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1. Introduccién

De acuerdo a laLey 9/2017 de Contratos del Sector Publico (LCSP), en el caso de organismos adheridos
voluntariamente al sistema estatal de contratacidon centralizada de la DGRCC, el drgano de
contratacién de los contratos basados en acuerdos marco (AM) y especificos adjudicados en el marco
de sistemas dinamicos de adquisicién (SDAs) de la DGRCC, sera el previsto en normas generales
aplicables a dichos organismos (articulo 229 de LCSP). Por su parte, el mismo articulo prevé que la
DGRCC podra establecer, para cada AM y SDA, las medidas que considere adecuadas para velar por la
correcta aplicacidn por las entidades adheridas de los términos, condiciones e instrucciones que lo
regulan, pudiendo acordar la utilizacion de herramientas informaticas especificas, la emisidon de
informes preceptivos y vinculantes o cualquier otro medio adecuado a este fin.

Estas especificidades normativas de aplicacién para el ambito voluntario de la contratacion
centralizada, conllevan diferencias en la tramitacién de propuestas de adjudicacién, asi como en la
gestién de la contratacion basada, con respecto al ambito obligatorio. Es por ello que resulta necesario
poner a disposicidn de los usuarios de organismos adheridos, un manual de usuario especifico de la
aplicacion AUNA de gestidn de propuestas de adjudicacion y contratos basados y especificos.

En el presente manual se limita a la tramitacidon de las propuestas de adjudicacion y gestién de
contratos basados y especificos, no estando recogido en el mismo los procesos de gestidon de nuevas
licitaciones, que se realizan en otras plataformas distintas de AUNA.
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2. Acceso y requisitos técnicos

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

https://contratacioncentralizada.gob.es/web/dgrcc/como-comprar

En caso de problemas de acceso, el departamento de Tl del organismo debera asegurar que se cumple
lo indicado en el documento.
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https://checkpoint.url-protection.com/v1/r02/url?o=https%3A//contratacioncentralizada.gob.es/web/dgrcc/como-comprar&g=YjY0MDc0MWNlZGZmM2NlNQ==&h=NjNlYzA3NzA2NzFjYzQxZTA1NjgxZWQ5ODUwMmYzNWM0Njc3NjViMWFhMmQ3MDgyNmJkNTY3MjkzZmZkY2U4NA==&p=YzJlOmhhY2llbmRhOmM6b2ZmaWNlMzY1X2VtYWlsc19hdHRhY2htZW50OmM3NTVlMDFjOTZkNzU1YTc2ZDdlZmEzMjgyZTgwYmZmOjc6cDpU

3. Pasos iniciales en AUNA

3.1 Acceso alaaplicacién

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

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

Al acceder a la aplicacidn, se 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."
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https://app.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/Default.aspx

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

al sistema, donde deberemos confirmar nuestro registro por el procedimiento deseado:
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Si seleccionamos la opcién 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:
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i Seleccionar un certificado para la autenticacion A

El sitio necesita sus credenciales:

E APE3Z APE4 NOMBREZ - 222222228
MS-Organization-Access

= APE1 APE2 NOMERE - 111111114

-LAMQAMIZANION-AL025s

Informacion del certuﬁtf:,,/"- Cancelar

Si el usuario tiene asignado un Unico perfil, el acceso serd inmediato. Sin embargo, si el usuario cuenta

con mdas de un perfil asociado, aparecerd una ventana como la siguiente:
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En la ventana anterior se podrd visualizar la siguiente informacion:

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

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

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

d) Enlaparte inferior derecha se mostrara el botén Entrar, que al pulsarlo habiendo seleccionado

un perfil, nos permitira el acceso a la aplicacion con dicho perfil.

Nota importante: cada persona tiene un unico 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 aplicacién (Tramitador/a,
Interventor/a, Usuario/a basico...), relacionados cada uno de estos perfiles con un organismo
determinado.

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

dependiendo de cada caso.

Antes de pulsar el botén 'Entrar', debemos asegurarnos de que el perfil seleccionado esté marcado

como 'listo', lo cual se indica con un tic blanco sobre fondo azul.
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Una vez accedido a la aplicacion, la primera ventana que se mostrara es la ventana de Inicio, que se

explica en el siguiente punto de la guia.

3.2 Opciones del menu superior

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

Tramitador organismo
O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién = 3

3.2.1 Inicio

Tramitador organismo
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = pe¥

e Eslaventana que se abre por defecto al acceder a la aplicacién.

e Muestra los avisos publicados especificamente para los usuarios con su perfil.
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3.2.2 Catalogo

Tramitador organismo

o LULEN Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

e Muestra los distintos acuerdos marco (AM) y sistemas dindmicos de adquisicidon (SDA)
en vigor, pudiendo visualizar el listado de articulos adjudicados en
cada uno de ellos.

e Existen dos opciones principales dentro de esta ventana, en funcién de los tipos de
contratacién posibles:

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

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

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

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

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

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

Las acciones detalladas para consultar el catalogo y gestionar los articulos requeridos se
explican con profundidad en el apartado correspondiente.

Accesible para los siguientes perfiles:
» Tramitador/a organismo
» Gestor/a contable
» Interventor/a organismo
» Administrador/a organismo
» Usuario/a basico organismo

> Responsable organismo destinatario
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3.2.3 Procesos

Tramitadc

O LULE Inicio Catilogo Procesos Contralos Administracion

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

e Dentro de la aplicacién AUNA, se considera “proceso” a cualquier propuesta tramitada
dentro de la 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 identifican, por las letras iniciales de la codificacién del proceso:

e PA—Propuesta de adjudicacién de Compra directa.

e SL-—Propuesta de adjudicacion de Segunda licitacion.
e AC-—Propuesta de Actualizacion de contrato.

e PR -—Propuesta de Prérroga.

e PE —Propuesta de Penalidad.

Los diversos tipos de propuestas se explican en el punto correspondiente de esta guia para
el cual se vean implicados.

e Consta de dos posibles opciones a elegir:

e Mis procesos pendientes

- Muestra el listado de procesos en los que nuestro propio perfil ha llegado
a intervenir, o bien se requiere su intervencion por nuestra parte.
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- El perfil de Usuario/a bdsico organismo no visualiza esta opcidn.
e 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, ya que estan asignados a otro usuario, porque no se
corresponde con el perfil que debe intervenir en el punto de tramitacién
en el que se encuentran.

Los listados de cada una de las opciones anteriores se dividen entre los procesos asociados
a:

e Contratacion: aquellos procesos relacionados con la contratacién de
determinados articulos a través de empresas adjudicatarias.

e Revision DL/DI: aquellos procesos relacionados con la revisién del documento de
licitacién /invitacion.
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o AUNA Inicio
I > Mis Procesos Pend\entesl

Penalidades

| Ef Contratacion |I Ef Revision DL/DI II Modificaciones/resoluciones =

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dinam... |8 W7 Adjudicatario v n E

Organismo: Agencia Estatal de Meteorol

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E...

Rl Al 7 ] 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrador licitacion @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 0610572023
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe previo DI

L2 | 010000 - DATOS PARA LA EJEGUCION Borrador licitacion ©® Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 18106/2023
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe pri

LR PARRET- 2 Il 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrador @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 1810612023
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS Informe previo DLIDI

IRl v P IR e Tx P M| 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO Subsanacion solicitada por DGRCC @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 07/06/2023

e Modificaciones/resoluciones: aquellos procesos relacionados con las
modificaciones o resoluciones sobre un contrato ya tramitado.

Procesos

Contratacion = Revision DL/DI l M\\cdlf\cacwcness‘reso\uc ones J g

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dinam... |§ W Adjudicatario v n E

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE ... Revision 6rgano contratacio

AC 2012021 2912023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Pendiente revision 7333 € @ Detalle
CANON ESPARIA SAU T270572023

Penalidades

19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QU... Revisién érqano contratacié

RN s Bl 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO... Pendiente revision 96.195,00 € ® Detalle

BMW Iberica S.A. 141072023

192022 - MOTOCICLETAS Y ATVIQU...  Revision 6rqanc contratacio
PO LR (L =] 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO... Pendients revision 45.859,00 € © Detalle
BMW Iberica S.A. 17075023

Penalidades: aquellos procesos relacionados con la tramitacién de penalidades
sobre un contrato ya tramitado.
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e Sevisualizard la siguiente informacién de cada uno de los procesos que se muestren en el
listado de Contratacion:

e El cdédigo identificador del proceso.

e AM/SDAYy lote al que se asocia el proceso.

e Nombre de la empresa adjudicataria.

e Estado actual del proceso.

e Fecha de envio ala DGRCC

e Fecha de ultima actualizacion de dicho proceso.

e Importe del total de articulos incluidos en el proceso.

e Opcion “Detalle”, que permite acceder al contenido de la ficha de cada una de los
procesos.

e Se puede realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segln el tipo de
busqueda que deseemos realizar. Con la inclusion de un filtro por tipo de proceso el cual
va por fases, se debe seleccionar primero el “Tipo de proceso”, luego “Seleccione fases” y
finalmente “Seleccione estados”.

e Losfiltros de fases se encuentran disponibles en las ventanas de:
e Consulta procesos -> Contratacidn.

e Consulta procesos -> Modificaciones/resoluciones.
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e Mis Procesos pendientes -> Contratacién.

e Mis Procesos pendientes -> Modificaciones/resoluciones.
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e Enla parte superior izquierda del listado de procesos tendremos la opcidn de elegir el tipo
de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de procesos, pudiendo seleccionar
entre varias opciones.

e El botdén "Exportar", con el icono de la nube y la flecha hacia abajo, permite descargar el
listado de procesos en formato Excel. Al hacer clic en él, se generara un archivo llamado
“Procesos_Contrato.xlsx” que contendrd toda la informacién del listado que se esté viendo
en ese momento. Esto es Util para guardar, analizar o compartir los datos de manera mas

sencilla.
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Tramitador/a erganisme
O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = ) 9

{ar » Procesos » Consulta procesos

|| sz Contratacion || = Revision DL/DI #Modificaciones/resoluciones = Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dina... v N Adjudicatario v n E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y...

18 Procesos

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL D... Techa emvio DORCC
P12 XTI xSl 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO echa envio 14,52 € @ Detalle
02/02/2023

CANON ESPARA SAU

3.2.4 Contratos

O LUL Y Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

e Lo ven todos los perfiles.
e Se mostrara el listado de todos los contratos tramitados y el estado en que se encuentran.

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

El cédigo identificador del contrato.

e AM/SDAYy lote al que se asocia la propuesta.

e Nombre de la empresa adjudicataria.

e Estado actual del contrato.

e Fecha de ultima actualizacion de dicho contrato.

e Importe del total de articulos incluidos en el contrato.

e Opcion “Detalle”, que permite acceder al contenido de la ficha de cada una de los
contratos.

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

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 de contratos tendremos la opcidn de elegir el tipo
de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de contratos, pudiendo
seleccionar entre varias opciones.

Mediante los botones de descarga situados en la parte superior derecha de los contratos
llamados “Contratos” y “Datos publicacién” podremos descargar toda la informacién de
los mismos en unos Excel.
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3.2.5 Administracion

a LULE Inicio Catilogo Procesos Contralos Administracion

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 aplicacion:
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e AM/SDA

Consulta del detalle de cada AM/SDA a los que nuestro organismo se encuentre
adherido.

Se visualizara la siguiente informacién de los AM/SDAs:
- Nombre.

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

- Estado actual del AM/SDA.

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

e Organismos

Consulta de los datos del organismo al que se pertenece.

El perfil Administrador/a organismo tendra privilegios para editar determinada
informacidén en esta seccion.

Se visualizara la siguiente informacidon 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, Configuracion, AM/SDA, Contratos basados, Usuarios,
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Contactos, Direcciones de entrega, Histdrico de operaciones).

e Adjudicatarios
e Consulta de los datos de las distintas empresas adjudicatarias de cada AM/SDA.
e 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 gestion (Datos
generales de la empresa, AM/SDAs en los que esta empresa es
adjudicataria, Listado de los articulos activos que oferta esta empresa).
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Estado adjudicatarios

e Desde esta opcion se permite obtener un listado de las diferentes empresas
adjudicatarias, y el listado de los diferentes articulos asociados.

e Al pulsar en esta opcidn aparecen las siguientes opciones:
- Se podra seleccionar de un desplegable el AM/SDA deseado.

- Se podrd elegir el Lote que deseemos de dicho AM/SDA elegido
previamente.

- Seleccionaremos una fecha en la que tener en cuenta el estado de los
adjudicatarios.
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e Una vez rellenos los campos correspondientes, al pulsar el botéon “Generar
certificado” se descargara un fichero en formato pdf
(CertificadoEstadoAdjudicatarios.pdf), que contendra la informacidn asociada.

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

Usuarios
e Solo accesible por el perfil Administrador/a organismo.

e Gestion de los distintos perfiles de usuario existentes en el organismo (altas, bajas,
modificaciones).

e Se visualizara la siguiente informacién de cada usuario:
- DNL
- Nombre.
- Correo electrdnico.
- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion.
e Las nuevas altas se llevaran a cabo con el botdn de “+” al lado de los filtros.

e Las bajas mediante el estado del usuario en los detalles del mismo cambiando de
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“activo” a “inactivo”.

e Las modificaciones dentro de los detalles del usuario, se le podrian modificar los
datos y los perfiles asignados.
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3.2.6 Icono de Cesta

. Tramitador organismo
Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

o AUNA

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

Mostrard la lista de articulos, que podran ser incluidos en la propuesta de adjudicacion
que preparemos.

Estos articulos estardn organizados en distintas secciones agrupados por empresay lote al
que pertenecen.

Adicionalmente, en la Cesta se podran incluir los lotes de los AM/SDAs que admiten
Segunda licitacidon, para permitir preparar las propuestas de segunda licitacidon
correspondientes.

En la cesta se pueden incluir ademas de articulos concretos, lotes de AM/SDA de segunda
licitacion.
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e Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que la cesta no estd vacia.

e Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacién:

Nombre del AM/SDA al que estan asociados los articulos del listado.
Lote al que pertenece cada articulo seleccionado.
Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.

Clave, descripcion del articulo y unidades. Al pulsar en la descripcién se accede a
la ficha con los detalles de sus caracteristicas.

Importe total de cada agrupacion de articulos.

e Enelcasoen el que en la cesta se haya incluido un lote de segunda licitacién, se mostrara:

Nombre del AM/SDA

Lote

e Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:

1.

2.

Anadir la cesta a la Lista de favoritos.

Cargar una cesta de articulos previamente guardada como documento para su
descarga.

Guardar la configuracion de la cesta.

Descargar la informacién de la cesta que deseemos en un fichero con formato
xml.

Eliminar seccion.
Eliminar articulo.

Tramitar el pedido deseado con los articulos que incluya, para comenzar la
preparacion de la propuesta de adjudicacidn correspondiente. En el caso de lotes
licitacidn, se procedera a preparar la licitacidn, con o sin revisién del documento
de licitacion/invitacion segun el caso.
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e Las opciones completas y ampliadas sobre esta ventana se indican en el apartado
correspondiente.

e Accesible para los siguientes perfiles:

» Tramitador/a organismo

3.2.7 Icono de Listas

mitador organismo

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

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.
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Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del
mismo, significa que existe al menos una lista de articulos favoritos.

Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacion:

Nombre de la(s) lista(s) de favoritos existente(s).

Nombre del AM/SDA al que estan asociados los articulos del listado.
Lote al que pertenece cada articulo seleccionado.

Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.

Clave, descripcidn del articulo y unidades. Al pulsar en la descripcién se accede a
la ficha con los detalles de sus caracteristicas.

Importe total de cada agrupacion de articulos.

Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:

1.

2.

4.

5.

Compartir la lista de favoritos con algin miembro otro del mismo organismo.

Guardar la configuracidn actual de la lista de favoritos para poder operar con dicha
informacién en el futuro.

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.

Eliminar articulos de la lista

Enviar los articulos de la lista a la Cesta.

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

Accesible para los siguientes perfiles:

» Tramitador/a organismo
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3.2.8

Icono de Procesos

Tramitador

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

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

principal de AUNA.

e Mostrara el listado de procesos en los que nuestro propio perfil ha llegado a intervenir, o

bien que se requiere su intervencion.

e Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha,

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 informacién idéntica para la opcién de “Mis procesos pendientes”.
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e Enbase alos roles que pueda tener asociado, cada usuario recibira notificaciones de aviso
en la aplicacién cuando tenga un proceso en el que se requiera su intervencién para
avanzar su tramitacion, 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 contrataciéon / 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/a organismo
» Gestor/a contable
> Interventor/a organismo

» Responsable organismo destinatario

3.2.9 Icono de Mis comunicados

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

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

e Mostrard las comunicaciones que se envian a través de la aplicacion indicando el cambio
de estado de un proceso.

e Las comunicaciones recibidas dependeran del tipo de perfil activo con el que hayamos
accedido a la aplicacién. Si un mismo usuario dispone de varios perfiles, en esta seccidn
Unicamente se visualizaran las comunicaciones asociadas al perfil activo, y no mostrara el
resto de comunicaciones de otros perfiles; para visualizar el resto de comunicaciones, se
deberia acceder con cada perfil de forma independiente.

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

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

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

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

- Tipo de comunicacidn recibida.
- Breve descripcidon del detalle de la comunicacién.
- Fechay hora en que se recibid dicha comunicacion.

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

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

- Mostrara el tipo de proceso que ha generado la comunicacidon (Compra
directa, Actualizacién de catalogo, Segunda licitacion...).

- Incluira el cddigo 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 comunicacion:
- AM/SDA.
- 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 comunicaciones.

e Se podran realizar filtros de busqueda por Asunto de la comunicacion, y por el Periodo de
comunicacion en que se han recibido comunicaciones (1 mes, 3 meses, 6 meses...), 0
incluso personalizar el rango de fechas sobre el que queramos realizar la busqueda.

e Accesible para todos los perfiles

3.2.10 Icono de Datos de usuario / perfiles

Tramitador organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos 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 Muestra el perfil activo en la sesién actual.
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Accesible para todos los perfiles.

Al pinchar sobre este icono se podra visualizar, en la parte izquierda de la ventana que
aparece, la informacion de la persona usuaria:

e Nombre

e DNI

e Teléfono

e Correo electrénico

e Perfil activo actualmente

e Organismo al que pertenece la persona usuaria

Si se dispone de mas de un perfil asignado, en la parte derecha nos aparecera el listado de
todos los perfiles activos actualmente y el organismo asociado a cada perfil, y podremos
seleccionar cualquiera de ellos para acceder a la aplicacidn con el perfil seleccionado.

En esta ventana que se muestra tendremos el boton de “Cerrar sesién”, con el que
podremos dar por finalizada la sesidon actual con nuestro perfil activo. Para volver a
acceder ala aplicacidon deberemos volver a cargar la URL correspondiente y elegir de nuevo
un perfil de acceso.

Recibir correos. Si tenemos marcado la opcidn: “recibir correos” nos enviara un mail al
correo de nuestra ficha cada vez que haya un cambio de estado en nuestra ficha.
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1ar > Inicio ¢©

Datos usuario

Nembre Apellidol Apellido2

11.111.111-A

FLNHXHAANK
carreo_electronico@pruebas.es

Tramitador organismo

DIR3-Nombre_organismo_1

B Do

B i Q

4. Tramitacién de propuestas

Recibir Correas |

Sln

Otros perfiles

Administrador organisme

L DIR3-Nombre_organismo_2
Aprobador del gasto
@ DIR3-Nombre_organismo_3
Aprobador del gasto

L DIR3-Nombre_organismo_2
Gestor Contable

I DIR3-Nombre_organismo_1
Gestor Contable

@ DIR3-Nombre_organismo_3
Interventor organismo

i DIR3-Nombre_organismo_1
Interventor organismo

@ DIR3-Nombre_organismo_2
Responsable organismo coordinador
& DIR3-Nombre_organismo_3
Tramitador organismo

& DIR3-Nombre_organismo_3
Tramitador organismo coordinader
@ DIR3-Nombre_organismo_2
Usuario basico organismo

@ DIR3-Nombre_organismo_1
© .

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

adjudicacion.

Para realizar la seleccion de articulos se debe acceder a la ventana “Catalogo” como se indica en la
seccion 3.2.2 de este documento
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4.2 Compra directa

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

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

En el primer desplegable seleccionamos el AM/SDA que deseemos:
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1ar > catilogo

Contratacién directa Segt

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion

- 18/2016 - VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES
19/2018 - MOTOCICLETAS Y ATVIQUADS

20/2017 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICCPIADORAS

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

ORDENADK
YM

SERVICIO

21/2016 - SUMINISTROS DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE

57 | Adjudicatario

5Y 14/2017 - VEH
RIDAD TURISM
Mixto

Al seleccionar un AM/SDA, ademas del desplegable Adjudicatario, se carga también el desplegable

Lote:

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE... 7 Adjudicatario

Y por ultimo el lote 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:
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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 AM/SDA, con todos los Lotes para todas
las empresas Adjudicatarias.

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

Contratacion directa Segunda licitacion
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE E... ¢ W Adjudicatario 57| Se han seleccionado 10 niveles v “E
Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicién: 20/2021 - SUMINISTRODE ... x Nivel: 02.00.00 LOTE 2 PAPELRE... % Precio desde: 1,00 € x

02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO, 02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO, 02.02 00 PAPEL
RECICLADO 80G A4. PEY BAL, 02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA, CEY ML, 02.04.00 PAPEL RECICLADO
- . 80G A3. PEY BAL, 02.05.00 PAPEL RECICLADO 80G A3. CA, CE 'Y ML, 02.06.00 RECICLADO 80G Ad. PE'Y BAL -2A
F v 12 Articulos LIC, 02.07.00 RECICLADO 80G A4. CA, CEY ML -2A LIC, 02.08.00 RECICLADO 80G A3. PEY BAL -2A LIC, 02.09.00
RECICLADO 80G A3. CA, CEY ML -2ALIC

PAPEL RECICLADO 80G A4. CA; CE Y ML. CANON ESPANA SAU & .
20.02.03.00.0001 + 12,00€ Q W adadir [ |Comparar
PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. CANON ESPANA SAU ¥ .
20.02.02.00.0001 12,20 € Q W afadir ] Comparar
PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. ANTALIS IBERIA, S.A. .
20.02.02.00.0002 12,65 € Q@ W afiadir ] Comparar

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

En el listado de articulos, cuando seleccionamos alguno de los articulos:

Muestra toda la informacion referente a ese articulo:
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En esta ventana podemos:

i Incluir el articulo en la cesta de productos pulsando el botén Afadir.

ii. Preparar directamente la propuesta de adjudicacién Unicamente con un articulo en
concreto, pulsando sobre el botédn Tramitar. A partir de este punto seguiremos los pasos
indicados en el PASO 3.

iii.  Afadir el articulo a la lista de articulos favoritos, pulsando sobre el icono del corazon (el
funcionamiento de las Listas de Favoritos se indica en el apartado correspondiente).
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Al pulsar sobre el icono del corazdn, si no tenemos una lista de articulos ya creada, nos lo indica para
que la creemos:

Lista articulos afadir

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

[QR:=LEOENE () Crear nueva lista

Creamos una nueva lista de ejemplo:

Lista

Nombre lista

Favoritos_1

Observaciones

|Articu|os para contratos de papel |

© Cancelar Guardar

Esta opcidn de guardar un articulo en la lista de favoritos se puede ejecutar en cualquier punto en que
aparezca el icono del corazon al lado de un articulo.
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Si se pulsa sobre el icono del corazon de un articulo, y ya existe una o mas listas grabadas previamente,
debemos elegir la lista a la que queremos afiadir dicho articulo, o generar una nueva lista en su lugar:

Lista articulos afadir

Listas de favoritos dispenibles:

I Favoritos_1 ]

© Cancelar & Adadir

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

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

a) Para cada articulo, sea en la pagina principal del catdlogo, o en la ventana de Ficha de cada
articulo, si pulsamos sobre la clave del articulo, nos muestra el arbol de dependiente de dicho
articulo:

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

MINISTERIO
DE HACIENDA

47



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

l. El primer botdn, con forma de cubo de basura, es para eliminar la comparacidn 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 llamado “Comparador.xlsx”, que se descargara por
defecto en la carpeta que tengamos definida para las descargar automaticas del
navegador.
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2) Afadir mas articulos a este comparador. Pulsando sobre el botdn Afadir articulo
mostrara el listado que tenemos cargado para elegir mas articulos que afiadir,
marcando el “check” Comparar correspondiente.

3) Con el botén Afadir, que tiene el icono de un carrito 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) Ademads, en la parte superior izquierda del listado generado, se pueden
seleccionar las caracteristicas que se deseen visualizar para los articulos que se
estan comparando.

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

Listas

¢ a las comparaciones por existir articulos de diferente

Nota: Si anteriormente se han afadido articulos al comparador, estos se quedan guardados entre
sesiones, por lo que si se entra en otra ocasion a AUNA, permanecerdn en el comparador. Deberdn
borrar la seleccion del comparador en este caso para empezar de cero.
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A modo de ejemplo, asi se mostraria la informacidn al seleccionar dos articulos diferentes, pero de la

misma clase para comparar:

2 Articulos PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY
ML.
20.02.03.00.0001

12,00 € T Adadir

2 Propiedades selecciona... &

Precio caja (2.500hojas, i.
excluidos) =00

Producto PAPEL RECICLADO 80G A4. CA

Volver €

[P YSEUETI (D) Aadir articulo
PAPEL RECICLADO B0G A4.CA; CEY

ML.
20.02.03.00.0002
13,40 € T Afiadir

13,40

PAPEL RECICLADO 80G A4. CA

a) Al pulsar el botdn Afadir, afiadimos el articulo seleccionado a la Cesta:

4.2.1.1

50

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

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

Hay distintas formas de comenzar una propuesta de adjudicacidn a través del modo de Segunda
licitacién, como pueden ser:

e Directamente desde el Catalogo. Al seleccionar Segunda licitacion y marcar el AM o SDA y lote
correspondiente, pulsando en Preparar licitacion.
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e Desde la Cesta de la compra, al seleccionar un articulo, manteniendo Unicamente el lote y no
la empresa adjudicataria de un articulo concreto. En el caso de que los articulos pudieran ser
incluidos en una propuesta de compra directa o de segunda licitacién, se pedird al usuario que
indique el tipo de propuesta que se va a realizar.

r ) |
Tipo propuesta adjudicacion

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

consecuencia de una segunda licitacion.
Compra directa Segunda licitacion

El resto de las funciones vy filtros existentes funciona de la misma manera que para las opciones
existentes en la seccién de Contratacion directa, con la excepcion del botdn Ver adjudicatarios, a nivel
de lote o de sublote, que al pulsarlo nos permite visualizar las empresas adjudicatarias del grupo de
articulos asociados.
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Y el botdn de Licitadores dentro de ese cuadro nos descargard un archivo formato Excel que contendra
un listado de las empresas licitadoras del AM/SDA y lote/sublote correspondiente.

4.2.3 Gestion de la Cesta activa

Independientemente de cémo se hayan afiadido los articulos deseados a la Cesta activa, para poder
preparar la tramitacion de nuestra propuesta de adjudicacién, debemos acceder a la opcion Cesta,
asociada con el icono del carrito de la compra en el menu de la parte superior de la aplicacion:
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Cuando existan articulos incluidos en la Cesta, ésta mostrara un punto rojo junto a ella.

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

Los articulos del listado se mostraran agrupados por empresa y lote. De esta forma, se puede realizar
una propuesta de adjudicacidn de claves diversas asociadas a una misma empresa y lote especifico.
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a) Tendremos un listado de articulos con su precio correspondiente. En principio sélo muestra 1
unidad para incluir en la tramitacidn, pero si se modifica el nUmero de unidades, y se mueve
el foco activo de la ventana, ya sea pinchando con el ratén en cualquier punto de la aplicacion,
o pulsando una vez la tecla Tabulacidn, se actualiza el importe total del pedido:
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b) Sideseamos 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.

¢) Alpulsarsobre el icono del corazén nos indica si deseamos guardar la configuracién de nuestra
Cesta activa, para que pase a ser una nueva lista de Favoritos.

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

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
Precio unidad: 12,65€ =\ 2500 ==
£ Ocultar observacion

Tipo de papel no apto para méguinas de fax anteriores al modelo T-gea.

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

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

g) Con el boton 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 configuraciéon en ese
momento pasa a considerarse la configuracién por defecto para la cesta activa.

h) Al pulsar sobre la opcién Eliminar, se borra por completo la Cesta activa con toda la
configuracion existente.

i) Al pulsar el botdn Tramitar, se inicia la tramitacion como tal de la propuesta de adjudicacion
en base a la informacidn actual en nuestra Cesta activa.

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

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

Cuando exista alguna lista de Favoritos con articulos afiadidos, el icono del 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:
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a)

b)

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

Listado de articulos. Puede mostrar cada articulo con 1 unidad para enviar a la Cesta, si se
afiadié dicho articulo al listado de Favoritos directamente desde la lista de articulos del
Catélogo correspondiente, o bien el nimero de unidades si ya se ha realizado la actualizacion
desde la opcidn de Cesta activa. Si se modifica el nimero de unidades, y se mueve el foco
activo de la ventana, ya sea pinchando con el ratén en cualquier punto de la aplicacién, o
pulsando una vez la tecla Tabulacidn, se actualiza el importe total del pedido:
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c) Si deseamos eliminar algun articulo de nuestra Lista de Favoritos activa, debemos pulsar el
icono del cubo de basura que aparece en la esquina superior derecha de cada ficha de los
articulos.

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

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4, PE Y BAL.

]

Precio unidad 12,65€ = 2500 &=

 Ocultar observacion

Tipo de papel no apto para miquinas de fax anteriores al modelo T-8@@.

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

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

g) Al pulsar sobre la opcion Compartir lista, tenemos la opcidén 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.

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

Nueva cesta

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
@ Ya existe una cesta con esas

caracteristicas

0 Si no hay ningun problema, el sistema nos avisa de la creacién de la Cesta de forma
correcta:
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Informacion
@ Se ha creado |a cesta de manera

correcta.
" Cemar

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

4.3 PASO 2. Completar propuesta de adjudicacidn.

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

Tipo propuesta adjudicacion

{\/I Seleccione si la propuesta de adjudicacion para el contrato basado es una compra directa
o0 es consecuencia de una segunda licitacion.

g

4.3.1 Compra directa

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

MINISTERIO
DE HACIENDA

62



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

Debajo del nombre del AM/SDA se marcara en azul el organismo que en cada momento es quien tiene
que realizar algun tipo de accién sobre la propuesta de adjudicacion. Al iniciar la tramitacion de una
propuesta de adjudicacidn la primera entidad “Organismo destinatario “sera siempre marcada en azul:
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En algunos casos, para aquellos organismos que estén supeditados a un Organismo coordinador, el
cual deberia realizar unas validaciones previas antes de los envios de los procesos a la DGRCC,
podriamos encontrarnos que aparezca una ficha de entidad adicional:

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 (Responsable organismo destinatario,
Interventor/a. etc.):
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Se muestran varios botones / pestafias, de los cuales cada uno contiene distintas funcionalidades.

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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e Datos vy descripcién. Datos del contrato que se va a realizar.
0 Titulo contrato basado. Indicard el titulo del
preparando. Campo obligatorio.

contrato que estamos

0 Descripcidon. Para incluir, si se desea, una descripcién de nuestro contrato.

Campo opcional.

e Organo contratacién. seleccionaremos el érgano de contratacién correspondiente
segln las normas generales de aplicacion en su administracién (articulo 229.6 LCSP).

Para seleccionar drgano de contratacion pulsar en el simbolo “+”.

Organo contratacién ~

+ seleccionar Organo Contratacién

En la ventana emergente podemos realizar la busqueda
denominacién del organismo y tipo de administracién.

Seleccione organo contratacion

mediante cddigo DIR3,

Codigo DIR3 Denominacién

Tipo administracién v

66
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Una vez indicados los pardmetros de la bulsqueda pulsaremos en “Buscar” y se
mostrara 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.

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 botdén

correspondiente que aparece a la derecha del nombre del organismo.

0 Silo deseamos, se puede incluir una Referencia interna de dicho organismo.
Contacto. Aqui se incluiran los datos de la persona de referencia para el contrato que
se estd gestionando. Es obligatorio rellenar todos los campos.

0 Nombre y apellidos

0 Correo electrénico

0 Teléfono

En este apartado se dispone de una opcidn para anadir un usuario existente asociado
al organismo o utilizar un contacto dado de alta previamente para el organismo.

CPVs. Son las siglas de Vocabulario Comun de Contratos Publicos. Indica los 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
AM/SDAs, y serd necesario marcar el cédigo, o cddigos, que deseemos asociar
a nuestra propuesta de adjudicaciéon. Campo obligatorio.
Fechas y plazos. Aqui se debera indicar si el contrato es de tramitacién ordinaria o
anticipada, si 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 Tramitacién del gasto: Ordinaria o anticipada. Validaciones por realizar una
vez marcada la opcion de tramitacién anticipada:
= La fecha de inicio sera obligatoria y deberd estar en el ejercicio
siguiente.
= Las anualidades también deberan ser de los ejercicios posteriores al
actual.
= De la misma manera, si se marca la opcion de tramitacion ordinaria y
la fecha de inicio es del ejercicio siguiente y existe una anualidad
también de ejercicios posteriores, se debera avisar al usuario de que
revise si no se trata de una tramitacién anticipada (no bloquear solo
avisar).
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0 Fecha cierta de inicio. Por defecto aparece marcada la opcién “No”.

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

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

O Las posibles combinaciones admitidas son:

= Duracién
=  Fecha de inicio y duracidn
= Fechade inicio y fecha de fin
= Fecha de fin
Finalidad del tratamiento de datos personales. 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.

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

0 Cuando este check se marca con la opcion Si, estaremos indicando que el
contrato que resulte adjudicado de la propuesta de adjudicacion podra ser
prorrogado.

= Lapropuesta de prérroga generara un nuevo contrato tomando como
referencia el contrato original.

0 Con la opcidn No, que aparecera marcada por defecto, el contrato que se
adjudique no podra ser prorrogado.

Contrato mixto

0 Cuando el “check” marca la opcién Si, La propuesta contiene articulos de

suministro y de servicio.
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0 Con la opcidon No, solo contendrd articulos o de suministro o de servicio.

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.

b) Pedido.

Se visualiza la informacién de los articulos incluidos en la propuesta de adjudicacién, precio de
cada articulo, unidades que se afiaden en el contrato, y datos relacionados con la entrega de

los productos o servicios.
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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 adjudicacion se debe incluir minimo un
articulo. En esta seccidon 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 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 Adadir articulo, la aplicacion carga una lista de los
articulos disponibles en base a las opciones relacionadas con la misma
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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:
= Norma exencién. Aqui se indicara la norma, o el detalle del motivo por
el que esta propuesta de adjudicacién no estd sujeta a fiscalizacion.
Este campo aparecerad reflejado en la propuesta de adjudicacion. Es
un campo opcional.
=  Firma gestor/a 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/a contable del organismo que realiza la propuesta de
adjudicacion.

Exento de fiscalizacion

i

Norma exencion *Campo reflejado en la resolucién

Firma gestor/a contable

Si

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 direccién 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.
0 Localidad.
0 Tipo via.
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c)

0 Direccion.

0 Caddigo postal.
Al pulsar Guardar se almacena la direcciéon en el listado de direcciones. Siempre
podremos afiadir nuevas direcciones si lo deseamos.

Si el contrato tiene multiples lugares de entrega o ejecucidn, 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 afiadird como un anexo a la
resolucién de adjudicacion.

Anualidades.

Por defecto, aparece incluida una Unica anualidad correspondiente al afio en curso en
gue nos encontremos, con un importe igual al total del importe con impuestos de la
suma de los articulos que tenemos afadidos.

Si se desean generar nuevas anualidades, se debe eliminar primero la anualidad
correspondiente al afio en curso, y a continuacion rellenar los campos de Anualidad e
Importe con impuestos, sumando tantas anualidades como deseemos; la Unica
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.

Facturacidn. Aqui se incluira la informacién de los cédigos DIR 3 de la oficina contable,

drgano gestor y unidad tramitadora. No es obligatorio.

Financiacion europea.

En este apartado definiremos si tienen o no financiacién europea

Fondos financiacién europea. Si se marca la opcién S/ aparecen nuevos campos:
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0 Fuente financiacidn. Se debe seleccionar en el desplegable el tipo de
financiacion 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.

d) Documentacion.

En esta seccion podremos anadir los documentos necesarios para la correcta tramitacion de
nuestra propuesta de adjudicacién.

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

Adicionalmente, en funcidon de las caracteristicas de cada contratacién podrdn ser necesarios
documentos especificos. Por ejemplo, si en la pestafia de Datos administrativos hemos
marcado con un “Si” la opcién “Finalidad tratamiento de datos personales”, aqui deberemos
incluir el documento Ilamado “Acuerdo tratamiento datos personales”. Si no se afadiese, al
intentar tramitar la propuesta de adjudicacién la aplicacidon nos avisaria de la falta de este
documento, obligando a introducirlo antes de continuar.
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Durante los cambios y avances en la tramitacién de las propuestas de adjudicacién, se ird
mostrando en esta seccién, tanto los documentos afadidos por cada usuario que realice dicha
accidn, 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 electrdnico
cuando se manda la propuesta a la DGRCC.

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

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

P N N ~
Acuerdo tratamiento datos personales ﬂ
Autorizacion técnica previa PME :—:

' Autorizacion t&cnica previa SGAD
Clausulas de contratos cofinanciados
__ Conformidad compromiso entrega |

DACI

Direcciones entrega

Tipo decumenio v

Nombre

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

&

Nuevo documento

Acuerdo tratamiento datos personales v

RGPO|

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

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

La informacidn que se muestra de cada documento es:

Qa0 oo

Tipo de documento.

Usuario que ha anadido el fichero.

Nombre que hemos proporcionado al fichero.

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

Fechay hora en la que se ha afiadido el fichero a la propuesta de adjudicacion.
Segln se van adjuntando nuevos documentos se van marcando con una
estrella blanca con fondo naranja en la esquina superior izquierda de cada
ficha, identificando los documentos nuevos. Cuando se interactua con la
propuesta de adjudicacién por parte del siguiente usuario con el rol que le
corresponda segun el flujo de la tramitacién, desaparecera dicha marca de
documento nuevo.
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VI.

Acciones sobre los documentos

a.

Eliminacién. Podemos eliminar algin documento ya cargado pulsando sobre
el icono de la ‘x’ de la esquina superior derecha de cada documento anadido.
Actualizar el documento. Mediante el botdn con forma de flecha girando en
sentido horario se podra subir una nueva versién del documento.
Si alguno de los documentos dispone de mas de una versiéon de dicho
documento, podremos confirmarlo al visualizar lo siguiente:

e N2 de versién distinto de 1.0.

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

e) Observaciones.

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

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

En este apartado se incluirian las posibles observaciones que fuesen de interés durante la
tramitacién de la propuesta. Este apartado puede mostrar informacion 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 seccion.
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Volver €

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Q

No existen observaciones asociadas al estado.

Datos
administrativos euopea

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

Resultado del proceso

(\/, Proceso realizado correctamente

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 "I ala seccién

* Tiene que rellenar los campos duracion y tipo de plazo si no rellena la fecha fin.
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En esta ventana de Errores, al pulsar 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 aplicacion el cddigo 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 nimero
de propuesta de adjudicacion puede ser accedido desde la busqueda de Procesos, en la seccion
Contratacion por aquellos usuarios que tengan permisos para visualizarla a través de los
estados por los que vaya pasando.

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

Ademads, se muestra un nuevo conjunto de botones en la parte derecha de la aplicacién, por
debajo del estado de la propuesta de adjudicacion:
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a AUNA Inicio Catilogo Procesos atos Administracitn

{4} > Cesta » Ficha proceso contratacién

e e 12,20 € 14,76 €

PA_20/2021_214/2023

antes de impuestos después de impuestos

Orgasisms destimatario DGRCC Org. contratacién sdberido [ Eorrador propuesta adjudicacion

Volver ¢

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
qgue ejercen dentro de la aplicacion. Ademads, al pulsar en la opcién Documentacion,
podremos visualizar la documentacidn incluida en cada punto del proceso.

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

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. Este borrador puede ser utilizado como base cuando
los aprobadores en el organismo (responsable y el interventor o gestor contable en su
caso) no firman dentro de AUNA.
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e Editar. Cuando se pulsa este botdon 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 adjudicaciéon y el rol del usuario que ha accedido, aqui se mostraran las
distintas opciones que tiene el usuario para interactuar con la propuesta de
adjudicacion en cada momento.
Si una accién no estd disponible significa que dicho usuario no tiene el rol
correspondiente  para  poder interactuar en ese paso  concreto.

4.3.2 Segunda licitacion

Hay distintas formas de comenzar una propuesta de adjudicacién a través del modo de Segunda
licitacién, como pueden ser:

e Directamente desde el Catalogo. Al seleccionar Segunda licitacion y marcar el AM o SDA y lote
correspondiente, pulsando en Preparar licitacion.

En el caso de Segunda licitacion, segin el AM/SDA se le pedird al usuario el informe previo del
documento de licitacion (DL)/invitacién (DI) por parte de la DGRCC, lo primero que aparece, es un aviso
para confirmar si la propuesta de adjudicacidon que estamos preparando requiere o no revision del
DL/DI por parte de la DGRCC. Compruebe las instrucciones del AM/SDA para contrastar si se requiere
informe previo.

F
Segunda licitacion
Consulte las instrucciones del AM/SDA para ver si requiere revision del documento de
licitacidén por parte de la DGRCC.
Requiere autorizacion
Si
) Aceptar
%
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4.3.2.1 Inicio de la tramitacion y validacién previa
4.3.2.1.1  Proceso si requiere informe previo (Opcion Si)

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

‘ Los campos marcados con un asterisco ™ son ebligatorios

O ® ©

Datos Documentacién ~ Observaciones
administrativos

En la pestafia de Datos administrativos se muestran los datos necesarios a introducir.
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En la pestafia Documentacion se podran afiadir ciertos documentos como el anterior:

Finalmente al rellenar la informacidn necesaria y pulsar a Guardar aparece en la esquina superior
izquierda el cddigo identificativo de la propuesta de adjudicacién, con nomenclatura
SL_AM/ANO_X/ANO, aparece el botén de descarga de la “Plantilla licitacidn / invitacién” y el estado
de la propuesta de adjudicacién pasa a ser Borrador licitacion. En la parte de Acciones tenemos
disponibles las opciones siguientes:

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

Si se pulsa en el botédn “Plantilla licitaciéon / invitacion” se genera un documento llamado
“PlantillaLicitacioninvitacién.docx”, que se descargard en la carpeta que se tenga configurada por
defecto. Dicho documento es una plantilla basica para rellenar con los datos correspondientes segin
sea necesario.
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Cuando se usa la accién “Solitud de informe previo DGRCC” se solicita la confirmacién al usuario,
recordandole por si requiriese algun informe técnico externo y permitiendo incluir observaciones que
llegaran a la DGRCC:
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Una vez confirmada la solicitud de informe a la DGRCC solo se tendra disponible la accidon de “Retirar
propuesta de licitacion” quedando en estado “En revision”

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

o

o

(0]

Informe favorable DGRCC. El proceso habrd pasado de la seccién “Revision DL/DI” a
“Contratacion”.

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

Informe desfavorable DGRCC
No requiere informe. El proceso habra pasado de la seccion “Revision DL/DI” a “Contratacion”.

Pendiente de subsanacion (solicitar documentacion)

Una vez obtenido el informe previo favorable, favorable condicionado o si no requiere de informe de
la DGRCC, el proceso pasara a ser una propuesta de adjudicacion. Y una vez llevada a cabo la licitacion
en la plataforma correspondiente, se podra crear la propuesta de adjudicacién en AUNA indicada en
el PASO 3.
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Informe favorable DGRCC

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

punto siguiente.

O UL LY Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracién

Q) » Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

SL_28/2021 247/2023 AM/SDA Adjudicatario propuesto AC
SEEHL 2 26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS Accenture. S.L.U. 9500 OO € 11 L'J5OO €
DE ADMINISTRACION ELECTRONICA antes de impuestos después de impuestos
| Organizmo destinatario i DEGRCC Org. confratacién adherido | [ informe favorable DGRCC |
Volver €

N PN N o | BN

(L ) (&B) (=) (W) (o)

Ny N N Nt =/

Dat Licitacidn Pedido Financiacion Documentacion  Observaciones

administrativos eropes

B Biticora & Borrador

| Generar propuesta
adjudicacién

| Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcion P Retirar propuesta

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

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe favorable condicionado”, y una
vez realizada la licitaciéon Tramitador/a podrd completar propuesta de adjudicacién.” tal como se
recoge en el punto siguiente.
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O LULLY Inicio Catalogo Procesos Confratos Administracién

14T » Procesos ) Consulta procesos ) Ficha proceso contratacion CJ PREPRODUCCION

p = AMISDA
2022_248/2023
SL_192022_245:20: 18/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS

| Organiimo destinatario i DGRCC Org. contratacién adherido | Informe favorable condicionade DGRCC I

Volver €
N P TN : 0
[ (ds) (=) ) (W) ( )
N \_:E/ N \_!_/ \_[?_/

Datos Licitacién Pedido Financiagion  Documentssin  Observaciones

administratives europea " L )
B Biticora & Plantilla licitacion/invitacion ALY

[» Generar propuesta
adjudicacion

p Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcion b Retirar propuesta de
licitacién

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

Informe desfavorable DGRCC
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Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe desfavorable DGRCC” no habra

posibles acciones, quedando el proceso cancelado:

10y > Procesos » Consulta procesos ) Ficha proceso contratacion

= 22 2521202" AW/SDA
SL_18/2022_252/2023
1872022 25220: 18/2022 - MOTOCICLETAS ¥ AT

Organismo destinatario DGRCC Org contrataciin adherido

[B informe desfavorable DGRCC

! Informe desfavorable: Esta mal

N —0 N
(L ) (W) (o)
N NV N

Documentacién  Observaciones

admin

Datos y descripcion

Volver €

B Bitacora & Plantilla licitacién/Invitacién

o

Titulo contrato basada _*
Prughba de revision DADL

Descripcion

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

correspondiente:

91
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No requiere informe

Cuando la DGRCC devuelve la licitacién, ya que no requiere informe, una vez licitado se podra
continuar la tramitacién en AUNA completando la propuesta de adjudicacidon tal como recoge el

punto siguiente.

O LULLY Inicio Catalogo Procesos Coniralos Administracién

{0l > Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacion

AM/SDA
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS

Organiimo destinatario DERCC Org. contratacién adherido E No requiers informe DGRCC

SL_19/2022_253i2023

Volver €
TN TN TN
{ Lot ) (ae) ()
SN SN
Licitacion Pedido

B Biticora & Borrador & Plantilla licitacién/Invitacién

b Generar propuesta
adjudicacién

| Adjuntar documento
con firmas externas

| Retirar propuesta de
licitacion

Datos y descripcién

Igual que en los casos anteriores en la opcidn bitdcora se podra visualizar el cambio de estado
correspondiente.
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Subsanacion solicitada (solicitar documentacion)

En caso de que la DGRCC requiera subsanar el proceso volverd al tramitador del organismo
destinatario. El estado pasara a ser “Subsanacidn solicitada” pudiendo ver el detalle en la bitacora,
desde donde ademas podra acceder al documento que recoja el detalle de la subsanacion requerida,
gue en todo caso estard disponible ademas en la pestaiia de “Documentacion” en la carpeta
“Solicitud de documentacion”:

Igual que en los casos anteriores en la opcidn bitacora se podra visualizar el cambio de estado
correspondiente. Pero en este caso para comprobar la documentacidn solicitada.
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Las acciones disponibles seran “Subsanar Documento de licitacién/invitacién” o “Retirar propuesta de
licitaciéon”.

Una vez atendidos los requerimientos de la solicitud de subsanacién se podra subsanar, pudiendo
incluir adicionalmente las observaciones que se estimen oportunas:
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4.3.2.1.2  Proceso NO requiere informe previo o ya se dispone de él (Opcién No)

Seleccione esta opcion si el tramite no precisa informe previo del DL/DI o si ya se dispone de uno
valido procedente de un proceso anterior.

Al marcar «No», el sistema omitira la fase de solicitud/emisién de informe y habilitara directamente
el acceso a la Propuesta de Adjudicacién. Continte en el siguiente apartado. Preparaciony
cumplimentacién de la propuesta de adjudicacidn.

4.3.2.2  Preparaciény cumplimentacién de la propuesta de adjudicacién

(A este punto se accede tanto tras la obtencién del informe previo favorable, favorable
condicionado, como directamente al seleccionar la opcién "No requiere informe").

En esta fase se abre la ficha para la preparacion de la propuesta de adjudicacion. Respecto a un
proceso de Compra directa, destacan las siguientes diferencias:

e Estado inicial: La propuesta adopta el estado Borrador licitacion.
¢ Nueva pestaiia: Se habilita la pestafia especifica Licitacidn.

El resto de las opciones de configuracion mantienen el mismo comportamiento que en una Compra
directa.
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Una vez realizada la licitacidn correspondiente en la Plataforma de Contratacidn del Sector Publico (o
en el sistema donde el organismo tenga alojado su perfil de contratante), se completara la
informacidén requerida en la propuesta mediante las pantallas que se detallan a continuacién.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

{0 > Cesta ) Ficha proceso contratacion

e L UDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION
DGRCC Org. contrataeién adberids :>

Volver €

Datos y descripcion o

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

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

02.00.00 LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO
19.02.00.00

Fachas licitacion

Fecha invitacién a la licitacion  ~ ] Fecha fin presentacion de ofertas ~ B8

Importe licitacion 0

Contrato sujeto a regulacién armonizada (NO SARA)

Valor estimado contrato * Presupuesto base licitacién antes impuestos  * Presupuesto licitacion después de impuestos  ©

Empresas invitadas 0

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

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

En funcién de los importes se marca de forma automatica si el contrato es sujeto a regulacion
armonizada o no lo es.

Se deberan afadir las empresas que participaron en la licitacién, indicando para cada una de ellas, si
presentd oferta y en caso de que no lo hiciera, si presento justificacidn de no presentacién de oferta.
Se dispone de los botones Afadir todas para incorporar a todas las empresas adjudicatarias del lote
correspondiente, o bien Afadir para hacerlo de una en una, en caso de no haber obligacién de invitar
a todas:
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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:

EMPRESA-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, con algunas diferencias dependiendo del AM o SDA, debiendo introducir el
importe total del pedido sin impuestos, y el resto de los campos que sean obligatorios u opcionales
que deseemos. Deberemos elegir uno o mas articulos de la empresa adjudicataria para poder

continuar el proceso.

Cuando se pulsa sobre la opcién “Afadir articulo” la aplicacién mostrara el listado de los articulos

disponibles para este proceso, con las siguientes opciones:
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e Lainformacion que se muestra en la imagen previa:

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

0 Nombre del articulo y lote al que pertenece.

0 Importe asociado a cada articulo, si el AM o el SDA tuviera importes. Aunque por regla
general en sequnda licitacion, el importe es 0 o sin importe asociado por defecto.

Se podran realizar filtros de busqueda y ordenamiento de los datos.

A la derecha de cada linea de articulo aparece una casilla. Los articulos que sean marcados
seran afadidos en el proceso de Segunda licitacion que se esté preparando.

Con el botén Cerrar se cancela esta accidn y se vuelve a la seccién de Pedido en la que nos
encontramos.

Con el botdén Guardar se afaden los articulos seleccionados a la seccion de Pedido con la
posibilidad de modificar la informacién asociada a cada articulo. Todavia seria posible afiadir
mas articulos si lo deseamos, aunque dicho botén Guardar ya haya sido pulsado.
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Lote 0

SISTEMAS AUDIOVISUALES + Adiadir Total pedido

12.01.00.00 articulo
B T T Antes impuestos Después impuestos
0,00 € 0,00€
12.01.01.00.0001 SISTEMAS DE PROYECCION DE VIDEQ | |
= 1 |+ Imperte unitarie: | 5,00 & = s | P VA K
£ Ver observacion
12.01.02.00.0001 SISTEMAS DE MEGAFONIA Y SONIDO AMBIENTE | |
= 1 |+ Imperte unitarie: | 500 & = s | P VA K
£ Ver observacion
12.01.02.00.0001 RECEPTORES DE TELEVISION u
- 1+ Importe unitario: | g gg € Total sin impuestos: | ; g ¢ VA - IEED
£ Ver observacion

Hay que tener en cuenta que, una vez se pulsa la opcidn “Afiadir articulo”, por defecto aparece el filtro
seleccionado de “Sélo ultima version”, pero es posible seleccionar la opcion “Todas las versiones”, y
tras pulsar el botdn lupa para aplicar el filtro la aplicacion mostrara todas las versiones existentes de
los articulos disponibles:
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Al seleccionar una versién antigua de un articulo la aplicacion podria mostrar mensajes de informacion
/ advertencia sobre dichos articulos. En el caso de que el articulo estuviera excluido u obsoleto,
impediria la tramitacidn de la propuesta mientras permanezcan en ese estado:
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Debemos de prestar atencidn a la opcién “Distintos tipos impositivos o desglose por importes”, donde
se trata de elegir entre las opciones “Si” o “No”.

e La opcion “No” provoca que todos los articulos incluidos en la propuesta de adjudicacion
tengan el mismo tipo impositivo y el mismo porcentaje asignado y solo se pueda dar un
importe por el conjunto de todos los articulos en el pedido.
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e Sise marcalaopcién “Si”, ala hora de afiadir cada uno de los articulos a incluir en la propuesta
de adjudicacién, se debe registrar de forma individual por cada uno de los articulos, el tipo
impositivo, el porcentaje que aplicara y el importe total sin impuestos del articulo.

e Ahora bien, hay una tercera opcién que aparece después de marcar si, y es si permitir o no
unidades:

0 Dejar marcado “No”, no cambiaria nada frente a la opcion anterior.

O Marcar “Si”, permite introducir unidades a todos los articulos anadidos. Pero ojo
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porque el importe total del articulo sigue siendo el total, unidades incluidas. No se
introduce el importe unitario de cada unidad.

Puede ser el caso de algunos AM o SDA que se requiera introducir un fabricante en cada articulo
mediante un desplegable:

e Dentro del desplegable de fabricantes, como primera opcion se afade “Otro fabricante” para
que se seleccione en caso de no encontrar el fabricante deseado. Siendo obligatorio la
seleccidn de algun fabricante para continuar con la tramitacién.
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Una vez completada la informacién en esta pestafia, podemos pasar a la Financiacién Europea y marcar
si tenemos o no, y de que fuente disponemos en caso de tenerla.
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Por ultimo, en la parte de Documentacion podremos afiadir todos los documentos necesarios para la
tramitacién de la propuesta de adjudicacién. Cuando queramos avanzar con los tramites de la
propuesta de adjudicacion, la aplicacién nos avisara si nos falta algin campo obligatorio por rellenar o
debemos afiadir algiin documento que no se haya incluido previamente, como, por ejemplo:

Errores encontrados en el formulario

~ DOCUMENTACION 2" Ir a la seccion

# Faltan por adjuntar los bligatorios: Certificado licitacion, Documento licitacion, Informe valoracion, Oferta ganadora.

Cuando se guarda la propuesta de adjudicacidn, al igual que ocurre con las propuestas de adjudicacidn
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
adjudicacién, con la nomenclatura SL_AM/ANO_X/ANO.

e Se mantiene la posesion de la propuesta desde el organismo destinatario.

MINISTERIO
DE HACIENDA

106



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

4.4 PASO 3. Generar propuesta de adjudicacion.

Para continuar con la tramitacién, es obligatorio tener claro de qué manera se va a querer proseguir
con la tramitacidn, ya que se dan dos opciones excluyentes una de otra.

4.4.1 Modalidades de firma

Asi que vamos a hacer un pequefio inciso en los perfiles que vamos a necesitar para completar la
tramitacidn, referentes al tipo de firmas a realizar.
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Todas las firmas que deben acompanfar a la propuesta de adjudicacién son realizadas mediante firma
electrdénica cualificada dentro de la propia aplicacidon de Auna.

Firma electronica cualificada: es la firma electréonica avanzada basada en un certificado

reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma.

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

4.4.1.1 Tramitacion con firmas externa.

Esta opcidon implica que, al menos, alguna o todas las firmas son realizadas fuera de la aplicacién
AUNA. En todo caso, todas las firmas se deberan estar ubicadas en el mismo documento. Las firmas
en todo caso deberdan ser electrdnicas. Por regla general y salvando excepciones, solo se aceptan las
firmas externas si todas las del organismo destinatario van por fuera.

Las firmas de los organismos coordinadores en caso de necesitarlo siempre van por dentro.

Para que un organismo adherido pueda firmar externamente la propuesta de adjudicacién y la
resolucidn de adjudicaciéon en AUNA, se deben dar de alta en la plataforma al menos los siguientes
perfiles:

» Tramitador/a Organismo: Este perfil se encarga de gestionar el proceso de tramitacion de

contratos, desde la elaboracidn de la lista de articulos hasta la generacidn de la propuesta de
adjudicacion de un contrato, ya sea basado o especifico. Ademads, se encarga de la recopilacidn
de las firmas necesarias para la adjudicacion. Para posteriormente adjuntarlas en AUNA.

\%

Gestor/a de firma: Una vez informada la propuesta por parte de la DGRCC, este perfil prepara la
aprobacién o no tramitacion de esta por parte del drgano de contratacién competente en cada

Caso.
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>

Certificador: En caso de que el drgano de contratacion competente no sea usuario de la aplicacién
AUNA, el certificador, puede adjuntar la resolucion de adjudicacidn del contrato firmado fuera de
AUNA, acompanado de un certificado que garantice que los datos de la resolucién coinciden con
los registrados en la aplicacion.

En funcion de la configuracién del organismo adherido, en el caso de que esté sujeto a un régimen

coordinacién por parte de otro organismo, este otro organismo coordinador, debera contar con los

usuarios:

>

Tramitador organismo coordinador. Recibe las propuestas de sus organismos coordinados y
prepara su aprobacion o no tramitacion.

Responsable organismo coordinador. Aprueba o no tramita las propuestas de sus organismos
coordinados. Una vez aprobada, la propuesta se envia a la DGRCC para ser informada.

4.4.1.2  Tramitacién con todas las firmas en AUNA.

Para que un organismo adherido pueda tramitar propuestas de adjudicacion en Auna y firmar la

resolucidn de adjudicacién como dérgano de contratacién se deben dar de alta en la plataforma al
menos los siguientes perfiles:

\%

\%

Tramitador/a Organismo: Este perfil se encarga de gestionar el proceso de tramitacion de

contratos, desde la elaboracidn de la lista de articulos hasta la generacidn de la propuesta de
adjudicacion de un contrato, ya sea basado o especifico.

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

Gestor/a contable: En el caso de que no haya interventor/a, pero si gestor/a contable, es el
encargado de revisar la propuesta de adjudicacion.

Responsable organismo destinatario: Revisa la propuesta de contrato basado y aprueba el gasto.

Gestor/a de firma: Una vez informada la propuesta por parte de la DGRCC, este perfil prepara la

aprobacién o no tramitacidn de esta por parte del drgano de contratacion competente en cada
caso.
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> Organo de contratacién del organismo adherido. En funcién de las normas generales aplicables

a la administracién del organismo destinatario, se determinara la persona con competencias para
firmar la resolucion de adjudicacidn.

En funcidn de la configuracién del organismo adherido, en el caso de que esté sujeto a un régimen
coordinacion por parte de otro organismo, este otro organismo coordinador, debera contar con los
usuarios:

» Tramitador organismo coordinador. Recibe las propuestas de sus organismos coordinados y
prepara su aprobacion o no tramitacién.

v

Responsable organismo coordinador. Aprueba o no tramita las propuestas de sus organismos
coordinados. Una vez aprobada, la propuesta se envia a la DGRCC para ser informada.

4.4.2 Generar propuesta de adjudicacién (Con firmas por dentro de la aplicacion)

Para iniciar el tramite de la propuesta de adjudicacion, el propio usuario Tramitador/a es el encargado
de iniciar dicho proceso, una vez guardado la propuesta de adjudicacion con todos sus datos iniciales.

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

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

Resultado del proceso

Siempre que se realice alguna accidn en la que sea necesaria la firma electrdnica, se debera elegir el
certificado digital asociado a la persona que esta realizando cada accion:
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La firma se realiza a través de Autofirm@.

AUNA no requiere un orden especifico a la hora de realizar las firmas de aprobacién por parte del
interventor o gestor contable en su caso y responsable del organismo destinatario. Una vez que se
hayan recabado las firmas necesarias, independientemente del orden, la propuesta quedard
pendiente de envio a la DGRCC para informe o bien al organismo coordinador en caso de que el
destinatario esté configurado con este control adicional.

En caso de error al enviarselo a uno de los dos perfiles, cuando realmente se queria firmar por fuera,
aun se permite adjuntar el documento con firmas externas.

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

e Estado de la propuesta de adjudicacidn: “Pendiente firma interventor”.
e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:
O Firmar propuesta adjudicacion. Con esta accion, el estado de la propuesta podra
quedar dependiendo del orden de firma:
= Pendiente de aprobacidn por el responsable del organismo destinatario, si no
hubiera firmado antes.
= Pendiente de envio a la DGRCC. Si ya hubiera firmado antes el responsable.
= Pendiente envio a coordinador. Si ya hubiera firmado antes el responsable y
en caso de disponer de un organismo coordinador.
0 Solicitar revisién, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a para cualquier
modificacién sobre la propuesta o documentacion.

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

e Editar documentacién, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.

e Las acciones permitidas serian las siguientes:

0 Firmar propuesta adjudicacién. Con esta accidn, el estado de la propuesta podra
quedar dependiendo del orden de firma:

Pendiente de aprobacidn por el interventor. Si no hubiera firmado antes.
Pendiente de aprobacién por el gestor contable. Si se hubiera marcado esta
necesidad en la propuesta.

Pendiente de envio a la DGRCC. Si ya hubiera firmado antes el
Interventor/gestor contable.

Pendiente envio a coordinador. Si ya hubiera firmado antes el
Interventor/gestor contable y en caso de disponer de un organismo
coordinador.

O Solicitar revisién, donde se debe indicar el motivo de la revisidn, y la propuesta de

adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a
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Gestor/a contable

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

e Estado de la propuesta de adjudicacién: “Pendiente firma Gestor/a contable”.
e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:
0 Firmar propuesta adjudicacién. Con esta accidn, el estado de la propuesta podra
guedar dependiendo del orden de firma:
= Pendiente de aprobacién por el responsable del organismo destinatario, si no
hubiera firmado antes.
= Pendiente de envio a la DGRCC. Si ya hubiera firmado antes el responsable.
= Pendiente envio a coordinador. Si ya hubiera firmado antes el responsable y
en caso de disponer de un organismo coordinador.
0 Solicitar revision, donde se debe indicar el motivo de la revision, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a para cualquier
modificacién sobre la propuesta o documentacion.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Confratos Administracion

{2} > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

PA_20/2021_215/2023

Aciugicatario propuesto 12.200,00 € 14.762,00 €

antes de impuestos después de impuestos

Organismo destinatario DGRCC Org contratacitn adherido [ Pendiente firma gestor contable

Volver &

o i [ p——

| Firmar propuesta
adjudicacion

P Solicitar revision

Datos y descripcidn 0

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

Cuando se ha guardado la propuesta de adjudicaciéon, 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/a y Responsable organismo destinatario, en caso de que dichas
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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 botdn Borrador. Al usar esta opcién se descargara un borrador en formato
.docx de la propuesta de adjudicacidn que estamos preparando, con todos los datos relevantes
para el contrato que se generara. Este se podrd modificar para adaptarlo en cada caso para
que lo firmen electrénicamente aquellas personas con rol de interventor/a o responsable
organismo destinatario que firmen en sus propios sistemas.

2. Unavezrecabadas las aprobaciones y cuando se dispone ya de un documento que incluye las
firmas electrénicas externas, seleccionamos la accidon Adjuntar documento con firmas
externas. Esta opcidn se tiene que realizar antes de Generar propuesta adjudicacion.
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a. Enlaventana que aparece, nos pedira adjuntar el documento que contenga las firmas
electrénicas necesarias, segun el tipo de perfil para el que se esté incluyendo dicha
firma en este documento.

b. Para anadir el documento que contiene las firmas electrénicas correspondientes,
debemos pulsar sobre la opcion “Adjuntar fichero”:
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c. Se nos abre una ventana de selecciéon, donde deberemos elegir el fichero que
contenga las firmas electrdnicas validas, y una vez seleccionado se muestra el fichero
en la pantalla:
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Se debe seleccionar el perfil que continuara con la tramitacién del proceso, o si se estd
adjuntando un fichero que contiene todas las firmas necesarias para continuar con la
tramitacién de la propuesta de adjudicaciéon, debemos marcar la opcion “Firmas
completadas”.

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

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

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, en la subseccién “Propuesta”.

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

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

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

3. Sevisualiza el documento XSIG que contiene la informacidn digital de la firma
electrénica utilizada.
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Volver &

|o--:

s [T

&8 Descargar documentacion

Filtrar por tipo decumento v

[ Propuesta |] Documentacidn adicional

Propuesta adjudicacion CSV

H  JAVIER GARCIA

W Tramitador/a organismo

[ Propuesta adjudicacion CSV.pdf

I Version V1.0 T ZH0&2023 13:25:08

B E Y

g. Sien laventana de seleccidn 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 aplicacion, la propuesta de adjudicacién dependerd nuevamente del perfil
Tramitador/a para su envio al 6rgano de contratacion.

» Sise eligié la opcidn “Firmas completadas”, y se afiadié el fichero que contenia
las firmas electrdnicas de todos los perfiles, sera el mismo perfil Tramitador/a
quien continde con la tramitacién de la propuesta de adjudicacidn, sin
necesidad de validacién por parte del resto de perfiles.

4.4.4 Retirar propuesta.

Si se elige esta opcidn, la aplicacion pide introducir el motivo de dicha retirada para descartar la
propuesta:
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Tras pulsar el botén Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacidon cambiaria a Propuesta
retirada, y la propuesta de adjudicacion quedaria, a efectos de tramitacién, eliminada.
Esto eliminaria el proceso de AUNA quedando con estado retirado. Sin posibilidad de recuperacion.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

@ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion [J PREPRODUCCION

PA_J0/2021_214/2023

A i 12,20 € 14,76 €

antes de impuestos después de impuestos

Organismo destinatario DGRCC Org_ contratacion adherido [ Propussts retirada

Volver €

admins

B Bitacora

La opcién de retirar la propuesta se mantiene en cualquier paso durante todo el proceso de
contratacién y en todos los casos el resultado es el mismo.

4.5 PASO 4. Envio a la DGRCC.

En los procesos donde ya se ha generado la propuesta de adjudicacién como se recoge en el PASO3,
el Tramitador podra realizar el envio a la DGRCC.

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

MINISTERIO
DE HACIENDA

122



e Solicitar control DGRCC. Aqui nos informara que se enviard la propuesta de adjudicacion a la
DGRCC para su revisidon. Pulsando Tramitar en la ventana emergente se evoluciona la
propuesta de adjudicacidn se queda pendiente de la DGRCC
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e Adjuntar documento con firmas externas. En caso de que nos hayamos equivocado
anteriormente, alin tenemos la opcidn de volver a subir el documento de la propuesta firmado.

e Retroceder: Unicamente disponible si se han adjuntado las firmas externas. Con esta opcidn
se permite retroceder al estado de “Borrador propuesta”, elimindndose asi las firmas
generadas hasta el momento.
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e Retirar propuesta. Ver mas detalles aqui.

Una vez enviada la propuesta, quedara reflejado que la propuesta se encuentra en manos del Organo
de contratacion con estado “En revisién”. No habiendo mas acciones disponibles por el organismo
hasta la aprobacion y firma del contrato, salvo que hubiera que subsanar por cualquier motivo la
propuesta.
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La propuesta posteriormente la podremos encontrar en “Consulta procesos” en vez de en “Mis
procesos pendientes”, Unicamente con la posibilidad de retirarla en caso de asi requerirlo.

4.5.1 Solicitud de subsanacion

4.5.1.1 Solicitud de documentacion

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

Igual que en los casos anteriores en la opcién bitdcora se podra visualizar el cambio de estado
correspondiente. Pero en este caso para comprobar la documentacidn solicitada.
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Las acciones disponibles serdn “Subsanar” o “Retirar propuesta”
Una vez atendidos los requerimientos de la solicitud de subsanacién se podra subsanar, pudiendo
incluir adicionalmente las observaciones que se estimen oportunas:
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4.5.1.2  subsanacion de firmas y documentacion

En caso de que la subsanacidn incluya subsanar firma y documentacidn, en la propia ventana de
subsanacion, se deberd adjuntar el fichero con las firmas. La documentacidn extra si es necesario seria
como previamente se ha descrito.

4.5.2 Envio a Organismo Coordinador

En caso de ser un organismo adherido con coordinado, la propuesta debera ser aprobada por su

organismo coordinador antes de poder ser enviada a la DGRCC.
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Una vez enviado el estado pasara a “Pendiente revisién coordinador” y el tramitador organismo
perdera la posesion del proceso y la tomara el Tramitador del organismo coordinador.
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4.5.2.1 Tramitador organismo coordinador

Como tramitador del organismo coordinador las opciones disponibles son:

e Editar la documentacién. Aunque sin poder modificar la documentacién adjuntada

previamente.

e Solicitar documentacién: Mandara una solicitud de documentacién al tramitador del
organismo destinatario. Requerira introducir los motivos en el campo de observaciones.

MINISTERIO
DE HACIENDA

131



e Solicitar aprobacién: mandara la propuesta al responsable organismo coordinador. La
propuesta pasara a Pendiente aprobacién coordinador.
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4.5.2.2  Responsable organismo coordinador

Con el responsable organismo coordinador las opciones son:

e Editar la documentacién. Aunque sin poder modificar la documentacién adjuntada
previamente.

e Solicitar Revision: Retrocederad la propuesta al tramitador organismo coordinador.
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e Firmary enviar a DGRCC: mandara la propuesta a la DGRCC para su revision. El resto de los
pasos posteriores funcionarian igual para todos los organismos adheridos.

4.6 PASO 5. Aprobacion de la DGRCC y revision en el 6rgano de contratacion de
la propuesta de contrato basado.

4.6.1 Con informe favorable o sin control previo

Una vez la DGRCC finaliza los trdmites con la propuesta de adjudicacion, el estado de la propuesta de
adjudicacion pasara a ser “Pendiente de elevar a firma” con informe favorable o sin control previo.

La propuesta pasa a depender del organismo de contratacion adherido, para lo cual debera acceder la
persona con perfil de usuario de Gestor/a de firma 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.

MINISTERIO
DE HACIENDA

134



En el organismo adherido debe haber algln usuario con el perfil de “Gestor/a de firma”.

La tramitacion con dicho perfil continuaria en el PASO 6.

4.6.2 Con informe desfavorable

Cuando una propuesta llega con informe desfavorable, la peticiéon desaparece de los procesos
pendientes y pasa al menu de consulta procesos. Esto se debe a que ya no se puede continuar con la
tramitacién. No es posible subsanar un informe desfavorable.

Desde el perfil del tramitador del organismo, accediendo a la propuesta, la Gnica accion disponible
seria “retirar propuesta”.
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4.7 PASO 6. Pendiente elevar a firma (Gestor/a de firma)

En la seccién “Documentacién” se podra visualizar el documento con el Informe favorable CSV
correspondiente por parte de la DGRCC.
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Las acciones que tiene disponibles el perfil Gestor/a de firma cuando accede a la ficha del proceso
correspondiente son las siguientes:

e Enviar para firma: informacién disponible a continuacién.
e Firmar no tramitacién: cancela por completo la propuesta. Mas informacién en Punto 4.6.2.
e Solicitar documentacién: informacién disponible en el Punto 4.6.1.

e Solicitar subsanacién firma externa y documentacion: informacién disponible en el Punto
4.6.1.

Al seleccionar “Enviar para firma”, AUNA pedira confirmacidn de la accién mediante el despliegue de
una ventana emergente, en la que para poder continuar debemos pulsar en el boton “Tramitar”. Si por
el momento no se desea continuar con la tramitacidon en este momento pulsaremos en la opcidn
“Cerrar”.
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Si la operacion resulta correcta la plataforma remite un mensaje indicando que el proceso se ha
realizado correctamente.

Resultado del proceso

@ Proceso reali

orectamente

El estado del proceso pasa a ser “Pendiente firma resolucion adjudicacion”, y la Unica accidén que podra
realizar el usuario con perfil Gestor/a de firma seria la de “Recuperar” el proceso, a fin de ejecutar
alguna actualizacién antes de continuar con la tramitacion.

En este punto, visualizaremos la siguiente informacidon, manteniendo el control del proceso el
Organismo de contratacion adherido:
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A partir de aqui debera ser un usuario de dicho organismo adherido, con perfil de Organo contratacion
de organismo, el que acceda a la plataforma para firmar la resolucidn de adjudicacidn, o en su caso el
usuario Certificador/a serd la persona que se encargue de subir la resolucion de adjudicacién firmada
de forma externa.

4.7.1 Solicitar documentacién o subsanacion firmas externas

Dando al botdn “Solicitar documentacion” se devuelve la propuesta al tramitador/a del organismo
destinatario para que adjunte documentacién. Se abre una nueva pantalla donde se debe escribir lo
que se solicita. Una vez rellenados estos datos, para continuar se debe pulsar sobre el botén
“Tramitar”.
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Otra opcion es la subsanacion de firma externa y documentacion, siendo similar a lo dicho
anteriormente, pero afiadiendo las firmas externas al requerimiento.

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

En la seccidon “Documentacién” se podra encontrar el documento afiadido como subsanacion solicitada
con lo escrito en el cuadro de observaciones por parte del perfil “Gestor/a de firma”.
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4.7.2 Firmar no tramitacion

Al seleccionar esta opcidn aparecera la siguiente ventana, donde se podran elegir, si se desea, alguno
de los motivos indicados para justificar el motivo de la no tramitacidn de este proceso en sus términos
actuales:

Si se marca la segunda casilla permite introducir un texto explicativo acompafiando al proceso:
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Al pulsar el boton “Tramitar” se actualiza la ficha del proceso, pasando a ser su estado “Propuesta no
tramitada”. Ademds, se observan los siguientes detalles:

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

- Aparece un acceso directo para descargar el fichero de “No tramitacién CSV” (éste contiene el
detalle de los motivos dados por el organismo de contratacién adherido para no avanzar con
la tramitacidn de este proceso). Igualmente, en la seccién “Documentacién” encontraremos
los diversos ficheros asociados a la peticion.

- Tenemos disponible un botdn para visualizar los motivos dados para no realizar la tramitacion
de este proceso. Al pulsarlo, mostrara una ventana con la informacion marcada y/o escrita
previamente.
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a AUNA Inicio Catdlogo Pracesos Contratos Administracién

{0} > Mis Procesos > Ficha proceso

PA 2002021 2232023 Awson - Adudicatario propuesto 12.200,00 € 14.762,00 €
antes de impuestos después de impuestos.
[ .
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacion adherido B Propuesta no tramitada
Volver ¢

Puise para visualizar los motivos de no tramitacidnicancelacion
a sta adjudicacion CSV | [ 48 No ramitacion CSV
05/09/2023 281172023
Datos Pedido Financiacion umentacion  Observacions
nistratives uropea

8 Biticora @ Contrato

4.8 PASO 7 Pendiente firma resolucion

4.8.1 Entrar con Organo contrataciéon de organismo

Si el acceso al proceso se realiza con un usuario que disponga del perfil Organo contratacién de
organismo, cuando se acceda al proceso correspondiente visualizara la siguiente informacion:
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Aparecerian dos posibles acciones a realizar:

4.8.1.1  Firmar resolucion adjudicacién

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

Antes de pulsar “Tramitar” se debe rellenar la informacién que nos solicita, indicando el tipo de
“Sustitucién / Delegacion” que se va a realizar, y la “Norma” que aplica a dicho proceso. Al elegir “Firma
por sustitucidn” se introduce un texto por defecto en el campo “Norma”, que podra ser editado antes
de continuar si asi lo deseamos:
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Al pulsar el botén “Tramitar”, y finalizar correctamente el proceso, el estado del proceso pasaria a ser
“Adjudicado”, y el foco de dependencia pasaria a fijarse sobre el Organismo destinatario, ya que por
parte del organismo de contratacién 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 “Resolucién adjudicacion CSV” (dichos ficheros
aparecerian igualmente para su consulta y descarga en la seccidon “Documentacion”), y nos aparece el
botdn “Contrato”, que al pulsarlo podriamos visualizar directamente el contrato recién generado.
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En este punto ya se puede visualizar el contrato en la opcién Contratos del menu superior, tal y como
se indica en las opciones correspondientes.

4.8.1.2 Solicitar revision

Al pulsar esta opcidn se abre una nueva ventana donde podremos indicar las observaciones que se
consideren necesarias para el desarrollo de este tramite.
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Tramitacion

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

Observaciones:

Al pulsar “Tramitar”, el proceso pasa entonces a tener estado “Pendiente de elevar a firma”, y el perfil
Organo contratacién de organismo ya no podria realizar ninguna accién con este proceso.
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En este momento, dependera nuevamente del Gestor/a de firma para su gestidn, volviendo a tener
disponibles los pasos indicados previamente.

4.8.2 Entrar con Certificador/a

Al acceder con el perfil de Certificador/a se tendran disponibles las siguientes opciones:

4.8.2.1  Firmar certificado resolucion

Con esta opcién se confirma que el contrato tramitado se atiene a los datos correctos asociados al
Acuerdo Marco y productos o servicios contratados.

Nos aparece una ventana donde deberemos:

1. Adjuntar el documento del tipo “Resolucién adjudicacion CSV”.
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2. Indicar la fecha de adjudicacidn del contrato.

3. Indicar la fecha de lectura de la notificacidn del contrato por parte del adjudicatario.

Después de adjuntar la resolucidn, tendremos la opcidon de descargar el certificado de la resoluciéon
gue es el botdon que aparece como “descargar documento a firmar”. También, podremos cambiar el
documento de la resolucidn desde el botdén de con el simbolo de actualizar al lado del mismo
documento.
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Tras pulsar el botén “Tramitar” el proceso pasa a estado “Adjudicado”. En este punto no se podra
realizar ninguna accion adicional sobre este proceso por parte de ningun perfil, Unicamente estando
disponible la opcidn de consultar los datos existentes en dicho proceso.
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Se dispondrd a partir de este punto, del botdn “Contrato”, donde podremos visualizar la informacion
del contrato tramitado, como se indica en el punto correspondiente.

4.8.2.2 Retroceder

Al pulsar esta opcién aparece una ventana donde indicaremos las observaciones a tener en cuenta
para realizar esta accién:
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Tramitacion

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

Observaciones:

Al pulsar el botén “Tramitar” el estado del proceso pasa a ser “Pendiente de elevar a firma”, y en este
punto el perfil Certificador/a no podria realizar ninguna accion adicional con este proceso.

En este punto, seria el perfil Gestor/a de firma el que deberia recoger el proceso para comenzar los
trdmites como se indica previamente.

49 PASO 8. Visualizaciéon del contrato.

Una vez firmada la propuesta de adjudicacién, su estado pasard a ser “Adjudicado”. En este punto el
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contrato podra consultarse desde la opcidn de “Contratos”, donde tendremos la lista de los contratos
que se hayan adjudicado para nuestro organismo. En este momento el contrato también se pone a
disposicion de la empresa adjudicataria. Cualquier accién sobre un contrato en el lado del organismo
como una resolucién, por ejemplo, solo puede ser llevada a cabo por el perfil del Tramitador/a
organismo.

Tendremos dos maneras de acceder al contrato recién generado:

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

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Conltratos Administracion

{a} » Procesos » Consulta procesos > Ficha proceso contratacion

PA 202021 322023

WIFOS A o 12,20 € 14,76 €
AS, COPIADORAS Y antes de impuestos despues de impuestos

Organismo destinatario DGREC Org. contratacién ad

B Adiudicado

Volver ¢

\’ @ @) O P s ‘ |a sz ) |

® @

e Lasegunda manera seria seleccionar la opcidn “Contratos” del menu superior de la aplicacion,
y al hacerlo se abrira la ventana correspondiente que nos mostrara los contratos y su estado
actual:
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En esta ventana tendremos el listado de contratos adjudicados. Se dispone de filtros de busqueda por
Acuerdo Marco y/o empresa adjudicataria, o si se pulsa la opcién “Mostrar filtros avanzados”, por
campos adicionales que nos permitiran ajustar la busqueda en funcidn de nuestras necesidades:

Cada contrato tiene un cddigo identificativo, con nomenclatura AXX/ANO, siendo XX un ndmero
correlativo segun el Ultimo nimero de contrato que se haya generado en la aplicacion, y el afio en
Curso en que nos encontremos.

Para poder visualizar la resoluciéon de adjudicacién, accederemos a la opcién Detalles del contrato
deseado, y en la ficha tendremos la posibilidad de descargar el fichero de Resolucion de adjudicacion
CSV, que contiene toda la informacion relevante sobre el contrato que estamos revisando.
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Un cédigo identificativo, con nomenclatura AXXX/ANO, siendo XX un nimero correlativo
segun el Ultimo nimero de contrato que se haya generado en la aplicacidn, y el afio en curso
en que nos encontremos.

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.
Se visualizaran las secciones “Datos administrativos”, “Pedido”, “Documentacion” vy

“Observaciones”, “Financiacidn europea” con los datos correspondientes a los introducidos a
la hora de realizar todos los tramites necesarios con el proceso asociado.

Tendremos disponibles varios botones diferentes, cada uno con acciones diferentes que llevar
a cabo:
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=  Bitacora.

Al pulsar este botdn nos mostrara los datos referidos al proceso origen mediante el
cual se termind generando la tramitacién del contrato que estamos visualizando. Nos
permite ademas acceder al proceso origen de forma directa.

Bitacora
Referencia  Tipo actualizacion Referencia proceso  Fecha actualizacion Estado proceso
A40/2022 PA_20/2021_31/2022 29/11/2022

= Acta de recepcion.

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

= Editar fecha de notificacion.

0 Dado que los organismos adheridos tienen que notificar sus propios contratos por
medios externos, AUNA solo recoge la fecha de la notificaciédn. Se explica mas en
detalle el funcionamiento en el siguiente subpunto.

=  Editar documentacion.

0 Al pulsar este botdn, podremos acceder a la seccidn “Documentacion” y tendremos la

MINISTERIO
DE HACIENDA

157



opcion de afadir el documento de tipo “Acta de recepcion”, que sera la Unica opcién
disponible:

O AUNA nicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

{a} » Contratos ) Ficha contrato

Volver ¢

o Res

— n
281112023

8 Bisco © Cancela

&3 Descargar documentacion

nforme adherido Contrato

c\ 5
Nuevo documento
Tipo documentc < Propuesta adjudicacion CSV
L L e W Tramitadorfa organismo

[} Propussta adjudicacion CSV.pdf

P Version V2.0 © 01109/2023 13:47:40

&
T 8
EEPry

= Acciones disponibles antes de recepcionar el contrato (Unicamente posibles si se ha notificado
el contrato):

=  —>Modificacidn de contratos.

Desde aqui se inicia el proceso de la modificacién del contrato.

Inicio proceso

® Se va a proceder a la creacion de un nuevo proceso del tipo: Modificacion contrato, ¢desea

continuar?
" Aceptar X Cancelar

= Rectificacidn de errores materiales, aritméticos o, de hecho

Al realizar esta accion se inicia la rectificacion de errores materiales, aritméticos o, de
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hecho.

Inicio proceso

@ Se va a proceder a la creacion de un nuevo proceso del tipo: Rectificacion errores
materiales, aritméticos o de hecho, ¢desea continuar?

=

= - Resolucidn contrato.

0 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 creacidn de un nuevo proceso del tipo: Resolucién contrato

Tipo resolucion

Resolucion total del contrato
Resolucion parcial del contrato

Motivo resolucion

& Continuar [ e EY

=  —>Prérroga contrato.

0 Desde aqui se inicia una prérroga de contrato, en caso de ser posible. Mas informacion
en el punto correspondiente.
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=  >Tramitacion penalidades.

0 Podremos empezar un proceso de penalidades.
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4.9.1 Notificacion del contrato

Como organismo adherido, estd en la obligacidn del propio organismo la notificacidon del contrato por
medios externos a AUNA.

Sin embargo, para llevar a cabo cualquier actualizacidn sobre un contrato es necesario indicar en
AUNA la fecha de notificacidn.

En el caso de contratos de organismos adheridos en los que no ha sido informada la fecha de inicio,
dicha fecha se calculara de la siguiente manera:

e Sielorganismo no ha introducido la fecha de notificacidon o no han pasado 10 dias desde la
adjudicacion, el campo "Inicio contrato" aparecera vacio, considerandose la fecha de
adjudicacion + 11 como fecha de inicio de contrato a efectos de cdlculo de garantias.

e En el momento que el organismo introduzca la fecha de notificacién el campo "Inicio
contrato" mostrara la fecha de notificacién + 1.

e Cuando hayan pasado 10 dias desde la adjudicacién (y no se haya introducido fecha de
notificacidn) el campo "Inicio contrato" mostrara la fecha de adjudicacion + 11.

e Aunque hayan pasado 10 dias desde la adjudicacidn, si el organismo introduce la fecha de
notificacién, esta siempre prevalecera sobre la fecha de adjudicacion, pasando el campo
“Inicio contrato" a mostrar la fecha de notificacion + 1.

Para la modificacién manual de la fecha de notificacion se hara de esta manera:

O Al pulsar este botén se habilita la edicion, dentro de la seccion “Datos
administrativos”, del campo “Fecha apertura, rechazo o caducidad”, para que pueda
ser actualizada como deseemos.
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Notificacion

Fecha apertura, rechazo o caducidad

24/05/2023 ]

Recepcion

0 Una vez hemos actualizado la fecha con el nuevo valor, para guardar la nueva fecha
pulsamos el botén “Guardar fecha notificaciéon”, para volver a la pantalla de inicio del
contrato.

0 También tenemos la opcion de pulsar el botdn “Acta de recepcidn”, que al pulsarlo se
habilita la edicién, dentro de la seccion “Datos administrativos”, de los campos
“Fecha” y “Observaciones” asociadas, cuyo comportamiento se detalla mas
ampliamente en el punto siguiente de la guia.

4.10 PASO 9. Recepcidn de un contrato.

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

4.10.1 Estado Pendiente recepcion.

Se podra incluir el Acta de Recepcion del contrato al acceder con el perfil de “Tramitador/a organismo”:
a. Directamente desde el propio listado mediante la opcién Acta recepcion.
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@ Datalle

—
02021-SUNNISTRD DE PAPEL DE ECQUIPOS DE A
— | 169 871,25 €

0 Aqui incluiremos el documento en el que conste la recepcidn 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 contrato, por favor rellene la siguiente informacién.

Fecha de recepcion*
S B _

Observaciones

Pedido recibido corectamente en el dia 23/06/2022|

b. O accediendo a la ficha del contrato desde la opcion Detalles, pulsando sobre el botdn
correspondiente de Acta de recepcion.
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En este caso se habilitard, dentro de 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:

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

O LULEY Inicio Catalogo Srocesos Contratos Administracién

{a} » Contratos » Ficha contrato

Volver €

g s
Snases
8 Biiicora © Cancelar

& Descargar documentacion

&
Apuntes registrc nforme adherido Contrato
i‘ S" -R"
[ Ha¥
Nuevo documento —
Tipo documento w7 Propuesta adjudicacion CSV
Acta de recepcidn ¥ Tramitadoria organismo
[} Propuesta adjudicacion CSV.pdf
P Versién V2.0 © 01/09/2023 13:47:10
E RS
‘4 &
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Una vez ha finalizado el proceso de forma correcta, el estado del contrato pasaria a ser Recepcionado.

4.10.2 Estado Recepcionado.

Pulsando en la opcidn Detalle de un contrato en este estado, se podran realizar las siguientes acciones:

e Editar el contrato, que nos permitird actualizar la Fecha de Recepcion y sus Observaciones
asociadas, o afiadir un nuevo documento de Acta de recepcion, en caso de que se hubiera
producido algun error al recepcionar el contrato.

e Editar fecha de notificacion, que nos permitira actualizar el valor del campo “Fecha apertura,
rechazo o caducidad”.

e Editar documentacion, que nos permitira afiadir el documento de Acta de recepcion.

a AUNA Inicio Caldlogo Procesos Contratos Administracion

Gy > Contratos > Ficha contrato

Atesrie 12,20 € 14,76 €

antes de impuestos después de impuestos

Volver €
®@® ® 0 @
s e B Bitacora [ Edilar fecha nolificacion | @ Ecitar documentacion

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

Antes de que el contrato haya pasado a estado “Recepcionado” siguiendo los procedimientos
indicados en el Punto 4.8 , cuando la propuesta de adjudicacién ya ha sido aprobada por la DGRCCy
se encuentra en estado Pendiente recepcion, desde el organismo se pueden realizar varias acciones
sobre el contrato, pudiendo ser:

e Resolucién parcial. Con esta opcidn se ejecuta una parte del contrato, dejando otra parte sin
ejecutar. Se puede llevar a cabo incluso habiendo finalizado la duracién del contrato.

e Resolucién total. Con esta opcidn se realiza la resolucidn completa del contrato. Se puede
llevar a cabo incluso habiendo finalizado la duracidn del contrato.

e Prérroga del contrato. Punto 5.3.
e Rectificacion de errores materiales, aritméticos o de hecho.
e Modificacion contrato.

e Tramitacidén penalidades. Se puede llevar a cabo incluso habiendo finalizado la duraciéon del
contrato.

Para poder ejecutar la resolucién de un contrato, el acceso a la aplicacién se debe realizar por un perfil
de Tramitador/a 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 opcion Detalle.
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Una vez dentro de la ficha del contrato, en el botén de Acciones tendremos disponible la accién

Resolucion contrato:

Catdlogo Contralos Administracion

1@ » Contratos » Ficha contrato

AwsoA 7320 € 88,57 €

MPRESION, FOTC {ADORAS, COPIADORAS ¥ N antes de impuestos después de impuestos

Pandiente recepcion

Volver

D P——
) @ Tz

aminisras ' orea Actade Editar fecha Edtar
— 8 Blacors = -

b Modificacion contrato

Reciificacion errores
Tiuilo contrato basado 4 maerales, artmeticos
o de hecha

Py |:> S

Fecha registro de entrada Fecha adjudicacion
01/09/2023 281172023
Organo contratacion

Al pulsar en esta opcién nos aparece una nueva ventana donde podremos elegir el tipo de resolucion
deseada, y a su vez indicar el motivo de dicha resoluciéon. 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

Tipo resolucion ™

Resolucion total del contrato

Resolucion parcial del contrato

=

Motivo resolucién

& Continuar ¥ Cerrar
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Segun se elija un tipo de resolucién u otra, se actualizara la ficha del proceso en consecuencia,
mostrando la siguiente informacién actualizada:

5.1 Resolucion parcial (Modificacidn, Rectificacion de errores materiales)

Nota: En este apartado se explica el procedimiento correspondiente a las resoluciones parciales. No
obstante, cabe sefalar que, para las modificaciones y las correcciones de errores materiales, los
pasos a seguir son los mismos que los descritos para este proceso.

5.1.1 Acciones perfil tramitador
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El estado de la ficha pasa a ser Solicitud de actualizacion.

Se actualiza el cddigo identificativo de esta nueva solicitud, con la nomenclatura
AC_AM/ANO_X_ANO.

Se indica el tipo de actualizacion solicitada.
Se dispone del botén de borrador para ver la propuesta de actualizacidn parcial.
Aqui el organismo debera modificar la informacién pertinente con el botén de “Editar”.

Posteriormente, después de realizar los cambios pertinentes, se dispondrd del botdn
“Cambios” para visualizar rapidamente los cambios realizados, asi como el borrador
actualizado.

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.

Para finalizar, en la parte de Acciones tendremos:
0 Solicitar control DGRCC, quedando en el estado En revision.

O Retirar proceso, que elimina la solicitud de actualizacion.
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Dependiendo del tipo de modificacién realizada, en caso de haber aumentado el importe, es posible
que aparezca una ventana recordatoria de que se ha superado el 20% maximo de modificacién del
importe del contrato:

Con el estado “En Revision” el organismo solo tendra la accidén de retirar el proceso en caso de
necesitarlo, teniendo que esperar a que la DGRCC firme el informe favorable o la no revisidn.

5.1.2 Acciones perfil Gestor/a de firma
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Una vez la DGRCC haya emitido informe de la propuesta de resolucidn y este sea favorable o sin
control previo, y el estado de la propuesta sea “Pendiente de elevar a firma”, el Gestor/a de firma
tiene que entrar a revisar y mandar a la firma.

Dispondra de las mismas opciones que las indicadas en el punto de correspondiente del Punto 4.7.

Las diferencias para este caso radican en el tipo de resolucién seleccionada.

5.1.3 Acciones perfil Certificador/a

Al acceder una persona con perfil de “Certificador/a” después del “Gestor/a de firma” con el estado
“Pendiente firma resolucion” veria las siguientes opciones, casi todas ellas ya descritas con
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anterioridad:

Firmar certificado resolucion

Al pulsar la opcién “Firmar certificado resolucion” aparece la siguiente ventana, donde deberemos
adjuntar el fichero del tipo “Resolucién modificacién contrato CSV” antes de pulsar el botén
“Tramitar”:
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Al pulsar “Tramitar” y finalizar dicha accidn el estado del proceso pasa a ser “Modificado”, en este
momento sélo se podria visualizar la informacién asociada a cada paso realizado, asi como el contrato
vinculado:

() AUNA e Catdogo

AWSOA Adjud

Orgaskims detiauari BERCE Org. contracseiin adberkds B woameata

Volver &

@ © il |

/- =/

8 sitscors @ Contato

s retal
Resolucién parcial del contrata = Resclucidn parctal
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Retroceder

Si se selecciona la opcién “Retroceder” el proceso volveria a depender del perfil “Gestor/a de firma”,
pudiendo afiadir unas Observaciones por si es necesario realizar algun tipo de accién previa.

5.1.4 Acciones perfil Organo contratacién de organismo

Al acceder una persona con perfil de “Organo de contratacién” después del “Gestor/a de firma” con el
estado “Pendiente firma resolucién” veria las siguientes opciones, casi todas ellas ya descritas con
anterioridad:
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Firmar resolucion

Al pulsar la opcidn “Firmar resolucién” nos aparece la siguiente ventana, donde antes de pulsar
“Tramitar” se debe rellenar la informacidon que nos solicita, indicando el tipo de “Sustitucién /
Delegaciéon” que se va a realizar, y la “Norma” que aplica a dicho proceso. Al elegir las opciones

“Delegacién de firma” o “Sustitucién” se introduce un texto por defecto en el campo “Norma”, que
podra ser editado antes de continuar si asi lo deseamos:

Tramitacion

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

‘ Una vez leida Ia notificacion por parte del adjudicatario del contrato debera informar en Ia ficha del contrato Ia fecha de lectura

Sustitucion/Delegacion:

Firma por el érgano de contratacion ~
Norma: ~
Firma por el 6rgano de confratacion

Firma por sustitucion

Firma por delegacion de competencia

auvutofirm @ El cliente de ﬂ.rma (versidn Escrim[i‘o) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (version Escritorio)

Al pulsar “Tramitar” y finalizar dicha accién el estado del proceso pasa a ser “Modificado, en este

momento sélo se podria visualizar la informacién asociada a cada paso realizado, asi como el contrato
vinculado:
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() AUNA Inicko G 0s Administraciin

{0} ) Mis Procesos Pendientes ) Ficha procesa contratacién

AC 122020 1962023 _ X Adjudicatario propuesto o 000,00 €

antes de impuestos después de impuestos

voiver &

aF v sucev) [& ce

g et @ contra

©  Gausaresolucien * e

Resolucian parcial del contrato - e

Retroceder

Si se selecciona la opcién “Retroceder” el proceso volveria a depender del perfil “Gestor/a de firma”,
pudiendo afiadir unas Observaciones por si es necesario realizar algun tipo de accidn previa.

5.2 Resolucion total

La resolucidn total sigue el mismo procedimiento que la resolucién parcial, si bien presenta dos
diferencias principales. Por un lado, no permite realizar ninguna modificacion sobre los datos o
campos del expediente: el usuario Unicamente debe indicar el motivo que justifica la resolucion, sin
posibilidad de editar informacidn adicional. Por otro lado, al final el contrato pasa a quedar en estado
"Resuelto"”, en lugar de "Modificado".
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Contratos Administracin

AMISDA Adjudicatario propisesto

Velver €

Puise para ver los mativos y efectos de la resohucién

o ~ o ey ] ~ e ikl W e~
® 0 ® @ & 06 ]

B siticora @ Contrato

Q e . e

lucién total de contra
Resclucion total del contrate - Resol L e contrate

5.3 Prorrogas (Solo para AM/SDAs que admitan prérrogas)

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

Para poder generar una nueva prérroga, desde el menu Contratos, accedemos a la lista de contratos
adjudicados del organismo, y tras seleccionar el que se quiere prorrogar, entre las acciones
disponibles, nos aparecera la opcidn Prérroga contrato. Si no aparece esta opcidn, significa que no
estamos accediendo con el perfil adecuado, o bien que la propuesta de adjudicacion originaria de este
contrato no fue marcada correctamente como “Es prorrogable”.
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Inicio Catalogo 0 Contratos Administracién

{ar > Contratos > Ficha contrato

A15212023 AmsDA Adjudicatario 186.150,00 € 225.241,50 €

1972022 - MOTOCICLETAS ¥ ATV/QUADS ! S
antes de impuestos despuss de impuesios

Pendiente recepcion

Volver €

Jatos edido Documentacion  Observaciones
administrativos Editar )
@ oo
D Resolucién contrato

P Promoga contrato
Titulo contrato basado

Contrato prorroga 1

Fecha adjudicacion

Fecha registro de entr... 23/05/2023

Organo contratacidn

Al pulsar sobre esta opcién nos pide confirmacidn para continuar con el proceso, y al darle a Aceptar
nos muestra la ficha de la nueva propuesta de adjudicacidn de prérroga asociada, donde podremos
observar los detalles siguientes:

e Lanomenclatura de la propuesta de adjudicacién generada es PR_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 adjudicacidn corresponde a la prérroga de un
contrato basado.
e La accién “Generar propuesta prérroga” es equivalente a la generacién de propuesta de
adjudicacion, explicada en las secciones previas.
e La opcidn “Contrato”, al pulsarla nos lleva directamente al contrato original sobre el que se
estd realizando esta propuesta de adjudicacién de prérroga.
e Los datos iniciales que se cargan para esta propuesta de adjudicacidn se recogen de los datos
del contrato que se prorroga.
Por defecto, el Titulo y Descripcion de la propuesta de adjudicacion de prérroga dejan
constancia de la tipologia del proceso, tomando como referencia el contrato original
e indicando que se trata de una proérroga.
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O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

{fi » Contratos » Ficha contrato ) Ficha proceso contratacién

| PR_202021_20/2023 l

Organismo destinatario DERCC Org contratacion adherido

e e 4880€ s

antes de impuestos después de impuestos

E Borrador propuesta prérroga

Volver €

B Biticora & Borrador l@ Contrato I

[ Generar propuesta
prorroga

b Adjuntar documento
con firmas externas

P Retirar propuesta

Datos y descripcian 1

Titulo contrato basado " Descripcion

Prorroga del contrato A217/2023. Prueba prorroga Promoga del contrato A217/2023.

El botén Editar permitira actualizar la informacién de los datos modificables en la prérroga, siendo
obligatorio afiadir el documento “Memoria justificativa” en la seccién de Documentacion.

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

El resto del proceso discurre como una propuesta normal.
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6. Esquema general procedimiento AUNA

DESCARGAR INSTRUGIONES SOBRE LA TRAMITAGION DEL ACUERDO MARCO
hitps://contratacioncentralizada. gob_esfwebfdgreeicatalogo

Comprobar si el procedimiento requiere segunda licitacion o es compra directa

1

Acceso al catalogo en AUNA con tramitador

hitps:app. serdcicsinternos. hacienda gob. esfunaDefaull asps

COMPRA DIRECTA SEGUNDA LICITACION

Comprobar si s2 necesita informe previo de la
DGRCC

Seleccicnar los articulos que

-
va a contener la propuesta Seleccionar el lote sobre el Descarga de adjudicatarios
que va a elaborarse la del lote sobre el que va a

licitacion elaborarse |3 licitacion
v
b 2 .

Licitacion en PLCSP o

Rellenar, mandar y recibir el _ plataformas

informe previo favorable a la interconectadas y

DGRCC '

Seleccionar el lote sobre el
gue va a elaborarse la
licitacion

Rellenar los datos de la
propuesta de adjudicacion

. g
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¥

Firma propuesta adjudicacion

/ —\\/- TRAMITACION PARCIALMENTE ELECTRONICA —\

TRAMITACION TOTALMENTE ELECTRONICA . . . .
. . . (si solo ella tramitador’a tiene usuaric en Auna)
(=i todos bos firmantes tienen usuario en Auna)

L ) 1. Descargar borrador propuesta de adjudicacion

1. Generar propuesia de adjudicacion, seleccionando al . L

] . 2. Firma externa de propuesia de adjudicacion por el

interventor o responsable del organismao. ) .
7 Acceso 3 Auna interventor'a v firma interventor y el responsable del organismo.

Y . ) . 3. Subida 3.Auna mediante la opcidn; “Adjuntar
3. AccesoaAuna Respon=able organismo destinatarnio y .
poumento con firmas mas” con firmas
firma d t fi et fi

completadas.

o AN /

i 5e requiere revision
Org. Coordinador?

Envio a Org. Coordinador

-

Subs=anar Revisidn Tramitador Org.
Coordinador
.
l .
Subsanacion firmas [ . Firma Responsable Org.
R E la DGRCC i
solicitud de documentacion o a’a Coordinador
’
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b _ . 4 b _4

Mo requiere informe Informe faborable Infarme desfaborable

Gestor de firma revisa y eleva a firma la resolucion de

‘ La propuesta queda ‘
adjudicacion

anulada

r/_ \\/— TRAMITACION FARCIALMENTE ELECTRONICA \\

(i el Iergann de contratacion no tiene usuanio en Auna)

TRAMITACION TOTALMENTE ELECTRONICA

, 1. Acceso a Auna Cerificador.
{si &l Organo de contratacion tiene wsuario en Auna) 2
3

. Descarga borrador resclucidn de adjudicacion

. » . Firma externa de la resolucian por 2l E'!Irganu:- de
1. Acceso a Auna Organo de confratacion

. R contratacion.
2. Firmar resolucidn de adjudicacion en AUNA 4

. Subida a Auna por el Certificador mediante la
opcidn: “Firmar certificads resslucidn” indicando la

\ _/\ fecha de adjudicacién y notficacion. _/

Confrato adjudicado

MINISTERIO
DE HACIENDA

182



	1. Introducción
	2. Acceso y requisitos técnicos
	3. Pasos iniciales en AUNA
	1
	2
	3
	3.2 Opciones del menú superior
	3.2.1 Inicio
	3.2.2 Catálogo
	3.2.3 Procesos
	3.2.4 Contratos
	3.2.5 Administración
	3.2.6 Icono de Cesta
	3.2.7 Icono de Listas
	3.2.8 Icono de Procesos
	3.2.9 Icono de Mis comunicados
	3.2.10 Icono de Datos de usuario / perfiles


	4. Tramitación de propuestas
	4
	4.2 Compra directa
	4.2.1 Seleccionando las claves que se van a incluir a partir del desplegable de búsqueda.
	4.2.1.1 Pulsando directamente sobre la ficha del AM/SDA que deseemos, dentro del menú Catálogo.

	4.2.2 Segunda licitación
	4.2.3 Gestión de la Cesta activa
	4.2.4 Gestión de la Lista de favoritos

	4.3 PASO 2. Completar propuesta de adjudicación.
	4.3.1 Compra directa
	4.3.2 Segunda licitación
	4.3.2.1 Inicio de la tramitación y validación previa
	4.3.2.1.1 Proceso si requiere informe previo (Opción Sí)
	Informe favorable DGRCC
	Informe favorable condicionado DGRCC
	Informe desfavorable DGRCC
	No requiere informe
	Subsanación solicitada (solicitar documentación)

	4.3.2.1.2 Proceso NO requiere informe previo o ya se dispone de él (Opción No)
	4.3.2.2 Preparación y cumplimentación de la propuesta de adjudicación


	4.4 PASO 3. Generar propuesta de adjudicación.
	4.4.1 Modalidades de firma
	4.4.1.1 Tramitación con firmas externa.
	4.4.1.2 Tramitación con todas las firmas en AUNA.

	4.4.2 Generar propuesta de adjudicación (Con firmas por dentro de la aplicación)
	Interventor/a
	Responsable organismo destinatario
	Gestor/a contable

	4.4.3 Adjuntar documento con firmas externas (Con firmas por fuera de la aplicación)
	4.4.4 Retirar propuesta.

	4.5 PASO 4. Envío a la DGRCC.
	4.5.1 Solicitud de subsanación
	4.5.1.1 Solicitud de documentación
	4.5.1.2 subsanación de firmas y documentación

	4.5.2 Envío a Organismo Coordinador
	4.5.2.1 Tramitador organismo coordinador
	4.5.2.2 Responsable organismo coordinador


	4.6 PASO 5. Aprobación de la DGRCC y revisión en el órgano de contratación de la propuesta de contrato basado.
	4.6.1 Con informe favorable o sin control previo
	4.6.2 Con informe desfavorable

	4.7 PASO 6. Pendiente elevar a firma (Gestor/a de firma)
	4.7.1 Solicitar documentación o subsanación firmas externas
	4.7.2 Firmar no tramitación

	4.8 PASO 7 Pendiente firma resolución
	4.8.1 Entrar con Órgano contratación de organismo
	4.8.1.1 Firmar resolución adjudicación
	4.8.1.2 Solicitar revisión

	4.8.2 Entrar con Certificador/a
	4.8.2.1 Firmar certificado resolución
	4.8.2.2 Retroceder


	4.9 PASO 8. Visualización del contrato.
	4.9.1 Notificación del contrato

	4.10 PASO 9. Recepción de un contrato.
	4.10.1 Estado Pendiente recepción.
	4.10.2 Estado Recepcionado.


	5. Acciones sobre un contrato.
	5
	5.2 Resolución total
	5.3 Prórrogas (Solo para AM/SDAs que admitan prórrogas)

	6. Esquema general procedimiento AUNA

