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1. Alcance del Documento.

1.1 Objetivo

En esta guia proporciona una visiéon general de la funcionalidad de la aplicacion AUNA para los
distintos perfiles de usuarios de las empresas adjudicatarias de acuerdos marco o sistemas dinamicos
de adquisicién del sistema estatal de contratacidn centralizada de la DGRCC.

De forma especifica este documento sirve como referencia para la administracién de la informacién
y usuarios de la empresa, la gestidon de posibles cambios en los productos adjudicados, asi como el
seguimiento y gestién de los procesos de contratacion.

1.2 Resumen

Se presentan las caracteristicas generales de la aplicacién AUNA para Empresas, y posteriormente se
detallan los pasos a seguir, y los usuarios intervinientes, para poder gestionar los procesos
correspondientes y realizar las consultas que se deseen sobre la informacion que se presenta en la
aplicacion.

1.3 Otras guias de interés

Asociado a los procesos que se pueden realizar mediante la aplicacion AUNA, existen otras guias que
incluyen informacion sobre las acciones a seguir para:
e Consultar los procesos y pasos a seguir para realizar propuestas de adjudicacién desde un
organismo obligado (Guia de tramitacién AUNA.pdf).
e Consultar los procesos y pasos a seguir para realizar propuestas de adjudicacién desde un
organismo adherido (Guia de tramitacion AUNA - organismos adheridos LCSP.pdf).
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2. Requisitos Técnicos:

Los requisitos técnicos minimos para la utilizacién de la aplicacion AUNA son los siguientes:

Certificado electrénico para el acceso, o Cl@ve PIN.
Exploradores compatibles:
o Chrome (ultimas 5 versiones) Version recomendada
o Edge (ultimas 5 versiones)
o Firefox (ultimas 5 versiones)
o Safari (ultimas 5 versiones)
Acceso a Internet
Instalacidon de Autofirma versidn 1.7.2 o superior para los perfiles que requieran firma
Resolucién recomendada 1920X1080
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3.Pasos iniciales en AUNA

3.1 Acceso alaaplicacion

Para el acceso a la aplicacion AUNA debemos abrir la siguiente direccion URL en nuestro navegador
(también estara disponible el enlace a través del Portal de Contratacién Centralizada):

https://serviciostelematicos.hacienda.gob.es/AUNAEMPRESAS/AppEmp/index.html

Una vez accedido, 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.

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

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

L#—~=) AU NAW

Prueba de aviso a administradores de empresas

25 Se publica lo mismo en AUNA organismos y en AUNA empresas

1
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https://serviciostelematicos.hacienda.gob.es/AUNAEMPRESAS/AppEmp/index.html

Si seleccionamos la opcién “Acceso mediante Clave”, nos deriva a la pagina de acceso

correspondiente al sistema, donde deberemos confirmar nuestro registro por el procedimiento
deseado:

Eg= cle've 0

Idioma Qué es Ci@ve? 1

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

s % i - 7 N
ie
‘ (+]
M mevil @@\‘ |
Cl@ve Movil DNIe / Certificado electronico Ciudadanos UE

Acceso mediante Cl@ve Mévil. Puede descargar
la aplicacién en Apple Store (3 0 en
Google Play (2

( Acceso Cl@ve Mavil > ( Acceso DNIe | Certificado electronico ) ( Acceso Ciudadanos UE )

L o . o \

Cualquier certificado electrénico cualificado. Sistemas de identificacion de ofros paises de la

UE.

.

Ci@ve PIN

Cadigo temporal personal recibido en el teléfono
mavil. Para usarlo, es necesario registrarse (2

( Acceso Cl@ve PIN )

. /

Si seleccionamos la opcidon de Certificado electrénico, nos aparece una nueva ventana en el
navegador, que mostrard 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 continuacion pulsar el botén
Aceptar:
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X

| Seleccionar un certificado para la autenticacidn

El sitio necesita sus credenciales:

2 J

= APEL APE2 NOMERE - 11111111A

vIZ-U Zation-Access

APE1 APE2 NOMBRE - 11111111A
AC FMMT Usuarios
26/11/2021

Informacion del certificado Aceptar Cancelar

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

= correo_electronico@ejemplo.com
@ NOMBRE APE1 APE2 911111111
B 111111A
Perfiles
N ﬂ
ADMINISTRADOR ORGANISMO APROBADOR DEL GASTO APROBADOR DEL GASTO
GESTOR CONTABLE GESTOR CONTABLE INTERVENTOR ORGANISMO
INTERVENTOR ORGANISMO RESPON SABLE ORGANISMO COORDINADOR TRAMITADOR ORGANISMO
TRAMITADOR ORGANISMO TRAMITADOR ORGANISMO COORDINADOR USUARIO BASICO ORGANISMO
", » u
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OAUNA......
= correo.pruebas@pruebas.es
@ NOMBRE APELL1 APELL2 911234567

S

= 10101101A

( Feriles N

ADMINISTRADOR/A EMPRE SA
EMPRESA - 1

ADMINISTRADOR/A EMPRESA
EMPRESA - 4

APODERADO/A EMPRESA
EMPRESA -2

APODERADO/A EMPRESA
EMPRESA - 5

ADMINISTRADOR/A EMPRESA
EMPRESA - 2

ADMINISTRADORIA EMPRESA
EMPRESA - 5

APODERADO/A EMPRESA
EMPRESA - 3

TRAMITADOR/A EMPRE SA
EMPRESA- 1

ADMINISTRADOR/A EMPRESA
EMPRESA - 3

APODERADO/A EMPRESA
EMPRESA-1

APODERADO/A EMPRESA
EMPRESA - 4

TRAMITADOR/A EMPRESA
EMPRESA - 2

En la ventana anterior se podra visualizar la siguiente informacion:

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

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

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

d) En la parte inferior derecha se mostrard el botén Entrar, que al pulsarlo habiendo
seleccionado un perfil, nos permitira el acceso a la aplicacion con dicho perfil.

Nota importante: cada persona 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 aplicacion (Apoderado,
Tramitador, Usuario basico).

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

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

pe—

— >\

APODERADO EMPRESA
EMPRESA-1
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Una vez accedido a la aplicacién, la primera ventana que se mostrara es la ventana de Inicio, que se
explica en el siguiente punto de la guia.

3.2 Opciones del menu superior

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

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

3.2.1 Inicio

Apoderado empresa

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

e Comun para todos los perfiles.
e Eslaventana que se abre por defecto al acceder a la aplicacion.
e Muestra los avisos especificos publicados por la DGRCC para los usuarios de empresas.

| Apoderado empresa

Inicio Catalogo Procesos Contraios Administracion @]

Y > Inicio

Avisos

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

3.2.2 Catalogo

Apoderado empresa

OAU NA s Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion o) ‘

e Muestra los distintos Acuerdos Marco / Sistemas Dindmicos de Adquisicidn gestionados
en la actualidad en AUNA, pudiendo visualizar el listado de articulos adjudicados en cada
uno de ellos.

e Accesible para todos los perfiles.

e Existen dos opciones principales dentro de esta ventana, en funcién de los tipos de
contratacidn 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 podran realizarse por
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descripcidn del Acuerdo marco / Sistema Dindmico de Adquisicion, por diferente
Acuerdo marco / Sistema Dindmico de Adquisicidn, o por codigos de lote
especificos.
e Las fichas de cada Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion mostraran el
nombre correspondiente, y un detalle del tipo de contratacién que pueden aplicar:

o Compra directa: cuando para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de
Adquisicién Unicamente pueden realizarse propuestas de adjudicacién mediante
contratacidon directa. Esta ficha no se mostrard en la seccion de Segunda
licitacion.

o Segunda licitacién: cuando para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de
Adquisicién Unicamente pueden realizarse propuestas de adjudicacién mediante
segundas licitaciones. Esta ficha no se mostrara en la seccidon de Contratacion
directa.

o Mixto: cuando para dicho Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion
pueden realizarse indistintamente propuestas de adjudicacion 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.

OAUNAE‘.M,,,.,i Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar > catilogo

| | Contratacion directa Segunda licitacién I
Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion 7 Adjudicatario - n E

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

e Dependiendo de la seccidon seleccionada se dispondra de varias opciones.

3.2.2.1 Contratacion directa.

Cuando se accede a una ficha de un Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de
Adquisicién de esta seccidén se muestra una ventana similar a la siguiente, con
diferentes opciones:
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OAUNA......

Inicio

Catélogo

Procesos Contratos Administracion

| Contratacion directa I

Segunda licitacién

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE E... X 57| Adjudicatario 7| Lote v n E
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adguisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE ... x
[ 5 =[=]8
7
o N = I
2 —_—
PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML. EMPRESAN21 &
20.02.05.00.0003 ~ 30,00¢€ [ comparar
PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. EMPRESANe2 &
20.02.04.00 0003 = 27,00¢€ [ comparar B
PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML. EMPRESANS3 S.A,
20.02.05.00.0002 + 26,80 € 2 Actualizar | [] Comparar
PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. EMPRESAN®3 S.A,
20.02.04.00.0002 + 2530€ 2 Actualizar | [] Comparar
PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML. EMPRESAN®4 S.AU. ©
20.02.05.00.0001 = 21,90, [] comparar
v, . v, \, 7

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

En la 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.

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

Existen dos botones que nos permitiran visualizar el conjunto de
articulos por modo de listas o de cuadriculas. Seguin la visualizacidn
elegida se mostrara el listado de articulos de un modo u otro.

Ejemplo al seleccionar Cuadricula:
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Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracién

1o > catalogo

Contratacion directa | Segunda licitacion

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

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

PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO. ) PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO. ¢ PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO. |
[} 20.02.01.00.0002 = (] 20.02.01.00.0001 » [} 20.02.01.00.0003 v

» SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE
IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

> SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE
IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

» SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE
IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS MULTICOPIADORAS

» EMPRESA1,S.A. £ > EMPRESAZ, S.A. = > EMPRESA3.S.A.[£
] Comparar 0,00 € ] Comparar 0,00€ ] Comparar 0,00 €

5. Nombre de los articulos.
a. Al pulsar sobre el nombre de un articulo se abrird una nueva
ventana que mostrard toda la informacion sobre el articulo
seleccionado:

Catalogo Procesos Contratos Administracion

1a) ) Cataloge ) Ficha articulo

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. Volver ¢
20.02.02.00.0003 ~ 13,50 €
&= Adjudicatario (O Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicién

EMPRESA 1, S.A. 202021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADOR.

# Descripcion

Producto: PAPEL RECIGLADO 80G Ad. PE Y BAL

Especificaciones

Descripcion

® Producto
PAPEL RECICLADO 80G Ad. PEY BAL

b. Debajo del nombre de cada articulo aparece la referencia a la
clave que tiene asociada. Al pulsar sobre esta codificacion se
muestran las diferentes claves que tiene asociadas el articulo en

cuestion:

A0 280G A4. PE Y BAL. EMPRESA 1, S.A. £ 13.50 €
7

20.02.02.00.0003 ~

" SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, I
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS 16.90 €
)

02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADC
02.02.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL

6. Nombre de la empresa, asociado a la url de la empresa. Al pulsar sobre
el nombre de la empresa se abre una nueva ventana del navegador con
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aAU NAEJW,,.,,. Inicio Catélogo

la pagina de inicio por defecto indicada por la empresa adjudicataria.
Importe de cada articulo.
Botdn Actualizar, disponible para aquellos articulos que puedan ser

modificados. El funcionamiento al pulsar este botdn se describe en el
apartado correspondiente.

Botdn Comparar.

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

Procesos Contratos Administracion

@) > catilogo

Contratacién directa | Segunda licitacién

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

¥ Adjudicatario v Lo . HE

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

5 Aricuos

PAPEL RECICLADO B0G A3. CA; CEY ML.

20.02.05.00.0003

PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CEY ML.

20.02.05.00.0002 «

PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CEY ML.

20.02.05.00.0001 =

——>{O0H0@) B0

EMPRESA 1 g 30,00€ ] Comparar

EMPRESA 2, S.A. & 26,80 € :> Comparar

EMPRESA 3, S.A.U. 2] 2490 €
i

£ Actualizar D Comparar

El botén con forma de cubo de basura, es para eliminar la comparacion
generada.

El botén con forma de balanza abre el Comparador de articulos, donde
muestra la informacion de los articulos que hayamos seleccionado para
comparar. Hay que tener en cuenta gue se deben seleccionar al menos
dos articulos distintos para comparar, vy que los articulos seleccionados
deben tener el mismo nivel de clasificacidn (la aplicacidon nos avisa si
esto no se cumple). En esta ventana podremos:

1) Exportar los datos a un fichero llamador “Comparador.xlsx”,
que se descargard por defecto en la carpeta que tengamos
definida para las descargar automaticas.

2) Anadir mas articulos a este comparador. Pulsando sobre el
botdn AAadir articulo mostrara el listado que tenemos cargado
para elegir mas articulos que afadir, marcando el check
Comparar correspondiente.

3) 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.

4) Pulsando sobre el botén Volver, podemos volver a la ventana
de inicio del Catdlogo.
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Inicio Catalogo Procesos Contratos

1A > Catilogo » Comparacion

Administracién

PAPEL RECICLADO B0G A3. CA; CEY

PAPEL RECICLADO B0G A3. CA; CEY

I ML. ML.
2 Articulos 20.02.05.00.0003 20.02.05.00.0002
30,00 € 26,80 €
Precio caja (2.500hojas, i.
excluidos) 30.00 26.80
Producto PAPEL RECICLADO 80G A3 CA PAPEL RECICLADO 80G A3 CA

o En ocasiones, algunos de los articulos del listado pueden mostrar un color o
tipologia especial, dependiendo del estado en que se encuentre el articulo en

. s
cuestion.
a AUNA...... Inicio Catalogo Procesos Contratos
1ar > catilogo
Contratacion directa |
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE E... ¢ [¥Z| Adjudicatario

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

15 Articulos

Administracion

Segunda licitacion

i vnE
[=]=]
=

O |

“\
29 [PARELOFER LIDCIEN LOTE 2lZeCiCLADOS EMPRESAL,S.A. 0,00€ [ comparar
EMPRESA 2, S.A. .
gongF;ApF;EPE.?:DER.TADO EN LOTE 2 RECICLADO. & 0,00€ 2 Actualizar \:‘Ccmparar
gngApﬁEpEI?:DESR'TADo EN LOTE 2 RECICLADO. EMPRESA3 0,00€ [ | Comparar
£
S
. CA; - #
gUZAUZEUIB SRR SES EMPRESA 4, .A. 12,00 € [ ] comparar
7
PAREIRECICLADOIECC R4 PENBAL EMPRESA 5 B 12,20 € & Actualizar [ Comparar

o Siaparece unicono a la izquierda del nombre del articulo podremos visualizar el
motivo de dicho icono pulsando sobre el mismo, mostrando un pequefio texto

descriptivo.
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Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

1ar > catalogo

Contratacion directa | Segunda licitacion

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

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

]
@ﬁm 7 J:ERTng EN LQIHZ RECICLADO. EMPRESA 1, S.A. = 0’00 € \:‘Cumparar

7
@‘\fﬁ" A SE R FMPRESAZ SR ¥ 0,00¢€ & Actualizar [ Comparar
‘ EVPRESAS 1
@%ﬁ%%’&%ﬂf“m EN LOTE 2 RECICLADO 0,00€ [ Comparar
Ad. CA; CEY ML. EMPRESA 4, S.A. 24 12.00 € \:‘Comparar
]
————— I 4 49 9n £ e [ P

o En cualquier caso, al acceder a la ficha del articulo pulsando sobre su nombre
podriamos comprobar el motivo de dichos iconos o colores diferentes:

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar » catilogo » Ficha articulo [J PREPRODUCCION

F .
Este arficulo se encuentra temporalmente excluido

PAPEL OFERT.
RECYCLED.

[20.02.01.00.0002 =

Volver €

0,00 €

& Adjudicatario (O Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion
2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADO. ..

# Descripcion

Producto: PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO. Fabricante: STEIMBEIS. Marca:
o superior 80: NO. Referencia Preducto Ad: 003R91165. Referencia Producto A3: 00378

A Avisos

| ’ © Articulo genérico ofertado l I

i= Especificaciones

delo: RECYCLED. Etiqueta ecolégica tipo I: Si; ECOLOGICA EUROPEA. Blancura igual

Descripcion

® Producto
PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO

3.2.2.2 Segunda licitacion.

Cuando se accede a una ficha de un Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de
Adquisicidn de esta seccidn se muestra una ventana similar a la siguiente con la
informacidn de los lotes asociados:
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OAU NA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

14y > Catélogo
Contratacion directa | Segunda licitacién I
Descripcion 04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION ORDENADORES 7 Lote “

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién: ACUERDO MARCO DE FORM.. X

F v 1Lote
~ 4.02.00.00 ORDENADORES PORTATILES

4.02.01.00 ORDENADOR PORTATIL EQUIPO

Articulos: 8 +
4.02.02.00 LICENCIAS DE SISTEMAS OPERATIVOS PORTATILES

Articulos: 4 +
4.02.03.00 AMPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES

Articulos: 4 +
4.02.90.00 DTO 2° LICITAC. LOTE 2 BIENES DETALLADOS

Articulos: 4 +

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

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

3. Aparecerdn los nombres de los distintos lotes generales existentes para
el Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion que estemos

revisando.

Si se pulsa sobre el simbolo “>” que aparece al lado del nombre de cada lote:

IF Vv 1 Lote
% 14.02.00.00 ORDENADORES PORTATILES

Aparece la informacién de los sublotes dependientes del lote principal, y
ademas, pudiendo desplegar los diferentes articulos de cada lote en caso de que
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los hubiera con el simbolo “+”.

F Vv 1 Lote
v 402.00.00 ORDENADORES PORTATILES
4.02.01.00 ORDENADOR PORTATIL EQUIPO
Articulos: 8
4.02.02.00 LICENCIAS DE SISTEMAS OPERATIVOS PORTATILES
Articulos: 4 +
4,02.03.00 AMPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES
Articulos: 4 +
4.02.90.00 DTO 2° LICITAC. LOTE 2 BIENES DETALLADOS
Articulos: 4 +
F v 1 Lote
v 4.02.00.00 ORDENADORES PORTATILES
402.01.00 ORDENADOR PORTATIL EQUIPO
Articulos: 8 -
4.02.01.00.0001 - ORDENADOR PORTATIL. DELL. Latitude 5540. SE 469,00 €
4.02.01.00.0002 - ORDENADOR PORTATIL. ACER. TRAVELMATE P2 S 429,76 €
4.02.01.00.0003 - ORDENADOR PORTATIL. DELL. Latitude 5540. SIEEE 469,00 €
4.02.01.00.0004 - ORDENADOR PORTATIL. ACER. TRAVELMATE P2 SIEEE 429,76 €
4.02.01.00.0005 - ORDENADOR PORTATIL. DELL. Latitude 5540. SIEEE 469,00 €
4.02.01.00.0006 - ORDENADOR PORTATIL. ACER. TRAVELMATE P2 SIERE 429,76 €
4.02.01.00.0007 - ORDENADOR PORTATIL. DELL. Latitude 5540. SnIERL 469,00 €
4.02.01.00.0008 - ORDENADOR PORTATIL. ACER. TRAVELMATE P2 Empresa 4 429,76 €

3.2.3 Procesos

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

e Esta seccidn la visualizan todos los perfiles salvo el de Administrador empresa.

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

o Catdlogo:
- GC-—Propuesta de Actualizaciones de catdlogo.
o Contratacién:
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- AC-— Actualizacién de contrato.
- PR -—Prdrroga de contrato
o Penalidades

- AC-Penalidades
La gestidn a realizar con los procesos de Actualizaciones de catdlogo se explica en el
apartado correspondiente.
Los contratos basados/especificos ya adjudicados de algunos Acuerdos Marco / Sistemas
Dindmicos de Adquisicion, pueden ser objeto de procesos de actualizacion de contrato
(modificacién o resolucion total o parcial) o procesos de Penalidades.
AUNA proporciona visibilidad de estos procedimientos a las empresas a través de la
seccion Procesos y mediante avisos a los perfiles implicados (Apoderado, Tramitador),
visibles a través de la seccidon de Mis comunicados, cuando sea requerida su actuacion
para avanzar la tramitacién o cuando se produzca un cambio en el estado de estos. Por
otro lado, también se realizard el envio de las notificaciones electrénicas preceptivas de
resoluciones de procedimientos (adjudicacion, modificacion o resoluciéon de contratos,
penalidades y actualizaciones al catalogo).

e Consta de dos posibles opciones a elegir:

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

*.. Procesos

Mis procesos pendientes
Consulta procesos

o Mis procesos pendientes

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

- El perfil de Usuario bdsico empresa no visualiza esta opcion.

o Consulta procesos

- Mostrara la informacion de todos los procesos asociados a la empresa a
la que pertenezcamos.

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

e Los listados de cada una de las opciones anteriores se dividen entre los procesos
asociados a:
o Contratacion: aquellos procesos relacionados con la resolucién de contratos
(totales o parciales).
o Penalidades: aquellos procesos relacionados con la asignacion de penalidades
sobre un contrato ya tramitado.
o Catdlogo: aquellos procesos relacionados con la actualizacién de articulos del
catalogo.
e Lainformacion mostrada en los listados de Contratacion o Penalidades sera la siguiente:
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El cédigo identificador del proceso.

Acuerdo Marco / Sistema Dinamico de Adquisicidn al que se asocia el proceso.
Nombre del organismo destinatario.

Estado actual del proceso.

Fecha de ultima actualizacion de dicho proceso.

Importe del total de articulos incluidos en el proceso.

Opcidn “Detalle”, que permite acceder al contenido de la ficha de cada uno de
los procesos.

O O 0 O 0 O O

a AUNA..... Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

QY > Procesos » Mis procesos pendientes

=f Contratacion = Penalidades [n] Catalogo

Referencia proceso 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS D... 7| Organismo A4 “ E

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

F v 1 Proceso

Audiencia adjudicatario
| 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPE... : B ok
AC 2072021 1672022 DIR3. 1 - ORGANISMO_1 Pendiente revisién adjudicatario 2.952 40 € @ Detalle ]
13/12/2022

e Lainformaciéon mostrada en el listado de Catdlogo serd la siguiente:
o El cddigo identificador del proceso.
Nombre del articulo afectado por la actualizacion.
Estado actual del proceso.
Fecha de ultima actualizacion de dicho proceso.
Opcidn “Detalle”, que permite acceder al contenido de la ficha de cada una de
los procesos.

o O O O

Inicio Caté\ogo Procesos Contratos Administracion

1ar ) Procesos > Consulta procesos

3

[

Contratacion =t Penalidades |i [ua] Catalogo | I
Referencia proceso 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y M... 7 n E

Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE

F v 1 Proceso

Resolucian
GC 20/2021 472022 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA; CE Y ML. Finalizado @ Detalle
1312/2022

e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el tipo de
busqueda que deseemos realizar. Ademas de disponer de un botén de filtros avanzados
a la derecha de la lupa.
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OAU NA...... Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ot » Procesos » Mis procesos pendientes

| =7 Contratacion [ Penalidades (nn ] Catdlogo
Referencia proceso 01/2019 - SUMINISTRO DE MOBILIARIO N7 | Organismo v “E
—
Acuerdo marco/Si; dindmico de isicion: 01/2019 - SUMINISTRODE M.. %

io/a empresa

OAUNAEMW Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién ) 5

{4 > Procesos » Mis procesos pendientes

| =f Contratacion = Penalidades m Catélogo
Referencia proceso 01/2019 - SUMINISTRO DE MOBILIARIO %7 Organismo v “ n
Tipo proceso 7| |Fase v
Fecha proceso N7 Periodo dltima actualizacién %7 | |Importe adjudicacién desde Importe adjudicacion hasta (después de imp..

e En la 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.

e Se puede acceder a la ficha de un proceso mediante el botdn “Detalle”.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

@ > Mis Procesos Pendientes ) Proceso actualizacién catalogo

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion ) Adjudicatario
e 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

T
‘ Empresa adjudicataria | Organo contratacion E Pendiente firma apoderado

Velver €

Da Articulos Documentacion ~ Observaciones
administrativos . < ) _ .
B Biticora Documenla[:lén Realizaraccion 7
——

" P Enviar solicitud

P Solicitar revision

Descripcion ™
| P Retirar solicitud
PAPEL RECICLADO 80G A3. PEY BAL.

e Sinos encontramos en la opcion “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 boton “Exportar”, que al pulsarlo nos generard un documento
“Procesos_Contrato.xlsx” con informacién del listado que estemos visualizando.
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OAUNAE.W.“ Inicio Catalogo Procesos Contratos Administraci6n

1r ) Procesos > Consulta procesos

| = Contratacion = Penalidades [na] Catalogo |]

Referencia proceso 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y M... v n E

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

Resolucion
GC 2012021 4/2022 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA; CE Y ML. Finalizado @ Detalle

13/12/2022

3.2.4 Contratos

aAU [\ — Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Esta seccidn la visualizaran todos los perfiles de la empresa.

e Se mostrara el listado de todos los contratos adjudicados y el estado en que se
encuentran.

e Sevisualizard la siguiente informacion de cada uno de los contratos que se muestren en
el listado de Contratacion:

o El cédigo identificador del contrato (AXX/ANO).

Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicidn al que se asocia la propuesta.

Nombre del organismo destinatario.

Importe del total de articulos incluidos en el contrato.

Estado actual del contrato.

Fecha de ultima actualizacién de dicho contrato.

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

los contratos.

e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el tipo de
busqueda que deseemos realizar. Ademds de un botdn de filtro avanzado a la derecha
de la lupa.

O O 0O O O O

OAU NA e Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1ar > Contratos

Referencia contrato 01/2019 - SUMINISTRO DE MOBILIARIO %7 | Organismo v nH

s
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién: SUMINISTRO DE MOBILIARIO X

58 Contratos
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Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1ar > Contratos
Referencia contrato 01/2019 - SUMINISTRO DE MOBILIARIO =7 | Organismo v n n
Referencia proceso Tipo proceso 57 |Estado v
Fecha ejecucién 57| | Fecha recepcion %7 |Importe adjudicacién desde Importe adjudicacién hasta (después de im..|
Fecha adjudicacion desﬂ Fecha adjudicacién hastﬂ

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién: SUMINISTRO DE MOBILIARIO X

58 Contratos

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

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

Inicio Catilogo Procesos Contratos Administracion

1ar D Contratos

Referencia contrato 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS ... % Organismo

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: SUMINISTRO DE PAPELD .

| | 18 Contratos

Fy

A63/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 14’-’5 € Pendiente recepcion [ Detalle
DIR3_1- ORGANISMO_1 525055

A5112022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 281820 € FPE
DIR3_2- ORGANISMOS_2 01/12/2022

4812022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 18.650.46 € FPE

DIR3_3 - ORGANISMO_3 01/12/2022

3512022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EGUIPOS DE |... 1543082 € PR
DIRZ_4- ORGANISMO_4 3011172022
4012022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 15.064.60 € FPE
DIR3_S - ORGANISMO_S 30115093
p— 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 73810 € FPE
DIR3_6 - ORGANISMO_6 29/11/2022
\, J

3.2.5 Administracion
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OAU NA s Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

-— —
e Acuerdos marco/SDA Ll Organismos ?: Adjudicatarios #gap Usuarios

Acuerdos marco/SDA Organismos Adjudicatarios Usuarios
Articulos adjudicados

Esta seccién 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.

En el caso de ser una empresa adjudicataria de varios Acuerdos Marco / Sistemas Dindmicos
de Adquisicion, hay que tener en cuenta que las posibles modificaciones que se puedan
realizar sobre esta seccién deberian realizarse tanto en AUNA como en Conecta, en caso de
disponer de acuerdos marco o sistemas dindmicos de adquisicion adjudicados en ambos
sistemas.

Desde esta opcidn se podrdn realizar labores de gestidn sobre distintos datos de la empresa
y sus usuarios en la aplicacién:

3.2.5.1 Acuerdos marco/Sistemas dindmicos de adquisicion

e Consulta del detalle de cada Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicién en los
gue nuestra empresa sea adjudicataria.

e Se visualizard la siguiente informacion de los Acuerdos Marco / Sistemas Dinamicos de
Adquisicién:

o Nombre.

o Tipo de contratacién a realizar (Compra directa, Segunda licitacion, Mixto).

o Estado actual del Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion.

o Opciodn Detalle, que permite acceder a los datos de cada Acuerdo Marco, Sistema
Dindmico de Adquisicién (Datos generales, Adjudicatarios, Organismos
adheridos, Organismos obligados).

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

e 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.

e En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con una
flecha apuntando hacia abajo; es el boton “Exportar”, que al pulsarlo nos generara un
documento “AcuerdosMarco.xlsx” con informacidn del listado que estemos visualizando.
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OAU NA....... Inicio Catalogo Procesos Contralos Administracién c ©

1@t > Administracién » Acuerdos marco/SDA

| Organismo 7 Adjudicatario

F v 1 Acuerdo marco

[ 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIAD...  Mixto P Adjudicado ©® Detalle

3.2.5.2 Articulos adjudicados

e Consulta de los distintos articulos adjudicados de la empresa a la que pertenecemos.

e Los perfiles Apoderado empresa y Tramitador empresa pueden realizar desde esta
ventana acciones de actualizaciones de catdlogo del articulo seleccionado. Las acciones
gue se pueden realizar se detallan en el apartado correspondiente.

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

e 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.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

I 10y > Administracion » Articulos adjudicados l

| Clave articulo 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, F... WV Lote @

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

F v 8 Articulos

(" RECIGLADO 80G A4. PE Y BAL -2A LIG o Actualizar 000€
20.02.06.00.0002 = 2
ngg%.??&gzoe A4. CA,CEYML 2ALIC £ Actualizar 0,00€
RECICLADO 80G A3. PE Y BAL -2A LIC
20.0208.00.0002 < Actualizar 0005
RECICLADO 80G A3. CA, CE Y ML -2A LIC '
20.02.09.00.0002 < Actualizar 0,00 €
;'?ng(I;.ERCE%IC%IEADO 80G A4. PE Y BAL. 2 Actualizar 12,65 €

\, /

3.2.5.3 Organismos

e Consulta de los datos de los organismos asociados a los Acuerdos Marco / Sistemas
Dindmicos de Adquisicion en los que nuestra empresa es adjudicataria de algun articulo.
e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos criterios, segun el tipo de busqueda
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gue deseemos realizar.
e Sevisualizard la siguiente informacién de los Organismos:
o Cddigo DIR3 del organismo.
Nombre del organismo.
Tipo de organismo (Entidad local, Ministerio, Ejército del Aire...).
Entidad de la que depende (Ministerio, Ayuntamiento, Agencia...).
Estado del organismo.
Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion del organismo (Datos
generales, Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion, Contratos
basados).
e En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con una
flecha apuntando hacia abajo; es el botdén “Exportar”, que al pulsarlo nos generard un
documento “Organismos.xlsx” con informacién del listado que estemos visualizando.

0 O O O O

| Tramitador

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

{3 > Administracién » Organismos

| Nombre organismo Cadigo DIR3 Tipo organismo ¥ Estado - HE

1821 Organismos

F

.,

Ayuntamiento de ejemplo

Ayuntamiento de Ejemplo

Secretaria de Estado -

Ministerio de lgualdad

Academia de Ingenieros

Ministerio de Defensa y

3.2.5.4 Adjudicatarios

e Consulta de los datos de nuestra propia empresa.

e El perfil Apoderado de empresa, si tiene permiso suficiente podra actualizar el correo
donde se reciben las invitaciones sobre procesos de Segunda licitacién. Unicamente un
usuario con perfil de apoderado de empresa y con el permiso necesario podrd modificar
esta informacion.

Gestion indicada en el apartado correspondiente.

e El perfil Administrador empresa podra editar los datos de la seccién Datos generales
(informacion sobre tipo de empresa y opciones de contacto).
o Al abrir la seccion Datos generales, se pueden modificar todos los datos que
aparecen, salvo el NIF y el nombre de la empresa.
o Cuando se ha finalizado la actualizacién de informacion, se debe pulsar el botdn
Guardar para confirmar los cambios realizados y que queden registrados
debidamente.
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Inicio Catalogo

Contratos Administracion

1@y > Administracién » Adjudicatarios » Ficha empresa

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios
Volver €
Datos Usuarios Acuerdos Contratos Articulos
generales marco basados
4 . N
NIF Tipo sociedad * Tipo empresa
A1112223B Sociedad andnima Empresa Gnica ~
Nombre Teléfono
EMPRESA PRUEBAS 1 Fax
Origen Correo empresa ~ URL
Nacional v comunicacion@pruebas.com https://www.empresa-1.es
PYME * Estado
NO ¥ |Activado
Pais * Provincia Localidad
Espaiia v Madrid Alcobendas v
Tipovia ™ Direccion * Cod. postal ™
Avenida v Constitucian, s/n 28108
\ »

e Sevisualizard la siguiente informacién de cada empresa adjudicataria:

o NIF.

Nombre.

o
o Tipo de empresa (Sociedad andnima, UTE...).
o Opcion Detalle, que permite acceder a los datos de gestidn (Datos generales de
la empresa, Responsables, Acuerdos Marco / Sistemas Dindmicos de Adquisicién
en los que esta empresa es adjudicataria, Contratos basados ya tramitados,
Listado de los articulos activos que oferta esta empresa).
e Se podran realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el tipo de
busqueda que deseemos realizar.

e 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.

e En la parte superior derecha del listado aparece un icono con forma de nube con una
flecha apuntando hacia abajo; es el botdén “Exportar”, que al pulsarlo nos generard un
documento “Empresas.xlsx” con informacidn del listado que estemos visualizando.
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QOAUNA.....

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1o » Administracién » Adjudicatarios

NOMBRE EMPRESA 1, S.A. 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMP... W Tipo empresa v “ E

Descripcién: NOMBRE EMPRESA 1, S.A. Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: SUMINISTRO DE PAPELD..
- —
| A28122125 NOMBRE EMPRESA 1, S.A. Sociedad andnima [ Detalle

3.2.5.5 Usuarios

3.2.5.5.1 Primeros usuarios

Los pasos basicos en la creacién de los usuarios de una empresa que resulta adjudicataria de un
Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicidn son:

1.

Con la formalizacién de la adjudicacién del Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de
Adquisicidn, tras el envio del formulario correspondiente a la DGRCC, que se encuentra
en Sistemas de tramitacion electrénica para empresas - Contratacidn centralizada, ésta
procede a la creacién del usuario con perfil Administrador/a empresa y Apoderado/a
empresa.

El usuario Administrador de empresa puede crear, modificar y dar de baja usuarios con
perfil Usuario bdsico empresa o Tramitador empresa.

El apoderado puede dar de alta nuevos usuarios Administradores Unicamente. El nimero
de administradores maximo por empresa es de dos.

En caso de bloqueo por falta de usuarios activos, se debera cumplimentar el formulario
de sustituciéon de administrador/apoderado que se encuentra en Sistemas de tramitacion
electrdnica para empresas - Contratacidn centralizada.

3.2.5.5.2 Gestion de usuarios

El menu de administracion de usuarios presenta las siguientes caracteristicas.

Sélo accesible por los perfiles Administrador empresa y Apoderado empresa.
Gestion de los distintos perfiles de usuario existentes en la empresa (altas, bajas,
modificaciones).
Se visualizara la siguiente informacion de cada usuario:

o DNIL.

o Nombre.

o Opciodn Detalle, que permite acceder a los datos detallados de cada persona.
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
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flecha apuntando hacia abajo; es el botdén “Exportar”, que al pulsarlo nos generard un
documento “Usuarios.xlsx” con informacién del listado que estemos visualizando.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

14t > Administracién » Usuarios

| Nombre usuario Nif/Nie: 000000000X Perfil v nE
-I 11 Usuarios encontrados

7
10101101A NOMBRE_1 APELLIDO1_1 APELLIDO2_1 & Editar

NOMBRE_2 APELLIDO1_2 APELLIDO2 2 (# Editar

30303303C NOMEBRE_3 APELLIDO1_3 APELLIDO2 3  Editar

3.2.5.5.2.1 Alta de usuarios

e Pulsando el botdn de “+” situado a la derecha de los filtros, podremos dar el alta a nuevos
usuarios cumplimentando los datos, teniendo en cuenta que siempre debe tener al
menos un rol asignado para poder guardar el usuario.

‘()AUNAW,‘m Inicio Catélogo Contratos Administracién

101 > Administracién 2 Usuarios » Ficha usuario

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Volver €

=

—_—
Datos 0
NIF * Nombre * 1° apellido * 2° apellido Teléfono fijo Teléfono mévil
Envio correo
Cargo * Email * si -
Perfiles

No existen perfiles asignados al usuario.

3.2.5.5.2.2 Modificacion de usuarios

e Cuando se pulsa el botén Editar asociado a la ficha de una persona podremos ver la
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siguiente informacién:

o Nos aparece un botdn Guardar, que deberemos pulsar cuando hayamos
finalizado la actualizacién de los datos de este usuario.
o Enlaseccidn Datos podremos editar la informacion disponible.
= El campo Envio correo seria para indicar si se desea que esa persona
tenga correos de notificacion de AUNA.
o Enlaseccién Perfiles podremos revisar los distintos perfiles que tenga asignados
dicha persona en la empresa.
= Sise desean anadir mas perfiles podremos hacerlo pulsando en el botén
Nuevo.
OAUNAM,,,‘.,, Inicia catélogo Contratos Administracion =)

| Administrador/a empresa

1ot > Administracién 3 Usuarios » Ficha usuario

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios
Volver €«
[® cuardar
Datos 0
NIF * Nombre * 1° apellido  *
16455045V Pepe Pelaez 2° apellido Teléfono fijo Teléfono mévil
Cargo * Email * Envio correo Estado
Cargo de prueba atencionusuariosDGRCC@hacienda.gob.es Si N7 | |Activo A
Perfiles
Tipo usuario Perfil Empresa/AM/SDA
& Empresa | | Usuario/a bdsico/a empresa i[ Eliminar

o Nos aparece un botdén Guardar, que deberemos pulsar cuando hayamos
finalizado la actualizacion de los datos de este usuario.
o Enlaseccion Datos podremos editar la informacion disponible.
= El campo Envio correo seria para indicar si se desea que esa persona
tenga correos de notificacion de AUNA.
= El campo Estado -> Activo o Inactivo, se utiliza para dar de baja a los
usuarios.

Estado

Activo ~

— Inactivo —

o Enlaseccién Perfiles podremos revisar los distintos perfiles que tenga asignados
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dicha persona en la empresa.
= Sise desean afiadir mas perfiles podremos hacerlo pulsando en el botén
Nuevo.
= Sj el usuario dispone del perfil de Apoderado empresa, en la ficha
correspondiente mostrard un botdn azul con el icono de un ojo, que al
pulsarlo nos permite visualizar y actualizar los datos asociados a este tipo
de perfil.
- Podremos actualizar los Lotes para los que dispone de poderes.
- Se podran ver las Acciones permitidas para este usuario:
o Cambiar direccion Invitacion
o Dar de Alta Administradores
o Realizar actualizaciones de catalogo

Seleccidn perfil

*

Perfil Empresa *
Apoderado empresa ¥ | EMPRESA L, S.A. v

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion  *

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y M... v
Lote * Acciones  *
Se han seleccionado 1 niveles 7 | Cambiar direccion Invitacion, Dar de Alta Admini... &

iy

3.2.5.5.2.3 Baja usuarios

Dentro de los detalles del usuario encontraremos el campo Estado -> Activo o Inactivo, el cual se
utiliza para dar de baja a los usuarios.
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Inicio

Catélogo Contratos Administracion

1o > Administracién > Usuarios » Ficha usuario

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Volver €

Guardar

Datos e
NIF * Nombre * 1° apellido *

16455045V Pepe Pelaez 2° apellido Teléfono fijo Teléfono mévil

Cargo * Email * Envio correo Estado

Cargo de prueba atencionusuariosDGRCC@hacienda.gob.es Si ¥ | |Inactivo v

Perfiles
+ Nuevo
Tipo usuario Perfil Empresa/AM/SDA
& Empresa | | Usuario/a basico/a empresa u] Eliminar
Estado
Activo ~
— Inactivo —_—

Una vez guardado el cambio, volvemos para atras con el botdn de volver y podremos comprobar que

el cambio ha sido realizado por las bandas rojas que salen en la tarjeta de la lista de usuarios.

Inicio

14t > Administracién 2 Usuarios

Catélogo Contratos Administracion

Nombre usuario Nif/Nie: 000000000X Perfil v n
4 Usuarios encontrados
_ [ Editar
_ [# Editar
_ [# Editar
Pepe Pelaez [ Editar
MINISTERIO
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3.2.6 Icono de Procesos

Inicio Catalogo Procesos Contraios Administracion

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

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

e Sidicho 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 seccién de
Procesos, con toda la informacién idéntica para la opcién de “Mis procesos pendientes”.

e En base a los roles que pueda tener asociado, cada usuario recibira avisos cuando haya
un proceso en el que se requiera su intervencidn para avanzar su tramitacion.

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 contratacion / DGRCC), sélo podran interactuar con dicho proceso las personas
gue tengan el perfil necesario y estén asociadas a la entidad de la que dependa el flujo
de avance de la solicitud en cada momento.

e Accesible para los siguientes perfiles:

» Apoderado empresa
» Tramitador empresa

Tramitador

OAUNAMWH, Inicio Catalogo Procesos Contraios Administracién

1@} > Mis Procesos Pendientes

=t Contratacién = Penalidades (ua] Catélogo

Referencia proceso 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS D.... 7 Organismo

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicién: 20/2021 - SUMINISTRO DE

F v 1 Proceso

13/12/2022

Audiencia adjudicatario
R 20/2021- SUMINISTRO DE PAPE... Pendiente revisién adjudicatario 2.952,40€ © Detalle
DIR3_1- Organismo_1

3.2.7 Icono de Mis comunicados

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Accesible para todos los perfiles.

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

e Mostrara las comunicaciones que se envian a través de la aplicacién indicando algun
cambio de estado de un proceso en el que hemos participado o que requiere nuestra
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intervencién.

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

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

e Lainformaciéon que podemos encontrar en esta ventana es la siguiente:

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

o Enlaparteizquierda de la ventana se mostrara el listado de comunicaciones que
ha recibido nuestro perfil.

- Tipo de notificacion recibida.
- Breve descripciéon del detalle de la notificacidn.
- Fechay hora en que se recibié dicha notificacion

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

o Al seleccionar cualquiera de las comunicaciones del listado de la parte izquierda,
se cargard la ficha de esa comunicacion en la parte derecha de la ventana,
mostrando el detalle ampliado de la comunicacidn. Las comunicaciones se
generan para indicar diversa informacidn segun sea el proceso que provoca cada
una de las comunicaciones, pero por lo general:

- Mostrara el tipo de proceso que ha generado la notificacién.
- Incluird el cdodigo identificativo de la propuesta de referencia
(AC_20/2021_6/2022, GC_20/2021_20/2022...).
- Diversos datos relevantes de la comunicacion:
- Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicion.
- Empresa adjudicataria.
- Organismo interesado.
- Descripcion.
En algunos casos podra mostrar informacion adicional, dependiendo de la
configuracién de cada una de las comunicaciones.

e Se podran realizar filtros de busqueda por Asunto de la comunicacion, y por el Periodo
de comunicacién en que se han recibido notificaciones (1 mes, 3 meses, 6 meses...), 0
incluso personalizar el rango de fechas sobre el que queramos realizar la busqueda.
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OAUNA[-,,W_,, Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

Asunto

Periodo comunicacion A|

3 meses || 6 meses || 12 meses || Afio actual || Personalizado
R s | I I I I \
7 ~ | B 131212022 14:06:47 |)
Aviso Operativa . ) ) 1P3’12"29212 14:05:47 Se informa que a fecha 13/12/2022, tiene pendiente de revision el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_16/2022 ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_16/2022

Se informa que a fecha 13/12/2022, fiene pendiente de revisin el proceso de R
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_16/2022 Los datos relativos al proceso son los siguientes:

- Acuerdo marco: 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION,
) 0511212022 15:13:40 FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

« Adjudicatario: EMPRESA_1, S.A.

- Organismo Interesado: SUBSECRETARIA DE HACIENDAY FUNCION PUBLICA.

Aviso Operativa
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_15/2022

Se informa que_a facha 05/12/2022, tiene pendiente de revisidn el proceso de MHFP
ACTUALIZAGION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_15/2022 - Descripcidn

\, o/
Aviso Operativa [ 05/12/2022 14:25:43

ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_14/2022

Se informa que a fecha 05/12/2022, tiene pendiente de revision el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_14/2022

3.2.8 Icono de Datos de usuario / perfiles

Inicio Catalogo Procesos Contraios Administracién

e Se corresponde con el icono de la silueta de persona que aparece en la parte superior
derecha del menu principal de AUNA.

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:

o Nombre

o DNI

o Teléfono

o Correo electrénico

o Perfil activo actualmente

o Empresa a la que pertenece la persona usuaria

e Sise dispone de mas de un perfil asignado, en la parte derecha nos apareceri el listado
de todos los perfiles activos actualmente y la empresa asociada a cada perfil, y podremos
seleccionar cualquiera de ellos para acceder a la aplicacidn con el perfil deseado.

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

o En caso de 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 También contaremos con la opcidn de recibir o no notificaciones al correo electrénico

del usuario con el interruptor marcando en azul la opcidn elegida.
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e En esta ventana que se muestra tendremos el botdn de “Cerrar sesidon”, con el que
podremos dar por finalizada la sesidn actual con nuestro perfil activo. Para volver a
acceder a la aplicacidon deberiamos volver a cargar la url correspondiente y elegir de
nuevo un perfil de acceso.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

& Juan Espafiol Espafiol Administrador/a empresa
E 00000000T il EMPRESA4
915958379 Tramitador/a empresa —

B juan@inventado.com i EMPRESA 4

™ Apoderado/a empresa

i Empresa4

Acuerdos marco/SDAs

© 04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION ORDENADORES

Recibir Correos

El
g
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4. Solicitar actualizaciones del catadlogo

4.1 Seleccidén de los articulos que se van a actualizar.

Este proceso Unicamente podra realizarlo una persona con el rol de usuario Tramitador Empresa o
de Apoderado empresa.

Para elegir las claves, o articulos, que seran actualizados, después de haber accedido a la aplicacidn,
tendremos dos opciones diferentes para seleccionar el articulo a actualizar:

e En el menu superior seleccionamos la opcidon Administracion, y del submenu que aparece a
continuacion, pulsamos sobre la opcidn Articulos adjudicados:

Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

- —
E Acuerdos marco/SDA Ll Organismos E: Adjudicatarios

Acuerdos marco/SDA ‘Organismos Adjudicatarios
Articulos adjudicados

Al hacer esto nos mostrard una ventana con un listado de los distintos articulos
pertenecientes a nuestra empresa, indicando el precio que tienen cargado en el sistema.
Para modificar alguno de los articulos deberemos pulsar sobre el botén Actualizar que
aparece asociado a cada articulo:

Inicio Catalogo Procesos Conlratos Administracion

1@ D> Administracién  Articulos adjudicados

Clave articulo 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, F... 57 Lote v “

Acuerdo IS linamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE

F v 8 Articulos

I
guE%%E‘S(?gog?G Ad.PEYBALZALIC < Actualizar 0,00€
ZROEOC;%_'\:&?SOS?G A4.CA,CEYML -2ALIC o Actualizar 0,00¢€
?UE_UC?_‘_gg_’aggog?G ASPEYEAL2ALIC < Actualizar 0,00€
QR(]EUCQ‘%;%ODGOOS?G A3.CA,CEYML -2ALIC £ Actualizar 0,00¢€
S’lnlﬁg'zElﬂ.SRUgCé:}%I;ADO 80G A4. CA; CEY ML. £ Actualizar 12,00€
g(?g‘;!]-zRﬂ(E}Cﬂ:}%l;ADo 80G A4. PEY BAL. &) e 12,20€
5(?55;4%5%:}%%“30 80 A3. PEY BAL. Z Actualizar 2440 €
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e Acceder a la opcidn Catdlogo, y dentro de ésta seleccionar, en la seccidon “Contratacion
directa”, el Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicidén deseado:

OAUNA . Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

| Contratacién directa I Segunda licitacion

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion 7 | Adjudicatario v n

it

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

Mixto

Al acceder a la ficha correspondiente se mostraran los diferentes articulos existentes, y en
aquellos que pertenezcan a la misma empresa que el usuario que ha iniciado sesion se
mostrara también el botdn Actualizar, debiendo pulsarlo en la ficha del articulo deseado:

Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1ar D catilego

Contratacion directa | Segunda licitacién

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE... W7 | Adjudicatario 7 Lote - n E

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRC DE X

=[s|

PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML. EMPRESA 1, S.A.
20.02.05.00.0003 = 30,00¢€ [ comparar

PAPEL REGICLADO 80G A3. CA; CE Y ML. A @
20.02.05.00.0002 ~ LGRS 26,80 € [ comparar

. EMPRESA 3, 5.A.U. &
[ Comparar

PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. EMPRESA1,5.A. ¥
20.02.04.00.0003 = 27,00€ (] Comparar

PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. EMPRESA 2, S.A. &
20.02.04.00.0002 = 25,30 € (] Comparar

)
R e

Al pulsar la opcion Actualizar de alguno de los modos anteriores, se nos abrira una nueva ventana
con distintas opciones e informacion:

e En la parte superior se muestra el Acuerdo Marco / Sistema Dindmico de Adquisicién,
correspondiente al articulo que estamos modificando.

e También se muestra el nombre de la empresa adjudicataria del articulo que estamos
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modificando.

e En la parte superior derecha se mostrara el estado actual de la propuesta de Actualizacion
de catdlogo, que se ira modificando en consecuencia a medida que se vaya avanzando en el
proceso, indicando en qué punto de validacidn se encuentra dicha propuesta de
actualizacién. En el paso inicial, se corresponde con “Borrador solicitud actualizacién”.

e En la parte superior, debajo del nombre del Acuerdo Marco /[ Servicio Dindmico de
Adquisicion, se mostrardn un par de campos que indicardn si la propuesta de Actualizacion
de catdlogo se encuentra pendiente de actuaciones por parte de la Empresa adjudicataria, o
por parte del Organo de contratacién, marcando en color azul lo que aplique en cada caso.
Segln se vaya avanzando en la tramitaciéon de la propuesta de actualizacién, la ficha
coloreada ird cambiando en consonancia.

e En la parte inferior de la ventana podremos observar que aparecen una serie de pestafias:

o Datos administrativos

o Articulos

o Documentacién

o Observaciones

e En la parte inferior derecha aparecen dos botones:

o Cancelar: pulsando dicho botén nuestra propuesta de Actualizacién de catalogo se
anula y no quedaria registrado ningun cambio que hayamos podido realizar durante
el proceso actual.

o Guardar: al pulsar dicho botdn se procederia a guardar la informacién introducida en
esta ventana para continuar con su tratamiento. Si la aplicacidon detecta que falta
afiadir algln tipo de informacién o elemento, nos avisard antes de permitirnos
continuar, indicando los errores encontrados.

OAUNA[,,W_,, Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

QY > Administracién ) Articulos adjudicados )» Proceso actualizacion catilogo

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion ) Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS
| Empresa adjudicataria Organo contratacién I | Borrador solicitud actualizacion |
—

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

©® ® ® ©

Articulos Documentacion ~ Observaciones
administrati

al
trativos Q® cancelar Guardar
—

Descripcion ™

La informacidn recogida en cada una de las pestafias es:
e Datos administrativos
Es la pestafia inicial con que se abre la solicitud de actualizacion de catalogo. En esta seccién
deberemos indicar la Descripcidén asociada a nuestra propuesta de actualizacién.
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Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

14t > Administracién 2 Articulos adjudicados » Proceso actualizacién catélogo
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién Adjudicatario
GC_4/2024_6/2024 04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION ORDENADORES Empresa 4
|
Empresa adjudicataria | Grgano contratacién

| E Borrador solicitud actualizacién

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

®© ® ® ©

Datos Articulos Documentacién ~ Observaciones

administrativos o
! B Bitacora © Cancelar [® Guardar
——

Descripcién *

RAM DDR5 16GB 3200MHz CL16

Articulos

En esta pestafia se nos mostrara el articulo que hemos elegido previamente para realizar la
actualizaciéon de catalogo. Si deseamos realizar actualizaciones para varios articulos incluidos
dentro de la misma propuesta de actualizacidn, podriamos utilizar la opcidén “Afadir
articulos” para seleccionar mas articulos de nuestro listado y afiadirlos en este paso del

proceso. O podemos seleccionar “Alta Articulo” para llevar a cabo un alta de un nuevo
articulo.

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

administrativos

O ® ® ©

Datos Articulos Documentacion  Observaciones

B Bitscora © Cancelar [® Guardar
—

Articulos 0

+Altaarticulo Q) Afiadir articulos

AMPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES. 4. . . . "
4.02.03.00.0004 @ Pendiente Tipo |miELE [ Editar

o Cuando pulsamos sobre la opcidén Editar aparece una nueva ventana, que muestra
tres secciones independientes:
= Datos articulo: aqui tendremos informacién genérica del articulo que
estamos editando, y nos aparece un nuevo desplegable “Tipo de cambio”
donde elegiremos la accidn de actualizacién que queremos realizar.
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Edicion articulo

€ Cerrar
Datos articule Atributos
Guardar

4.02.03.00.0004 Tipo de cambio v
Denominacién * Precio *
AMPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES. 4. 1561 €

Descripcién

Producto: AMPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES. Memoria de ampliacién (GE): 4.

URL més informacién

= En el desplegable “Tipo de cambio” tenemos las siguientes opciones, y
dependiendo de la opcidn elegida se habilitardn algunos o varios de los
campos de las secciones de “Datos articulo” y “Atributos” para poder
modificarlos a conveniencia:

Tipo de cambio

Error material
Baja de articulo
Sustitucion
Subida de precio
jo.| Bajada de precio

Articulos relacionados

Depende de la opcién seleccionada se habilitardan para modificaciéon los campos
correspondientes en cada caso.

o Pestaiia Atributos: aqui se muestra informacion mas especifica del articulo que
estamos editando. Como se ha comentado, se podra editar cada campo
dependiendo de la opcion elegida en la  pantalla  anterior.
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Edicion articulo

L ©

i Cairar

GENERALIDADES

Maica del producto Modala del producta Codign dal producta
Thiniad L4700 2OMSCTOTWN
Faksicante del piodiscns MNden da lane amsenis Hedmas da labrscacién’ensayos
Direciivas 2001/ SCE, J000SECE, H0293CE, 2
Canificacionis y efayas E Sinterna do Geratitn Medicambiental del lalwicants E W' de Hegistio EBAS labricants

Denominacitn etiquetas scoldgicas

Criterios sssegétices Essegy Siar vigeme E EFEAT GOLD, RoHS Producio olemads 060000 E

FROCESADOR Y CHIFSET

Maica del procesadon Mol del procidadon

Cone 3-T 100 Processdor con squitectura x5 E

Una vez hemos actualizados los datos de los articulos que hemos estimado oportunos, en
esta seccion nos aparecera la informacidn del tipo de actualizacion que se solicita para cada
articulo, y podremos:

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

O ® ® ©

Datos Articulos Documentacion  Observaciones

administrativos =
B Bitdcora © Cancelar Guardar
——

Articulos 9

+ Attaarticulo Q) Afiadir articulos

AVPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES. 4. = camtios  einer (R

= Visualizar los cambios solicitados para cada articulo, pulsando el botdn

Cambios.
Atributo Valor inicial Valor final Usuario Fecha
Atributo Memoria de ampliacién (GB): 4 Memoria de ampliacion (GB): 16 31/12/0001 23:59:16

=  Eliminar la actualizaciéon de alguno de los articulos del listado.
= Continuar Editando la actualizaciéon para alguno de los articulos.
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e Documentacion
Tendremos las siguientes opciones disponibles para afiadir ficheros a nuestra solicitud de
actualizacién de catdlogo. Primero elegimos una de las opciones de Tipo de documento
disponibles, indicamos un nombre descriptivo para nuestro fichero, y pulsamos sobre el
botdn con la flecha apuntando hacia arriba que aparece en la parte inferior para
poder seleccionar el fichero que deseamos afiadir.
Hay que tener en cuenta que es obligatorio aifadir el documento Solicitud actualizacion
empresa, y posteriormente se requerird que firme este proceso un usuario con perfil de
Apoderado:

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

O ® ® ©

Datos Articulos Documentacion ~ Observaciones
administrativos

.

Ty

Nuevo documento

Tipo documento A4

Otros documentos

Solicitud actualizacion empresa

(>

e Observaciones
Se muestra informacién que pueda estar asociada a este articulo en concreto.

® @ @E
Q

No existen observaciones asociadas al estado

Cuando hemos finalizado de preparar los datos de nuestra solicitud de actualizacion de catédlogo,
podemos observar que el estado de la propuesta de actualizacidn se sigue manteniendo igual, como
“Borrador solicitud actualizacién”, pero ya tenemos un elemento nuevo, ya que podemos visualizar
el cédigo identificativo asociado a la solicitud de actualizacién en curso. La nomenclatura de dicho
codigo es GC_AM/ANO_X/ANO.
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Catalogo Procesos Contratos Administracion

14 > catalogo » Proceso actualizacion catilogo

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicion ) Adjudicatario
AN el 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPS DE IMPRESION

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

|
: Embf"dj“d"‘m"" | Organo contratacién [ E Borrador solicitud actualizacién ]

Volver €

Dal Articulos Documentacion ~ Observaciones

iministrativos =
——

Descripcion ™

En la parte central de la ventana aparecen los botones:
o Bitdcora, donde podremos visualizar el histdrico de cambios realizados sobre nuestra
propuesta, el perfil que ha realizado dicha actualizacidn, y si pertenece a la empresa
o a la DGRCC.

Bitacora

0T - - N
© 06/07/2022 - 17:02:36 A Empresa adjudicataria

& Alberto . R
Borrador solicitud actualizacion

o Editar, donde podremos volver a editar la informacién sobre la propuesta que
estamos tratando.

o Realizar accién, donde nos apareceran las distintas acciones que puede ejecutar el
perfil con el que estamos logados en este punto del proceso.

Ademads, en la pestafia Documentacion podremos visualizar todos aquellos documentos que
hayamos incluido en el proceso.
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{81 > Aaminiseracién b Artculos sdjudicadad  Proceis Sebaalzacin cathlogs

T T —— P
Emprea sdjsdirsisria e e (e 1T b | g Bomular salieined setualivneiin |

Wekiar 4

EH Biticom Realira accin W
- D DRCarar oo umedlsdn

Solicited actuallzaclon emprasa

Albsarns
W Tramisdsd empresa
Y wddliciud ectuakracks empiais.pdl
P Wersion V1.0 CROTTAEE 110509

L2

4.2 Inicio de la tramitacion de la solicitud de actualizacion de catalogo

Este proceso Unicamente podra realizarlo una persona con el rol de usuario Tramitador Empresa o
de Apoderado empresa.

Cuando el proceso se encuentra en el estado “Borrador solicitud actualizacién”, las acciones
disponibles que podemos realizar son las siguientes, que explicamos a continuacion:

Volver €

E Bitacora St

" P Generar solicitud actualizacion

& e P Retirar solicitud

4.2.1 Generar solicitud actualizacion.

Mediante esta opcién se avanza el proceso de la solicitud de actualizaciéon de catadlogo
correspondiente, y se pasaria al siguiente nivel de validacién por parte de una persona con
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el perfil de Apoderado empresa para poder continuar con su tramitacion.

Antes de avanzar con el proceso hay gue asegurarse de haber incluido el documento
“Solicitud actualizacion empresa” en la seccién Documentacion.

Al pulsar dicha opcién el sistema nos pide confirmacion para asegurar la tramitacion del
proceso.

Confirmacion tramitacion

Se va a proceder a "Generar solicitud actualizacion”. ;Desea continuar con la tramitacién del proceso?

Avanzando con la tramitacidn se comprueba que el estado de la propuesta de actualizacion
ha cambiado a “Pendiente firma apoderado”, y ya no es posible acceder de nuevo a la opcién
“Generar solicitud actualizacién”:

(AAUNA..... e e

5 3 Administracion » Articulos adjudicados [} Proceto actualizackin catiiogo

Bl Ui T i O Sk i lindimacn g ddiquisbain Adiudicatanio

AOiGe_ 155022 r
[T SR ——— [E Fendisnis s amsdars j
Wi 4=

P Y , —

| L /I | :ﬁ/l '(; ) lrf:l-\“I

L L L N

= -TEISTEN [F) Doommentaciin Realrar acmén. W

Descripckin ©

Eratat ubralgpes ton 45 TRinkPa3 LT

Desde este momento el proceso pasaria a estar pendiente de interaccidon Unicamente por
parte de una persona con el perfil de Apoderado empresa, que procederia a la firma de la
solicitud y envio a la DGRCC para su aprobacién.

4.2.2 Retirar solicitud.

Al pulsar esta opcidn, el sistema nos pedird una descripcion indicando el motivo por el que
estamos realizando esta tramitacion.
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Se podra seleccionar esta opcidn en cualquier momento del ciclo de vida del proceso de
actualizacién de catdlogo, independientemente de si el proceso depende de la empresa
adjudicataria o de la DGRCC. Mientras la DGRCC no resuelva el proceso en cuestion, pasando
el proceso al estado “Finalizado”, sequiremos teniendo disponible la accidn “Retirar solicitud”
para dar marcha atrds el cambio propuesto.

Al darle a Tramitar se suspende el proceso de tramitacion de esta solicitud:

Confirmacion tramitacion

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

Motivo retirada de la propuesta ™

Retirada por motivos puntuales|

4.3 Acciones para la persona con perfil de Apoderado de empresa

Una vez avanzados los tramites del proceso correctamente, serd necesario acceder a la aplicacion
con el perfil de Apoderado de empresa. Al hacerlo, se mostrard en la parte superior del menu el icono
de Procesos con un punto rojo, lo que indicard que dicho perfil tiene procesos nuevos que requieren
de su atencién, aunque también podemos acceder por el menu proceso/mis procesos.

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

1ar > Inicio ﬁ

Una vez pinchamos en el botén de Procesos, debemos seleccionar, de entre las fichas disponibles, la
opcién de Catdlogo para acceder a la solicitud que esta esperando la gestidn por parte de este perfil.
Aqui se mostrara el listado de actualizaciones de catdlogo existentes para esta empresa, y el estado
en que se encuentre cada una de ellas.

Pulsamos en el botdn Detalle sobre la solicitud que deseemos tramitar:
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(OAUNA......

(G > Mis Procescs Pendienies

Aelecench lee 10 D206 - SLMINISTRO DE ORDENADORE S [E ME 3, DRDENADCORE 5 PORTATILE S ¥ MONI TORE S - n E n

Reuseds marealShaterna dindmico da sdquiskcién

m i

GC 20ME 1572 Fariatil wiiraligero con &G, ThinkPad L4TO.

@ Dwtalls

Dentro de la solicitud, tendremos las mismas secciones que las descritas previamente a la hora de
crear la propuesta de actualizacién, y en la parte de Acciones disponibles nos mostrara lo siguiente:
e Firmary enviar solicitud.
En caso de que no hubiese nada que corregir en la propuesta, permite firmar y enviar la
solicitud de actualizacion de catalogo a la DGRCC para su validacion.
e Solicitar revision.
En este punto se solicitaria al perfil Tramitador empresa alguna correccién o revision de los
datos de dicha propuesta de actualizacion (por ejemplo, para incluir mas informacion al
respecto).
Tras elegir esta opcion deberia acceder de nuevo una persona con el perfil de Tramitador
empresa para realizar las correcciones pertinentes.
e Retirar solicitud.
Con esta opcidn se echa para atrds la tramitacién de esta propuesta de actualizacion, y no
guedaria constancia en la DGRCC al tratarse de un proceso interno de la empresa.

(OAUNA...... e T Taie

@) > catilogo » Proceso actualizacién catiloge J PREPRODUGGION

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion
2012021 - SUMINIS APEL DE EQUI

Adjudicatario
RO DE PAPEL D IPOS DE IMPRESION. FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y CANON ESPA

fla, SAU
MULTICOP

Empresa adjnticataria Grgans conteataciin B Pondients firma apodorads

Volver &

b

e b Solicitar
Descripeion

sdfstisd D Retirar s

En el caso en que se elija “Firmar y enviar solicitud”, el sistema pide confirmar el avance de la
tramitacién:
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Confirmacion tramitacion

Se va a proceder a "Enviar solicitud". ;Desea continuar con la tramitacion del proceso?

@ e

fi El cliente de firma (versién Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Irmia s i £
Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

En este punto se actualiza el estado de la propuesta de actualizacion, pasando a ser “En revisidon
érgano contratacion”. Como podemos ver, se ha marcado en azul la ficha del Organo contratacién,
lo que indica que la evolucidn de esta propuesta de actualizacién no depende en este momento de
la empresa adjudicataria. Ademas, la Unica opcidn posible para realizar se limita a “Retirar solicitud”:

AdMEnESIraCn

) Adpdicatarks
Empres séysdicatara [ Chrghin CRBIT MR j [E En raviskin 09400 Coftrats J
Volver &
Y ..f;_"\l /._ 'ﬂ .f"-:
@ & & ©
B anicars

Dancripoién *

Pl pRrabgdd fon 40 Thisic-ad L4/

4.4 Validaciones por parte de la DGRCC

Dentro de los pasos a seguir para su revision por parte de la DGRCC, con respecto a esta solicitud de
actualizacién de catalogo las opciones que podemos encontrarnos por su parte son:

e Aceptar cambios, se aceptan los cambios propuestos. Una vez finalizado el proceso la
informacidn actualizada de los articulos asociados a la propuesta de actualizacién se podra
visualizar por la aplicacidon inmediatamente a través del Catéalogo.

e Solicitar subsanacion, pidiendo informacién o documentacién adicional que deberemos
afiadir / modificar en nuestra propuesta de actualizacién.

e [nadmitir, rechazando el cambio propuesto, indicando el motivo de no seguir adelante con
la solicitud de actualizacidn de catdlogo.

En caso de que se acepte la actualizacidn al catalogo por parte de la DGRCC, la informacidn de nuestra
propuesta de actualizacion quedaria de forma similar a ésta:
e Ya no habria que realizar acciones sobre la propuesta de actualizacidn, por lo que el foco
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activo se quedaria sobre la ficha de “Empresa adjudicataria”.

e El estado de la propuesta de actualizacion pasaria a ser “Finalizado”, no pudiendo
modificarse bajo ninguna circunstancia.

{5} J Procesos ) Consulia procesos » Proceso sctuslizscin catilogn

ac e 12 n Aadjud b anar ks
[ S ] Pu—
ekt i
! _\. ’ n .
(w) (=) (=) I\?]\f-
L A M —
o por unidad Gpeca Tranksantre M3101 SFF

e Asociado a cada articulo existente en la propuesta de actualizacién, se podrdn visualizar los
Cambios aprobados y realizados sobre cada uno de ellos. Nos mostrara el valor inicial de las
claves que se han modificado, y el valor final de dicho valor:

Cambios
Atributo Valor inicial Valor final
Precio 491 500

e Al pinchar en Bitacora podremos visualizar el histérico de cambios y actualizaciones que ha
seguido nuestra propuesta de actualizacién:
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Bitacora

® 05/07/2022 - 11:34:31

® 05/07/2022 - 11:19:45

2 Alberto

® 05/07/2022 - 11:11:38

2 Alberto

® 05/07/2022 - 11:03:09

& Alberto

&% Organo contratacion

Finalizado

Firmar resolucién

B Documentacion

&% Organo contratacion

En tramitacién

.?. Empresa adjudicataria

Pendiente categorizar

Enviar solicitud

B Documentacién

.?. Empresa adjudicataria

Pendiente firma apoderado

Generar solicitud aciualizacidn

& Empresa adjudicataria

Borrador solicitud actualizacién

B Documentacién

e Enla pestafia Documentacion podremos visualizar y descargar toda la documentacidn que se
ha ido incluyendo y asociando a nuestra propuesta de actualizacién durante el proceso:

® ® & ©

Datos Articulos Documentacién  Observaciones

administrativos

Volver ¢

B Bitdcora

‘ Filtrar por tipo documento

& Descargar documentacin

| Solicitud actualizacion | |

Apuntes registro | | Informes

| | Resolucién actualizacion

Solicitud actualizacion empresa CSV

£ Juan Espafiol Espafiol
W Apoderado/a empresa
[ Solicitud actualizacién catdlogo CSV.pdf

P Versisnvi.0 @© 27/09/2024
13:36:13

L A2
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Resolucion actualizacion CSV

£ FORMADOR CURSO AUNA
W Organo contratacién
[3 Resolucién actualizacién catdlogo CSV.pdf

I* Wersién V1.0 © 27/09/2024
13:53:32

00
b h

En este caso, el documento de solicitud tiene 3 iconos, el de descarga como el resto de los

documentos y los dos primeros:

1. Descargar unicamente la firma del documento.

2. Descargar el documento original.

Si alguno de los documentos aqui mostrados dispone de mds de una version de dicho
documento, podremos confirmarlo al visualizar lo siguiente:

o N2 de version distinto de 1.0.
o lcono de “Mostrar versiones”

=0

Documento licitacion

£ Alberto
W Tramitador organismo
il grtificadg Adiudicacion Adherido.pdf

© 10/11/2022 12:52:44

I Version V3.0

T o

Al pulsar sobre dicho botén “Mostrar versiones”, aparecerd una nueva ventana con las
versiones antiguas del documento, indicando nombre del documento adjuntando, fecha,
version 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:
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Versiones anteriores del documento

& Alberto 2 Alberto
[3 Certificado Adjudicacion Adherido (3 Documento licitacion
P Version V2.0 @ 1411012022 13:04:07 P Version V1.0 @ 141012022 12:54:39

4,

Volviendo a consultar el articulo en el listado inicial de Articulos adjudicados,
comprobaremos que su informacion ya se muestra correctamente actualizada:

QAUN_A.._._. wcio = P 05 Administraciin

1A ¥ AAMIRIESSION b AFDculal Sapudicsssd

Clarva smicilo 0206 - SUMINISTRO: DE DRDEMADDRE S DE MESA, ORDEMAD... B Lo - n
Acuside masced Yistermna dindmico de sdquisicin: 230016 - SUMKWETRD OF
m 9 Artentos
?f Lt I?i;:!.':l::t Ml 729 £ Actaakzar TS €
| 5;: 'r-_'r. L firalagerc con L] ThinkPad L&TS. £ Actaakrar 500 € I
=: rtand uliraigens con 40 ThindPad L430 £ Acteakzar 4 €
Partat | witralgero con L] ThinkPasd LEED. £ Actaakzar 491 €

Para los articulos que han sido actualizados por medio de un proceso de Actualizacion del catdlogo,
a la hora de que los organismos tramiten los procesos de adjudicacién correspondientes, cuando se
esté preparando un proceso de Segunda licitacion tendran disponibles para la gestion tanto la versién
final del articulo, como las versiones anteriores del mismo.

De este modo, un articulo ya adjudicado en un contrato tramitado correctamente seguira estando
disponible para las gestiones necesarias en un proceso de Segunda licitacion, aunque dicho articulo
haya sufrido alguna modificacién posterior a la tramitacion de un contrato.
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5.Actualizacion correos de notificaciones y de invitaciones a
Segunda licitacion

Las segundas licitaciones de cualquier acuerdo marco deberdn realizarse, a través de una plataforma
qgue permita la licitacidn electrénica y proporcione un certificado de la licitacion (por ejemplo, la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico).

A tal efecto es necesario que las empresas adjudicatarias de un acuerdo marco con segunda licitacién
tengan actualizados los correos de invitacion correspondientes en AUNA para que puedan recibir los
correos de invitacion de los organismos a una segunda licitacion, sea cual sea la plataforma por la
que se invite.

Pueden actualizar los correos de notificaciones tanto el Administrador de empresa como el
Apoderado de la empresa, siendo solo este ultimo el que pueda cambiar el correo de invitacidén a
segunda licitacion.

A continuacidn, indicamos los pasos para actualizar los correos de invitacidn a segundas licitaciones.

1. Una vez se accede a la aplicaciéon, en el menu superior pulsamos sobre la opcidon
Administracion, y de las opciones que aparecen pulsamos sobre Adjudicatarios:

Inicio Catalogo Contratos

B Acverdos marcorspa TH Organismos

Acuerdos marco/SDA ‘Organismos Adjudicatarios
Arficulos adjudicados

2. Nos aparece una nueva ventana donde podremos visualizar los datos de nuestra empresa,
pulsando sobre la opcidn Editar:

(RAUMA.—

Acusrds macoSimemns Sadmics o dgpalsickin B Tigs wvvepiin
[N ®
m Y —

3. Nos aparece una ventana con distinta pestafias e informaciéon en cada seccién. Para la
actualizacién que nos ocupa, seleccionamos la pestaia de Acuerdos marco, donde podremos
ver los correos de avisos de notificaciones y de invitacion asociados a cada acuerdo
marco/sistema dinamico de adquisicion de nuestra empresa.
Pulsaremos sobre el botén Editar del acuerdo marco para el que queramos actualizar la
informacién.
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OAUNA...... Inicto

Catalogo Contratos

Administracién

10} > Administracién » Adjudicatarios » Ficha empresa

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Acuerdos
generales marco

Datos Responsables Contratos

basados

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicidn

02/2016 - SUMINISTRO DE ORDENADORES DE MESA, ORDEN...

Articulos

Correo notificaciones

comunicacion@prueba.com

Volver €
Guardar
[# Editar

Correo invitacién 2° licitacion

pruebas@prueba.com

4. Al pulsar Editar nos aparecen dos cuadros de texto, cada uno correspondiente al Correo de
notificaciones general, o al Correo invitacion 22 licitacion.

Edicion Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion

Correo notificaciones

comunicacion@prueba.com

Correo invitacion 2 licitacion

pruebas@prueba.com

5. Modificaremos los correos que deseemos, y una vez confirmado el cambio, pulsamos sobre

el boton Modificar.

6. Volvemos ala Ficha de empresa, donde debemos pulsar sobre el botdn Guardar para que los
cambios realizados se registren de forma correcta, confirmando el sistema que se ha
actualizado la informacion de la empresa adjudicataria.

Inicio

Catélogo

Procesos

Contraios

Administracion

1ar >Admin|5tr:u:i6n >Ad]ud|catarios ) Ficha empresa

®

Contratos
basados

Datos Usuarios Acuerdos
generales marco

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRES\CN,...l comunicacion@pruebas com

Articulos

Correo notificaciones

Volver €

$

Correo invitacion 2° licitacion

& Editar

pruebas@prueba.com I

7. Desde este momento los avisos de notificaciones y las invitaciones a licitar llegardn a las

direcciones indicadas.
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Es responsabilidad de la empresa mantener actualizadas y activas las
direcciones de correo electronico de invitacion a licitar de cada acuerdo
marco/sistema dindmico de adquisicién del que sea adjudicataria, ya que de lo
contrario no podrdn recibir las invitaciones a segundas licitaciones
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