesta de adjudicacién debe ser firmada por una persona con rol de Interventor, dicha
persona podra editar la propuesta de adjudicacion Unicamente si se encuentra asignada
personalmente a esa persona. Si no hay un usuario asignado especificamente, una persona
con rol de Interventor podra visualizar los datos de la propuesta de adjudicacion, pero no podra
interactuar con ella mientras no le sea asignada directamente.

Cuando dicha persona usuaria acceda a la propuesta de adjudicacion, se mostraran los datos:

e Elestado de la propuesta de adjudicacién apareceria como “Pendiente firma interventor”.

e Editar documentacion, por si estima oportuno afiadir algin documento que complemente
la propuesta de adjudicacion.

e Las acciones a realizar serian las siguientes:

0 Firmar propuesta adjudicacidn, con lo que la persona usuaria con rol de
interventor firma la propuesta de adjudicacién dando su conformidad para que
pase al siguiente estado. Con esta accion la propuesta de adjudicacion pasa a
estado “Pendiente firma aprobador del gasto”, quedando pendiente del perfil de
Aprobador del gasto para su gestion.

0 Solicitar revisidn, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta de
adjudicacion entonces pasa a depender nuevamente de la persona usuaria con rol
de Tramitador, indicandolo en el estado de la propuesta de adjudicacidon que se
actualiza en consecuencia.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

14 > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AMISDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE ! 1 5DOQODOO € 1.81 SDOO‘OO €
EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
T T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacion adherido E Pendiente firma interventor

=l —

Velver €

25/11/2022

| & Informe valoracion

& Certificado licitacion
25/11/2022

& Documento licitacién
2511112022

Datc Licitacién Pedido Documentacion ~ Observaciones o PrcDJ(925}ﬂ1ﬂﬂziggi2CﬂCibﬂ csv
511172

[=W=TIZTI-W [ Editar documentacion

Firmar propuesta
B prop
adjudicacion

P Solicitar revisién

Datos y descripcién 6

4.4.1.2  Aprobador del gasto

Cuando se accede a la propuesta de adjudicacidon que hemos empezado a tramitar con este
rol, las opciones que tiene disponibles la persona usuaria con este rol de Aprobador del gasto
son:

e El estado de la propuesta de adjudicacion apareceria como “Pendiente firma
aprobador del gasto”.

e Editar documentacion, por si estima oportuno afadir algin documento que
complemente la propuesta de adjudicacion.

e Dentro de la parte de Acciones:

0 Firmar propuesta adjudicacion, con lo que el perfil de Aprobador del gasto
firma la propuesta de adjudicacidon dando su conformidad para que pase al
siguiente estado. Con esta accion la propuesta de adjudicacion pasa a estado
“Pendiente envio para control DGRCC” o “Pendiente firma gestor contable”,
dependiendo de qué perfil haya tramitado esta propuesta previamente,
quedando pendiente del perfil de Tramitador o del perfil de Gestor contable
para, o bien realizar el envio de la propuesta de adjudicacién a la DGRCC si
procede con el Tramitador, o firmar la propuesta por parte del Gestor
contable.

0 Solicitar revisidn, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta
de adjudicacidn entonces pasa a depender nuevamente de la persona usuaria
con rol de Tramitador, indicandolo en el estado de la propuesta de
adjudicacion que se actualiza en consecuencia.
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o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

{4+ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE ! 1-500-000‘00 € 1-815‘00_0'00 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido E Pendiente firma aprobador del ...

Volver €

& Informe valoracion
251172022

|£b Certifi ado licitacion
2

& Documento licitacion
25/11/2022
L\clta:mn Pedido Documentacion Ot:ser'acwones
[=R:=IECEIC0 @ Editar documentacion

p Firmar propuesta
adjudicacion

P Solicitar revision

Datos y descripcién 6

4.4.1.3 Gestor contable

Si la propuesta de adjudicacidén debe ser firmada por una persona usuaria con rol de Gestor
contable, cuando acceda a la propuesta de adjudicacidn, se mostraran los datos de forma
similar a lo ya indicado para otros perfiles:

e El estado de la propuesta de adjudicacién apareceria como “Pendiente firma
gestor contable”.
e Las acciones a realizar serian las siguientes:
0 Firmar propuesta adjudicacién, con lo que la persona usuaria con rol
Gestor contable firma la propuesta de adjudicacion dando su conformidad
para que pase al siguiente estado. Con esta accion la propuesta de
adjudicacion pasa a estado “Pendiente firma aprobador del gasto”
“Pendiente envio para control DGRCC”, dependiendo de qué perfil haya
tramitado esta propuesta previamente, quedando pendiente de la
validacién por parte del siguiente rol de usuario que sea necesario
(Aprobador del gasto o Tramitador, segun corresponda).
0 Solicita revisidn. Si se elige esta opcion, se permite introducir un motivo
por el cual se realiza el retroceso de la propuesta de adjudicacion. Al darle
a Tramitar, la propuesta de adjudicacion pasa a estado Pendiente revision
tramitador, y debe ser la persona usuaria con rol de Tramitador el
encargado de interactuar nuevamente con la propuesta de adjudicacion,
y en la seccién Observaciones de la propuesta de adjudicacion se mostrara
el motivo expuesto por el perfil Gestor contable para el retroceso de la
propuesta de adjudicacidn.
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o LULEY Inicio Calalogo Procesos Contratos Administracion

Q) > Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacién

AMISDA Adjudicatario
R GRS 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.450,00 € 1 5064’ 50 €

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

‘ Organismo destinatario 1 DGRCC Org. contratacién adherido E Pendiente firma gestor contable
| _ | =
Volver €
& Propuesta adjudicacion C3V
2511172022

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones

administrativos - o - _
B Bitaicora [JEEIERVEEIEEL)] Acciones WV
—

Firmar propuesta
adjudicaciéon

P Solicitar revision

Datos y descripcién 9

4.4.1.4  Gestion final por parte de la persona con perfil Tramitador

Cuando los distintos perfiles necesarios para avanzar con la tramitacién de la propuesta han
realizado las acciones correspondientes, y firmado la validacidon en cada caso, si la persona
usuaria con perfil Tramitador acceda de nuevo a esta propuesta, vera la siguiente informacién:

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1@ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
SL 20/2021 1572022 1
_ 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 150000000 € 1 815000‘00 €
EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
| |
‘ Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido E Pendiente envio para control D
|
Volver ¢

& Informe valoracion
251172022

& Certificado licitacion
2511112022

& Documento licitacion
25/11/2022
Datos Licitacién Pedido Documentacion  Observaciones & Propuesta adjudicacion CSV
administrativos 25/11/2022

(=== (& Editar documentacion

I 1 Solicitar control
DGRCC

P Retirar propuesta

Datos y descripcién

Donde las acciones que tendra disponibles seran las siguientes:
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4.41.4.1 Solicitar control DGRCC

Al seleccionar esta opcién, nos aparece primeramente una ventana para confirmacién inicial

del proceso:

Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar control DGRCC". ¢ Desea continuar con la tramitacion del proceso?

@ e

Al pulsar Tramitar se actualiza la ficha del proceso en consecuencia, pasando a depender de la
DGRCC para su tramitacidn, y el estado pasa a ser “En revision”. Ademas, las Unicas opciones
de actualizacion de este proceso seran “Editar documentacién” y “Retirar propuesta”.

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

{4+ » Procesos  Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
PA 202021 3212022 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12-450-00 € 15‘06_4350 €
EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[
Organismo destinatario ‘ DGRCC | Org. contratacion adherido
| | |

Velver €
& Propuesta adjudicacion CSV
25M112022
Datos Pedido Documentacion  Observaciones i —
administrativos B _ .
B Bitacora | QL EIE el E )]
——

[ Retirar propuesta

4.4.1.4.2 Retirar propuesta.

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

Se va a proceder a "Retirar propuesta”. ; Desea continuar con la tramitacion del proceso?

Indique el motivo de la retirada:

Se retira por pruebas de funcionamiento del sistema

Tras pulsar el botdn Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacidn cambiaria a Propuesta
retirada, y la propuesta de adjudicacidn quedaria, a efectos de tramitacién, eliminada.

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1@t D Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
SL 202021 152022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 500000()0 € 1.81 SDOQ‘DO €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido E Propuesta retirada
! = 1

Volver €

25/11/2022

| & Informe valoracion

& Certificado licitacion
251172022

! & Documento licitacion
25/11/2022
Dato:

Licitacion Pedido Documentacion ~ Observaciones & Propuesta adjudicacion CSV

25/11/2022

administrativos

B Bitacora

4.4.2 Con firmas por fuera de la aplicacién

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

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

1. Pulsamos sobre el botén Borrador. Al pulsar sobre esta opcion se descargara 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 se podra modificar para adaptarlo en cada
caso para que lo firmen electrénicamente aquellas personas con rol de interventor o
aprobador de gasto que firmen en sus propios sistemas.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

QY > Procesos » Mis procesos pendientes > Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario
PA 202021 4202022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1245000 € 15064‘50 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

‘ Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido B Borrador propuesta adjudicacion
| S—

Volver €

Da Pedido Documentacion ~ Observaciones Propuesta adiudicacion
administratives - .
E Bit¥wg.] & Borrador MEC@SiET Acciones WV
——

2. Unavez recabadas las aprobaciones y cuando se dispone ya de un documento que incluye las
firmas electrénicas externas, seleccionamos la accién Avanzar documento de firma. Esta
opciodn se tiene que realizar antes de Generar propuesta adjudicacion.

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

Tramitacion

Se va a proceder a "Avanzar documento de firma". ;Desea continuar con |a tramitacion del proceso?

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

Indique que perfil desea gue continde con la tramitacion del proceso.

Si se han incluido ya todas las firmas necesarias para la presentacion de la propuesta seleccione "Firmas completadas”

(@ Interventor () Aprobador del gasto () Firmas completadas

Asignar a v

f Il’m@ El cliente de firma (versién Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (version Escritorio)

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

Se va a proceder a "Avanzar documento de firma". ¢ Desea continuar con la tramitacion del

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuniar el siguiente documetr

B Adjuntar fichero @

Indique que perfil desea que continle con Ia tramitacion del proceso.

Si se han incluido ya todas las firmas necesarias para la presentacion de la propuesta sele

c. Se nos abre una ventana de seleccion, donde deberemos elegir el fichero que
contenga las firmas electrdnicas validas, y una vez seleccionado se muestra el fichero

en la pantalla:

Tramitacion

tofirm(@ sl

vl Esceitonio)

d. Se debe seleccionar el perfil que continuara con la validacién del proceso, y si se esta

adjuntando el fichero que contiene todas las firmas necesarias para continuar con la
tramitacién de la propuesta de adjudicacion, debemos marcar la opcion “Firmas

completadas”.

» Al asignar un perfil se puede seleccionar en el desplegable la persona que

e.

deseemos que se le asigne especificamente esta propuesta de adjudicacion, y
en ese caso ninguna otra persona salvo la indicada podra continuar con la
tramitacién de dicha propuesta de adjudicacion, si bien, todas las personas
con ese rol en ese organismo tendran acceso a dicha propuesta de
adjudicacion y podrian asignarsela para su gestion.

Si el fichero que se adjunta contiene la firma electrdnica de uno de los perfiles
afectados (Interventor, Aprobador del gasto...), y el otro perfil puede firmar
dentro de la propia aplicacidon Auna, se deberd incluir el fichero con la firma
electrénica de aquel perfil que NO puede firmar 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 hara sobre el documento con la
firma externa adjuntada por el Tramitador, de manera que todas las firmas
estaran recogidas en el mismo documento.

Al pulsar Tramitar se continta con la propuesta de adjudicacién, debiendo interactuar
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con ella el tipo de perfil que corresponda, segin se muestre en el estado de la
propuesta de adjudicacidn que se habra actualizado en consecuencia.

f. Al acceder el perfil correspondiente para seguir evolucionando la propuesta de
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.

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

» Sevisualiza el documento sin firmar.

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

» Sevisualiza el documento XSIG que contiene la informacion digital de la firma
electrdnica utilizada.

Volver &
@) (=) (9 (=
|t ) (= ) ([’\I
j o) N st —
o DR [ Ediar documentacion hocones. T
b ac
T ED el =
Propuesta adjudicacion CSV Propuesta adjudicacion firmada Firma extemna propuesta de adjudic.
Alborto Alberto L Alberto
@ Iramitador organiemo @ Tramitndor crganismo W Tramitador organismo
Y Propussta sdjudicacian CSV.pdf Y Propwesta adjudicacion firmada.ssig M Finma eateina propussta de adjusdicacian.pdi
¥ Versién V1.0 DEIOTR022 13:28:03 P Version V1.0 @ 0672022 1):27:58 P Version V1.0 0 06072022 13:27:58
|
& & &

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 adjudicacién dependera nuevamente del perfil
Tramitador para su envio al érgano de contratacién.

> Sise eligid la opcidn “Firmas completadas”, y se afiadié el fichero que contenia
las firmas electrdnicas de todos los perfiles, serd el mismo perfil Tramitador
quien continde con la tramitacion de la propuesta de adjudicacidn, sin
necesidad de validacién por parte del resto de perfiles.

h. Latramitacion de cada tipo de perfil en cada caso serd idéntica a la descrita en el punto
anterior.
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5. PASO 5. Aprobacion de la DGRCC y revisién en el 6rgano de contrataciéon de
la propuesta de contrato basado.

Una vez la DGRCC finaliza los tramites con la propuesta de adjudicacion, el estado de la propuesta de
adjudicacion pasara a ser “Pendiente revisidon”, con el afiadido de “Con informe favorable /
desfavorable”, indicando si desde la DGRCC han emitido un informe a favor o en contra del proceso.

Si el estado del proceso es “Pendiente revision (Con informe favorable)”, la propuesta pasa a depender
del organismo de contratacién adherido, para lo cual deberd acceder la persona con perfil de usuario
de Revisor organismo adherido asociada al organismo correspondiente. Este perfil es el que revisa la
propuesta antes de pasarla a la firma del érgano de contratacidn del organismo. Cualquier usuario con
otro perfil, no tendra las funcionalidades activas.

En el organismo adherido debe haber algln usuario con el perfil de “Revisor organismo adherido”.

En “Documentacion” se podra visualizar el documento con el Informe favorable correspondiente por
parte de la DGRCC.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1A > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AM/SDA Adjudicatario
PA 2012021 3412022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 18.675,00 € 22596‘75 €

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

T
Organismo destinatario DGRCC | ‘Org. contratacion adherido E Pendiente revision (Con inform,
_ __

' Informe favorable: Informe favorable ok I
Datos

Pedido Documentacion ~ Observaciones

Volver €

administrativos N
B Biticora & Borrador

P Generar resolucion
adjudicacién

P No tramitar

Datos y descripcion P Solicitar subsanacién

Tituln ~antratn hacada = DNescrincidn

Las acciones que tiene disponibles el perfil Revisor organismo adherido cuando accede a la ficha del
proceso correspondiente son las siguientes:

5.1 Solicitar subsanacion

Dando al botdn “Solicitar subsanacidn” se devuelve la propuesta al tramitador del organismo
destinatario para que adjunte documentacion. Se abre una nueva pantalla donde se debe
escribir lo que se solicita o en su caso subir un fichero interno con el requerimiento pulsando
sobre “Adjuntar fichero”. Una vez rellenados estos datos, para continuar debe pulsarse sobre
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el botén “Tramitar”.

| &

Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar subsanacion”. ; Desea continuar con la tramitacién del proceso?

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente documento: "Solicitud Documentacion”

B Adjuntar fichero
Observaciones:
& Tramtar

[

La propuesta de contrato basado pasa entonces al estado “Subsanacién solicitada por Org.
contratacién adherido”, siendo responsabilidad del perfil Tramitador del organismo
destinatario proceder a realizar las acciones que se hayan solicitado, y posteriormente
Subsanar (para volver a enviar el proceso para su validacion) o Retirar propuesta segun

proceda.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

o AUNA

Q) > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

Adjudicatario

Org. contratacién adherido I

2 AM/SDA
2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

I T
‘ Organismo destinatario | DGRCC
|

181.500,00 €

después de impuestos

150.000,00 €

antes de impuestos

| Subsanacién solicitada por Org... |

Volver €

& Documento licitacion

& Certificado licitacion & Informe valoracian

ONONONONO)

Datos Licitacian Pedido Documeniacion  Observaciones
administrativos

Datos y descripcion

0112/2022 01/12/2022 011272022
& Propuesta adjudicacion CSV
01122022
B Bitacora [Jr@SEE W EEWI]

P Subsanar

P Retirar propuesta

5.2 Generar resolucién adjudicacion

Al seleccionar esta opcidn Auna pedira confirmacidn de la accién mediante el despliegue de
una ventana emergente, en la que para poder continuar debemos pulsar en el botén
“Tramitar”. Si por el momento no se desea continuar con la tramitacion en este momento

pulsaremos en la opcion “Cerrar”.
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Tramitacion

58 ¥3 A proceder 3 "enerar resokicion adjudicacion”, 4 Desea conlinuar con 13 framiacion ded proceso™

Si la operacion resulta correcta la plataforma remite un mensaje indicando que el proceso se
ha realizado correctamente.

Resultado del proceso
@ Proceso realizado correctamente

~/ Aceptar

En este punto visualizaremos la siguiente informacidn, manteniendo el control del proceso el
Organismo de contratacion adherido:

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1@ > Mis Procesos Pendientes )» Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario
PA 2072021 3472022 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 867500 € 22596’75 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

I
Organismo destinatario DGRCC ‘ Org. contratacién adherido | E Pendiente firma resolucion adju

Volver €

1 Informe favorable: Informe favorable ok

& Propuesta adjudicacion CSV
25/11/2022

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

[=R:NE0ICW (@ Editar documentacion

3 Recuperar

A partir de aqui deberd ser un usuario de dicho organismo adherido, con perfil de Organo de
contratacion adherido, el que acceda a la plataforma para firmar la resolucién de adjudicacion,
0 en su caso el usuario Certificador el que se encargue de subir la resolucién de adjudicacion
firmada de forma externa.

El estado del proceso pasa a ser “Pendiente firma resolucién adjudicacion”, y la Unica accion
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gue podra realizar el usuario con perfil Revisor organismo adherido seria la de “Recuperar” el
proceso, a fin de ejecutar alguna actualizacidén antes de continuar con la tramitacion.

5.2.1 Sise accede como Organo de contratacién adherido

Si el acceso al proceso se realiza con un usuario que disponga del perfil Organo de contratacion
adherido, cuando se acceda al proceso correspondiente visualizara la siguiente informacion:

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos

Administracion

{4+ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario
FA 2002021 342022 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS
T

Organismo destinatario DGRCC ‘ Org. contratacién adherido |
| 1

18.675,00 €

antes de impuestos

| Pendiente firma resolucion adju... |

22.596,75 €

después de impuestos

! Informe favorable: Informe favorable ok

®© ® & ©

Dal Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

Datos y descripcion

Volver &

B Biticora & Borrador [Jrgisizd

Firmar resolucién
adjudicacion

P Solicitar revision

Aparecerian dos posibles acciones a realizar:
5.2.1.1  Firmar resolucion adjudicacién

Al seleccionar esta opcién nos aparece la siguiente ventana de confirmacion, donde
podremos seleccionar entre avanzar con la tramitacidon electrénica del proceso,
mediante firma electrdnica, para lo cual pulsaremos sobre el botén “Tramitar”; o bien,
pulsamos el botén “Cerrar” si deseamos realizar este proceso mds adelante.

Tramitaciéon

Se va a proceder a "Firmar resolucién adjudicacion”. ; Desea continuar con la framitacién del proceso?

‘ ! Una vez leida la notificacion por parte del adjudicatario del contrato debera informar en la ficha del contrato |a fecha de lectura. |

& Tramiar

f irm@ El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

Al pulsar el boton “Tramitar”, y finalizar correctamente el proceso, el estado del
proceso pasaria a ser “Finalizado”, y el foco de dependencia pasaria a fijarse sobre el
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Organismo destinatario, ya que por parte del organismo de contratacion adherido ya
se habrian finalizado las acciones a realizar.

Ademas, en la parte central derecha de la ficha del proceso se dispondria de accesos
directos para descargar los ficheros “Propuesta adjudicacion CSV” y “Resolucidn
adjudicacion CSV” (dichos ficheros aparecerian igualmente para su consulta y descarga
en la seccién “Documentacidn”), y nos aparece el botén “Contrato”, que al pulsarlo
podriamos visualizar directamente el contrato recién generado.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracion

1ar > Mis Procesos Pendientes ) Ficha preceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario

R 2P Bl 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 867500 € 2255]6‘75 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido E Finalizado
— —
Volver €

! Informe favorable: Informe favorable ok

& Propue: aci
251112022
Datos

Pedido Documentacion ~ Observaciones

ion CSV & Resolucion adjudicacion CSV
25112022

administrativos .
B Bitaicora @ Contrato

En este punto ya se puede visualizar el contrato en la opcion Contratos del menu
superior, tal y como se indica en las opciones correspondientes.

5.2.1.2  Solicitar revision
Al pulsar esta opcién se abre una nueva ventana donde podremos indicar las
observaciones que se consideren necesarias para el desarrollo de este tramite.

Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar revision". ; Desea continuar con Ia tramitacion del proceso?

Observaciones:

@ bk

Al pulsar “Tramitar”, el proceso pasa entonces a tener estado “Pendiente revisiéon”, y
el perfil Organo contratacion adherido ya no podria realizar ninguna accién con este
proceso.
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Catalogo Procesos Contratos Administracion

() AUNA i

1@ » Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

T
Organismo destinatario
1

DGRCC ‘ Org. contratacién adherido | ]

12.450,00 €

antes de impuestos

15.064,50 €

después de impuestos

g Pendiente revision

! Informe favorable: Revisiones comectas, tramite siguiente en marcha

W ® ®

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

Volver €

& Propuesta adjudicacion CSV
20112022

E Biticora

En este momento dependerd nuevamente del Revisor organismo adherido para su
gestidn, volviendo a tener disponibles los pasos indicados previamente.

Catélogo Procesos Contratos

() AUNA i

Administracién

or organismo adherido

QY > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA

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

MULTICOPIADORAS
|
Organisme destinatario ‘ Org. contratacién adherido
—

Adjudicatario

PA 20/2021 36/2022

DGRCC

12.450,00 €

antes de impuestos

15.064,50 €

después de impuestos

! Informe favorable: Revisiones comectas, framite siguiente en marcha

© ® ®

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

Datos y descripcion

Volver €

& Propuesta adjudicacion CSV
28/11/2022

B Biticora & Borrador Qrfisirls

Generar resolucion
adjudicacién

P No tramitar

P Solicitar subsanacion

5.2.2 Sise accede como Certificador

Al acceder con el perfil de Certificador se tendran disponibles las siguientes opciones:
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o LULTY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

A} > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario
PA 2012021 312022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1867500 € 22596‘75 €

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

T
| Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacion adherido | | [ Pendiente firma resolucion adju... ]

Volver €

! Informe favorable: Informe favorabie ok

& Propuesta adjudicacién CSV
2511112022
Date

Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrati

o B Biticora & Borrader [rfiaiizld
—

Firmar certificado
resolucién

P Retroceder

Datos y descripcion

5.2.2.1  Firmar certificado resolucion
Con esta opcidn se confirma que el contrato tramitado se atiene a los datos correctos
asociados al Acuerdo Marco y productos o servicios contratados.
Antes de pulsar esta opcidn hay que asegurarse de haber afadido, en la seccidn
“Documentaciéon”, el documento del tipo “Resolucion adjudicacién CSV”. Una vez
hecho esto, al pulsar esta opcidn se muestra la siguiente ventana:

Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar certificado resolucion”. ;Desea continuar con |2 tramitacion del proceso?

Debe indicar |a fecha de lectura de notificacién del contrato por parte del
adjudicatarioc * &

i irm@ El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (version Escritorio)

Es obligatorio indicar una fecha de lectura valida antes de proceder a pulsar el botén
“Tramitar”. Al pulsarlo el proceso pasa a estado “Finalizado”. En este punto no se
podra realizar ninguna accion adicional sobre este proceso por parte de ningun perfil,
Unicamente estando disponible la opcién de consultar los datos existentes en dicho
proceso.
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Catélogo Procesos Contratos Administracion

{3y > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AM/SDA Adjudicatario
PA 20/2021 3112022 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.450,00 € 15 064’50 €
5 antes de impuestos después de impuestos

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

ppm— " . ——
Organismo destinatario | DGRCC ‘Org. contratacion adherido E Finalizado
—1

Volver €

! Informe faveorable: Informacidn cerrecta en todos los puntos

& Propuesta adjudicacion CSV & Resolucion adjudicacion CSV
291112022 29/1172022

Datos & Certificado resolucion CSV
2.

Pedido Documentacion ~ Observaciones
29/11/2022

administrativos

B Bitacora @ Contrato

Se dispondrd ya, a partir de este punto, del boton “Contrato”, donde podremos
visualizar la informacién del contrato tramitado, como se indica en el punto

correspondiente.

5222  Retroceder
Al pulsar esta opcién aparece una ventana donde indicaremos las observaciones a

tener en cuenta para realizar esta accion:

Tramitacion

Se va a proceder a "Retroceder”. ;Desea continuar con la tramitacion del proceso?

Observaciones:

Al pulsar el botdn “Tramitar” el estado del proceso pasa a ser “Pendiente revisiéon”, y
en este punto el perfil Certificador no podria realizar ninguna accion adicional con este

proceso.
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o LULT Inicio Catalogo Procesos

1) > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

Contratos Administracion

AM/SDA Adjudicatario
PA 2012021 36/2022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.450,00 € 15064’50 €
EQUIPOS DE IMPRESION,

antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

|
Organismo destinatario DGRCC ‘Org. contratacién adherido ‘] E Pendiente revision
[ L

Volver €

! informe favorabie: Revisiones corectas, tramite siguiente en marcha

1 & Propuesta adjudicacion CSV
2911712022

Datos Pedido Documentacidn ~ Observaciones
administrativos

B Biticora

En este punto, seria el perfil Revisor organismo adherido el que deberia recoger el
proceso para recomenzar los tramites como se indica previamente.

5.3 No tramitar

Al seleccionar esta opcidon aparecera la siguiente ventana, donde se podran elegir, si se desea,

alguno de los motivos indicados para justificar el motivo de la no tramitacién de este proceso
en sus términos actuales:

Tramitacion

Se va a proceder a "No tramitar”. ;Desea continuar con la tramitacion del proceso?

Motivos de la no tramitacidn/cancelacién: (Campos reflejados en el documento de no tramitacién/cancelacion)
D El acuerdo marco/sisiema dinamico de adquisicion ha finalizado su vigencia

[ | Haberse observado los siguientes errores

autofirm @ El cliente de ﬂ_rma (version Escrito[i_n:) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador
Descargar cliente de firma (version Escritorio)

Si se marca la segunda casilla permite introducir un texto explicativo acompainando al proceso:
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Tramitacion

Se va a proceder a "No tramitar”. ;Desea continuar con la tramitacion del proceso?

Motivos de la no tramitacién/cancelacién: (Campos reflejados en el documento de no tramitacion/cancelacion)
[ ]E1 acuerdo marco/sistema dinamico de adquisicion ha finalizado su vigencia

[”] Haberse observado los siguientes errores |

Se observan errores en la elaboracion de documentacion asociada a la compra y lugar de entrega

@ framtar

auvtofirm(a El cliente de ﬂ_rma (versién Esn:rito[i_n:) es una aFIicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (version Escritorio)

Al pulsar el botén “Tramitar” se actualiza la ficha del proceso, pasando a ser su estado
“Propuesta no tramitada”. Ademads, se observan los siguientes detalles:

- El proceso pasa a depender del organismo destinatario. En cualquier caso, no
serd posible realizar acciones sobre este proceso, Unicamente se podra
consultar.

- Aparecen accesos directos para descargar los ficheros de “Propuesta
adjudicacion CSV” y “No tramitacidon CSV” (éste ultimo contiene el detalle de
los motivos dados por el organismo de contratacidn adherido para no avanzar
con la tramitaciéon de este proceso).

- Tenemos disponible un botdn para visualizar los motivos dados para no
realizar la tramitacion de este proceso. Al pulsarlo, mostrard una ventana con
la informacion marcada y/o escrita previamente.

Catalogo Procesos Contratos Administracién

14 »» Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

PA 2012021 3612022 AMISDA Adjudicatario
_ 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1245000 € 15064,50 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
|
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién adherido .
| E Propuesta no tramitada
Volver €

! Informe favorable: Revisiones correctas, tramite siguiente en marcha

‘ Pulse para visualizar los motivos de no framitacion/cancelacion ‘
& Propuesta adjudicacion CSV & No tramitacion CSV
29/11/2022 20/11/2022

Datos Pedido Documentacion  Observaciones
administratives .
B Bitacora
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6. PASO 6. Visualizacion del contrato.

En este punto el contrato ya generado podra consultarse desde la opcidn de “Contratos”, donde
tendremos la lista de los distintos contratos que se hayan generado para nuestro organismo. En este
momento dicho contrato también se pone a disposicién de la empresa adjudicataria de los articulos
incluidos en la propuesta de adjudicacion.

Tendremos dos maneras de acceder al contrato recién generado:

e La primera opcidén seria acceder a la propuesta de adjudicacién que hemos estado
tramitando, y que ya ha sido gestionada desde la DGRCC y el organismo de contratacion
adherido. Al acceder a su ficha, podremos observar una nueva opcidon que aparece,
“Contrato”, que al pulsarla nos lleva a la ficha del contrato correspondiente de manera
directa:

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

{@t > Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacién

AMI/SDA Adjudicatario
PA 2012021 3312022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.5 1225 € 1 5 1 39‘82 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién adherido
= —1

Volver €

! informe favorable: Informe favorable ok

Date Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos
= Bigl® @ Contrato
——

e La segunda manera seria seleccionar la opcidon “Contratos” del menu superior de la
aplicacion, y al hacerlo se abrird la ventana correspondiente que nos mostrara los
contratos y su estado actual:

&% Resolucion adjudicacion CSV
29/1172022
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1Ay > Contratos A

Organismo:
2 Contratos
20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... 15.139,82 € @ Detalle
29/11/2022
20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFOS DEI... 22.596,75 € @ Detalle

En esta ventana tendremos un listado que indicara el nimero de contrato generado, en lugar
del nimero de propuesta de adjudicacion, donde se podra realizar un filtro de busqueda para
mostrar aquellos contratos que nos interesen, pudiendo hacer un filtro basico por Acuerdo
Marco y/o empresa adjudicataria, o si se pulsa la opcion “Mostrar filtros avanzados”, por mas
campos que nos permitirdn ajustar la busqueda en funcién de nuestras necesidades:

N7 | Adjudicatario v nn

%7 |Estado v

Referencia contrato Referencia proceso Tipo proceso

Periodo ejecucion 57| Periodo recepcion W Importe adjudicacion desde Importe adjudicacién hasta (después de i...

Una vez que se accede a la ficha de un contrato, podremos visualizar la siguiente informacion

y acciones:
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0 LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién A= o O @]

{ar »» Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacién ) Ficha contrato

AMISDA Adjudicatario
LAbehe 202021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.450,00 € 15.064,50 €
EQUIPOS DE IMPRESION, antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS
| Pendiente recepcion I
Volver €

Datos Pedido Documentacion
administrativos e e -
B Bitacora E’ Acta de recepcion Acciones WV
——

P Resolucion contrato
basado

Titulo contrato basado

Propuesta de prueba

Fecha adjudicacién

Fecha entrada peticion 291112022

Qrgano contratacion

Qrganismo destinatario

0 Un cédigo identificativo, con nomenclatura AXX/ANO, siendo XX un nimero
correlativo segun el Ultimo nimero de contrato que se haya generado en la aplicacion,
y el afio en curso en que nos encontremos.

0 El estado del contrato, que podran ser dos:

= Pendiente recepcion. Cuando el contrato esta pendiente del tramite por el
cual el organismo certifica que ha recibido el pedido indicado en el contrato
realizado.

= Recepcionado. Cuando el organismo ya ha efectuado el tramite certificando
el suministro correcto del pedido.

0 Se visualizaran las secciones “Datos administrativos”, “Pedido” y “Documentacién”,
con los datos correspondientes a los introducidos a la hora de realizar todos los
trdmites necesarios con el proceso asociado.

0 Tendremos disponibles tres botones diferentes, cada uno con acciones diferentes que
llevar a cabo:

= Bitacora.
Al pulsar este botén nos mostrard los datos referidos al proceso origen
mediante el cual se termind generando la tramitacion del contrato que
estamos visualizando. Nos permite ademas acceder al proceso origen de
forma directa.
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Bitacora

Referencia  Tipo actualizacion Refi ia p Fecha izacion Estado proceso

A40/2022 PA_20/2021 31/2022 291112022

= Acta de recepcion.
Al pulsar este botdn se habilita la edicidn, dentro de la seccién “Datos
administrativos”, de los campos “Fecha” y “Observaciones” asociadas, cuyo
comportamiento se detalla mas ampliamente en el punto siguiente de la guia.

Notificacion

Fecha apertura, rechazo o caducidad

29/11/2022

Recepcion

- &

Fecha
Observaciones

Fondos financiacion europea

= Acciones = Resolucion contrato basado.
Al pulsar esta opcidn se abre la ventana correspondiente, donde se deberan
indicar el tipo de resolucién y el motivo de la misma. El funcionamiento de
este proceso se detalla de forma especifica en el punto correspondiente.

Proceso Contratacion

Se va a proceder a la creacién de un nuevo proceso del tipo: Resolucién contrato basado

*

Tipo resolucién

Resolucion total del contrato
Resolucién parcial del contrato

=

| Motivo resolucion

& Continuar  Cerrar
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7. PASO 7. Recepcidén de un contrato.

Se podrdn realizar las siguientes acciones con los contratos, dependiendo del estado en que se
encuentreny el rol de usuario con el que estemos accediendo:

1. Estado Pendiente recepcion.
Se podra incluir el Acta de Recepcion del contrato:
a. Directamente desde el propio listado mediante la opcién Acta recepcion.

15925 € G Detalle

20R2027-3UMINISTRO DE PAPEL DE ECUIPOSDE,

Aqui incluiremos el documento en el que conste la recepcion del pedido, la fecha en
gue se ha realizado la recepcidn, y si lo deseamos unas Observaciones para el proceso,
pulsando Tramitar al tenerlo todo completo.

Recepcion contrato

Para proceder a recepcionar el conlrato, por favor rellens la siguiente informaciin

Fecha de recepcion *

Obsarvaciones

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

MINISTERIO
DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

109



(5] 3 Cormeatas. 3 Fcha eantrate

Ak aiai

== A s 132.125€  159.871.25¢€
FOLREIS O PR [ — [ —
Poralmribs oy an
Wolans &
i Ty ¥t
(WY () (m)
i S o S

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 Duracion contrato Tipo plazo
30197643 - Papel para fotocopiadora. v 23/06/2022 7 IMeses
Notificacion < 7
Fecha envio Estado
22/06/2022 Enviada Fecha apertura
Recepcion
Fecha * 8

Observaciones

Fondos financliacion europea

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

2. Estado Recepcionado. Pulsando en la opcion Detalle del contrato, se podra Editar el contrato
para actualizar la Fecha de Recepcion y sus Observaciones asociadas, o afnadir un nuevo
documento de Acta de recepcion, en caso de que se hubiera producido algin 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 iqual a la fecha actual.
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8. PASO 8. Resolucién de 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 podrad ser:
e Resolucién parcial. Con esta opcidn se ejecuta una parte del contrato, dejando otra parte sin
ejecutar.
e Resolucién total. Con esta opcidn se realiza la resolucién completa del contrato.

Para poder ejecutar la resolucién de un contrato, el acceso a la aplicacién se debe realizar por una
persona que tenga el perfil de Tramitador organismo, y una vez dentro de la aplicacién, en el menu
superior elegir la opcidn Contratos. Luego, de aquellos contratos del listado que aparezcan con estado
Pendiente recepcion, seleccionar el deseado y acceder a su ficha mediante la opcidn Detalle.

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

oY > contratos ﬁ

¥ Adjudicatario v n E

Organismo:

3 Contratos

]

T 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ... 16.064,60 € @ Detalle
291172022

Ve 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 15.139,82 € @ Detalle
291172022

A35/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 22.698,76.€ @ Detalle
Z51/2022

N——

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

a AUNA

{2  Contratos  Ficha contrate

a s R I e— deapuds de impoesios
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Al pulsar en esta opcidn nos aparece una nueva ventana donde podremos elegir el tipo de resolucion
deseada, y a su vez indicar el motivo de dicha resolucion. Estos campos son obligatorios de
cumplimentar antes de 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 resolucién

Resolucion total del contrato

Resolucion parcial del contrato

=

Motivo resolucion

&) Continuar  [SEEeEEY

Seguln se elija un tipo de resolucidn u otra, se actualizard la ficha del proceso en consecuencia,
mostrando la siguiente informacién actualizada:

Para el caso de una Resolucién total:

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

QY > Contratos ) Ficha contrato ) Ficha proceso contratacion

AMISDA Adjudicatario
AC 202021 1112022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.512,25 € 15.1 39’82 €

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

| T T
o inatario | Empresa adjudicatari DCRECC Org. contratacién adherido Borrador propuesta actualizacion
—1 S -

Volver €

Datos Datos Pedido Documentacion  Observaciones

actualizacion adminisirativos

Editar !

" D Generar propuesta

B Biticora & Borrador @ Contrato

P Retirar propuesta

Tipo resolucién * 0 Causa resolucion *

Resolucion total del contrato 7 sty Gnal i prEs

Para el caso de una Resolucién parcial:
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o AUNA

1ar > Contratos ) Ficha contrato ) Ficha proceso contratacién

Inicio Catilogo Procesos Conlratos

Administracién

AM/SDA

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

AC 202021 82022

Adjudicatario

12.450,00 €

antes de impuestos

15.064,50 €

después de impuestos

Organismo destinatario

[ T T
| Empresa adjudicataria DGRCC Org. contratacién adherido
S

| E Borrador propuesta actualizacion |

Datos
actualizacion

Datos Pedido

administrativos

Documentacion ~ Observaciones

[2)

Tipo resolucién * Causa resolucion *

Volver €

Editar

B8 Bitacora documentacion

& Borrador @ Contrato 4

P> Generar propuesta

Avanzar documento de
firma

P Retirar propuesta

Resolucion parcial del contrato

Resolucién de pruebas

e El estado de la ficha pasa a ser Borrador propuesta actualizacion.

e Se actualiza el cddigo identificativo
AC_AM/ANO_X_ANO.

de esta nueva solicitud, con la nomenclatura

e Seindica el tipo de resolucién solicitada (parcial o total).

e En la parte de Acciones tendremos dos opciones disponibles:

O Generar propuesta. Mediante

esta opcion estaremos enviando la solicitud de

resolucidn para que sea revisada por la DGRCC.

Nos aparecerd una nueva ventana donde podremos indicar diversos motivos
asociados a la propuesta de resolucidon que estamos tramitando, aparte de poder
elegir el perfil o persona especifica para continuar avanzando con la tramitacién de la

resolucion:
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Tramitacion

Se va a proceder a "Generar propuesta”. ; Desea continuar con la tramitacion del proceso?

Indique que perfil desea que continde con la tramitacion del proceso

'Z_i_ll Interventor 'Z:m:' Aprobador del gasto

Asignar a:

Efectos de resolucion: (Campos reflejados en la resolucién)

D Procede indemnizar a la Administracion por dafios y perjuicios

D Procede indemnizar al contratista

[ |Procede Ia devolucién/cancelacion de la garantia

D Procede |a pérdida de la garantia

[Jotros

posibles efectos de Ia resolucion

€/) ramiar

auvtofi rm@ El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador

Descargar cliente de firma (version Escritorio)

Antes de tramitar el envio, debemos asegurarnos de haber afiadido en la seccién de
Documentacion el archivo correspondiente a la Memoria justificativa, ya que es
obligatorio para continuar con este tramite.

2 U

& Alberio

¥ Version V1.0

Memoria Justificativa

W Tramitador organismo
O Memoria justificativa.pdf

@ OWOTIZ022 19:57:37

K2
A partir de aqui los pasos a seguir serian idénticos a los indicados en el PASO 4.

Retirar propuesta. Mediante esta opcidn se realizara la anulacion de la propuesta de

resolucidn que hemos empezado a tramitar. Para ello, nos pedird el motivo de la
retirada de dicha propuesta, y no se deberd realizar ningln tramite adicional.
Esta opcidn seguira estando disponible aunque ya hayamos tramitado el envio de la
solicitud a la DGRCC.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Retirar propuesta”. ¢ Desea continuar con la tramitacion del proceso?

Observaciones:

Propuesta refirada por pruebas de montajel

@ JemEr

Una vez finalizado el tramite, el estado del proceso pasaria a ser “Propuesta retirada”,
y Unicamente se podrian realizar operaciones de consulta y visualizacién de las
opciones existentes asociadas a dicho proceso.

0 Avanzar documento de firma. Los pasos a seguir al seleccionar esta opcidn se indican
en el punto correspondiente del PASO 4.

Antes de tramitar esta accidon, debemos asegurarnos de haber afiadido en la seccion
de Documentacion el archivo correspondiente a la Memoria justificativa, ya que es
obligatorio para continuar con este tramite.

Memoria Justificativa

2 Albeno

W Tramitador organismo

O Memoria justificativa.pdf

¥ Version V1.0 @ OWOTIZ022 19:57:37

&

La peculiaridad en este caso es que la aplicacién nos permitira indicar los posibles
efectos que acarrea esta resolucion, pudiendo elegir entre varios de ellos, marcando
la casilla correspondiente:
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Tramitaciéon

‘._@.‘ Interventor ‘.’::.‘ Aprobador del gasto ‘.’7:.‘ Firmas completadas

Asignar a:

Efectos de resolucion: (Campos reflejados en la resolucién)

@ Procede indemnizar a la Administracién por dafios y perjuicios
@ Procede indemnizar al contratista

D Procede la devolucién/cancelacion de la garantia

@ Procede la pérdida de la garantia

D Otros posibles efectos de la resolucion

Indigue el importe a indemnizar al contratista

2341579 €

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

Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

Al enviar la solicitud a la DGRCC el estado de la ficha pasa a ser “En revisién”, y se marca la casilla de
la entidad DGRCC indicando de quién depende la evolucidn del proceso.

AC 2012021 10,2022

AM/SDA

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE
EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

Adjudicatario

T |
Organismo destinatario Empresa adjudicataria DGRCC | Org. contratacién adherido
[ — ]

g

18.675,00 €

antes de impuestos

22.596,75 €

después de impuestos

En revision

A partir de este momento podremos visualizar el avance de este proceso desde la opcion Procesos del
menu superior de la aplicacién, y en el listado apareceran las solicitudes que comienzan por
AC_AM/ANO_X_ANO donde tendremos que ubicar la que corresponde a nuestra solicitud recién

creada.

En este punto se podran visualizar, dentro de la ficha del proceso de resolucién, un apartado que nos
permitira visualizar los motivos que aplican para generar esta resolucidon de contrato basado:
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

18 > Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AC 2002021 1072022 AM/SDA Adjudicatario

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 867500 € 22596’75 €
EQUIPOS DE IMPRESION. antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

| |
Organismo destinatario | Empresa adjudicataria DGRCC |Org. contratacién adherido Enre
_
~on
< Volver €

‘ Pulse para visualizar los motivos de efecto de resolucion ‘ ]

® © ® & ©

Datos Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
actualizacion administrativos

B Biticora @ Contrato [JriileigesellyEIlEw]
—

Tipo resolucion * 0 Causa resolucién * 0

fa 5 Resolucién parcial por retraso en envio de componentes
Resolucion parcial del contrato hvd P P P

Una vez que la DGRCC aprueba la solicitud, se dara tramite de audiencia al organismo de contratacion
adherido. En este punto la solicitud apareceria en estado “Pendiente revision (Con informe favorable)”.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos

Administracién

O > Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AC 2072021 1072022 AM/SDA Adjudicatario

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 1 86?500 € 22596,75 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de imp desy de img
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

| T T I
Organismo destinatari Empresa adjudicatari DGRECC Org. contratacién adherido | Pendiente revision {Con inform...
1 S E :
ot

Volver €

»“0
Informe favorable: Los datos aportados avalan la consideracién de informe favorable de este proceso I

Pulse para visualizar los motivos de efecto de resolucion ‘

@@@’

Datos Datos Pedido Documentacion  Observaciones
actualizacian adminisirativos

E Biticora @ Contrato [JrfEIERelEEE]
——

En este punto de la tramitacién, la persona encargada de avanzar con este proceso serd alguien con
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! adherido
o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

QY J» Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario
AC 2012021 1022022 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 18.675,00 € 22596‘75 €

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

[ T T
Organismo destinatario Empresa adjudicataria DGRCC Org. contratacién adherido I Pendiente revision (Con inform.
1 —

N\
\on

(o) p“o
=0V .ﬁg'
QEST O
P\

\o=

! Informe favorable: Los datos aportados avalan la consideracion de informe favorable de este proceso

‘ Pulse para visualizar los motivos de efecto de resolucion ‘

Datos Datos Pedido Documentacion  Observaciones
actualizacion adminisirativos .
B Bitacora &% Borrador @& Contrato

Volver €

[ Editar

D Generar resolucion
P No tramitar

Tipo resolucién * 0 Causa resolucion * I Solicitar subsanacion

a r Resolucidn parcial por retraso en envio de componentes
Resolucién parcial del contrato 7

Para dicho perfil, sera posible realizar las siguientes acciones:

e Bitacora. Para visualizar el histérico de operaciones realizadas sobre este proceso, por las
distintas personas con su perfil correspondiente.

e Borrador. Al pulsar este botdn se descargara un fichero “Resolucion total contrato.docx” /
“Resolucidn parcial contrato.docx”, segun corresponda, que contendra toda la informacién
referida a la resolucién que se esta tramitando.

e Contrato. Pulsando esta opcion podremos acceder al contrato original sobre el que se formulé
esta resolucién que se esta tramitando.

e Editar. Al pulsar este botdn se permitird la actualizacidn de los datos incluidos en este proceso.
Serdn modificables los datos de las secciones “Datos administrativos”, “Pedido” vy
“Documentacién”, salvo los campos “Titulo contrato basado” y “Descripcion”.

e Acciones.

0 Generar resolucion.
Dispondra de las mismas opciones que las indicadas en el punto de correspondiente
del PASO 5.
Las diferencias para este caso radican en el tipo de resolucién seleccionada:

e Resolucidn total: aqui nos encontrariamos que el estado del proceso pasa a
ser “Resuelto”, y se mostrara la posibilidad de descargar directamente los
documentos “Resolucién modificacion contrato CSV” y “Propuesta
modificacion contrato CSV”.
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Catalogo Procesos Contratos Administracion

1@y > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

2 AM/SDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 12.512,25 € 15.1 39’82 €

EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

| [ T T
Organismo destinatario | Empresa adjudicataria DGRCC Org. contratacién adherido Resuelto
— g
r\bﬂ

Volver €

después de impuestos

! Informe favorable: Informe ok

‘ Pulse para visualizar los motivos de efecto de resolucién ‘

& Propuesta modificacion conirate CSV
301172022
Datos Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones & Resolucion modificacion contrato CSV
actualizacion administratives 30/11/2022
—

B Biticora @ Contrato

Tipo resolucion * 0 Causa resolucion * 0

Resolucion total del contrato v (=Rl e SEEl o PAUEiEs

e Resolucion parcial: en este caso al finalizar el proceso el estado del proceso
pasaria a ser “Finalizado”, y se mostrard la posibilidad de descargar
directamente el documento “Resolucién modificacion contrato CSV”.
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O LULEY Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

1 >Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

AC 2072021 1072022 AMISDA Adjudicatario

_ 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 78-6?5-00 € 22'-59.6]5 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

r T T
Organismo destinatario | Empresa adjudicataria DGRCC Org. contratacién adherido B Finalizado
=

Volver &

| ! Informe favorable: Los datos aportados avalan la consideracion de informe favorable de este proceso

‘ Pulse para visualizar los motivos de efecto de resolucion ‘
& Resolucion modificacién contrato CSV
30/11/2022
Dato; Datos

Pedido Documentacion ~ Observaciones

atos
actualizacién  administratives .
B Bitacora @ Contrato

Tipo resolucion * 0 Causa resolucion * 0

” . Resolucion parcial por retraso en envio de componentes
Resolucién parcial del contrato Avd

O No tramitar.

Se mostraran las mismas opciones que las indicadas en la misma opcién del PASO 5.
0 Solicitar subsanacién.

Se mostraran las mismas opciones que las indicadas en la misma opcién del PASO 5.

Se podra confirmar por parte de cualquier persona que haya intervenido en el proceso de tramitacién
de este proceso, accediendo a la parte de Procesos = Consulta procesos del menu superior de la
aplicacion, y buscando en el listado la solicitud que se ha estado manejando.

Desde la seccién Documentacion se tendrd acceso a todos los ficheros que se hayan ido asociando a la
solicitud, ya sea afiadidos 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 automdtica
durante el proceso de tramitacién de la solicitud.

Igualmente, podremos acceder a la opcidon de Contratos del menu superior de la aplicacion, para
visualizar la ficha del contrato asociado, donde podremos observar el estado “Resuelto” del contrato,
asi como la documentacién asociada a todo el proceso.
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o LULEY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

QY > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién » Ficha contrato

?C"WSZD? SUMINISTRO DE PAPEL DE Adjucticasario 1251225 € 15.1 39‘82 €

EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

‘ Pulse para visualizar los motivos de efecto de resolucion ‘ Volver €

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

® ® ® ®

Datos Pedido Documentacion

FEE-C\I.;;DI‘I adminisirativos s _ _ o
[=Q:H=GICW [# Editar fecha notificacion
—

Tipo resolucion * 0 Causa resolucion * 0

Resolucién total d b
Resolucion total del contrato 7 esofucion tota € pruebas

Si se pulsa sobre el botdn “Editar fecha notificacion”, se habilitara el campo “Notificaciéon”, dentro de
la seccidn de “Datos administrativos”, para indicar una nueva fecha o actualizar la existente:

Nofificacion

Fecha apertura, rechazo o caducidad

30/11/2022 8

En cualquier punto del ciclo de vida del proceso la DGRCC o el organismo de contrataciéon adherido
pueden solicitar subsanacién, documentacién adicional, revisar algun tipo de informacidn... Ademas,
el organismo podra retirar la propuesta cuando lo considere oportuno. Siempre que haya algin cambio
de estado y sea necesaria la intervencién 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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9. Esquema de estados de propuesta de adjudicacidon y acciones a realizar

ESTADO

ACCION

Borrador propuesta adjudicacion
- Una vez realizada la licitacién o para
compras directas

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

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

Borrador licitacion
- Esun estado previo a la licitacion, que
puede requerir o no informe previo del
Documento de Licitacion / Invitacién por
parte de la DGRCC

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

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

Pendiente firma aprobador del gasto

Pendiente de que el usuario Aprobador del
gasto realice la firma de la propuesta de
adjudicacion

Pendiente firma interventor

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

Pendiente firma gestor contable

Pendiente de que el usuario Gestor contable
realice la firma de Ila propuesta de
adjudicacion

Pendiente envio para control DGRCC

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

Pendiente revision tramitador

Pendiente de interaccidén por parte del rol
Tramitador, a peticion del rol Gestor
contable o Aprobador del gasto

En revision

Pendiente de validacién por parte de la
DGRCC

Pendiente recepcién

Pendiente de recepcion del contrato

Recepcionado

Contrato que ya ha sido Recepcionado
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correctamente

Informe favorable DGRCC

La DGRCC considera favorablemente los
tramites iniciales de un proceso de Segunda
licitacién

Informe desfavorable DGRCC

La DGRCC considera que no son favorables
los tramites iniciales de un proceso de
Segunda licitacién, debiendo corregir el
organismo las acciones indicadas

Propuesta retirada

Proceso que ha quedado suspendido de
tramitaciones futuras por considerarse no
valido para continuar avanzando dicha
propuesta

Borrador propuesta prorroga

Pasos iniciales cuando se realiza la accion de
una prorroga de un contrato basado

Pendiente revisién (Con informe favorable)

Proceso pendiente del organismo de
contratacién adherido, cuando se dispone de
un informe favorable por parte de la DGRCC

Pendiente revision informe

desfavorable)

(Con

Proceso pendiente del organismo de
contratacién adherido, cuando se dispone de
un informe desfavorable por parte de la
DGRCC

Pendiente adjuntar documentacion

Cuando el perfil Revisor organismo adherido
ha solicitado una subsanacién de un proceso

Pendiente firma resolucién adjudicacion

Pendiente de interaccidon por parte de los
perfiles de Organo de contratacion adherido,
o bien Certificador

Finalizado - Proceso que ha seguido las tramitaciones
hasta generar un contrato
- Resolucidn parcial de contrato que ha
finalizado su ciclo de vida correctamente
Resuelto Resolucién total de contrato que ha

finalizado su ciclo de vida correctamente

Propuesta no tramitada

Cuando el perfil Revisor organismo adherido
considera que un proceso no debe ser
tramitado

Borrador propuesta actualizacion

Proceso de actualizacion pendiente de
acciones por parte del organismo
destinatario

Borrador propuesta adjudicacion

Proceso de Compra directa pendiente de
acciones por parte del organismo
destinatario

Borrador licitacion

Proceso de Segunda licitacién pendiente de
acciones por parte del organismo
destinatario
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Preparacion licitaciéon (Informe favorable | Proceso pendiente del organismo
DGRCC) destinatario, cuando se dispone de un
informe favorable por parte de la DGRCC
Preparacion licitacion (Informe desfavorable | Proceso pendiente del organismo
DGRCC) destinatario, cuando se dispone de un
informe desfavorable por parte de la DGRCC
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10.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 Catélogo (hacienda.gob.es)

Catdlogo (hacienda.gob.es)

Licitacidn o plataformas
interconectadas

4

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

4

Rellenar los datos de la propuesta de adjudicacion

1

Generar propuesta de adjudicacién

4

Firma Tramitador
O
4 4
TRAMITACION TOTALMENTE ELECTRONICA TRAMITACION PARCIALMENTE ELECTRONICA
(si todos los firmantes tienen usuario en Auna) (si solo el tramitador tiene usuario en Auna)
1. Asignacion de firma usuario interventor 1. Descargar propuesta de adjudicacion
2. Acceso a Auna interventor y ejecucién de firma 2. Firma externa de propuesta de adjudicacién
3. Asignacion de firma usuario Aprobador 3. Subida a Auna mediante la opcién
del Gasto “Avanzar documento de firma”.
4, Acceso a Auna Aprobador del Gasto
y ejecucion de firma

—_—

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

Organismos adheridos a AMs r|
(Ley 9/2017, de 8 de noviembrg
del Sector Publico) (1)
Comprobar en

https://contratacioncentralizad

pgidos por la LCSP
, de Contratos

p.gob.es/comomeadhiero

A 4 L 2 L 4
Informe Informe Informe
Favorable Favorable Desfavorable
DGRCC condicionado DGRCC
L '}
¥ \ 4
(*) Usuario Tramitador asigna la Usuario
firma del contrato y prepara Tramitador

para aprobar

subsana peticion

i

\ 4

Organo de .
Certificador 8 o, Envio DGRCC
contratacién
Descargar Firma Informe
borrador contrato por Favorable /
contrato AUNA condicionado
Firma Contrato S(.egu!r’
externa de tramitacion a
basado .
contrato partir de (*)
Adjuntar
contrato
Firmar
certificado

\ 4

Contrato
basado

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