SUBSECRETARIA

MINISTERIO

DIRECCION GENERAL DE RACIONALIZACION Y
CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION

DE HACIENDA

Manual de usuario de AUNA para
organismos adheridos al sistema
estatal de contratacion centralizada de
la DGRCC

sg.coordinacionprocesos.dgrcc@hacienda.gob.es ALCALA, 9.
28071 MADRID

TEL: 91 595 81 43



Version 2 - 30/06/2026

MINISTERIO
DE HACIENDA



Control de versiones

Version Fecha Descripcion
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cambios menores

Control de cambios

Version

Apartado
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3.0

4.3.1 Compra Directa

Tramitacién ordinaria y anticipada de propuestas

4.3.2.2 Segunda Licitacion
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5 Acciones sobre un
contrato

Resolver total o parcial contratos finalizados

4.5 Envio a DGRCC

Accidn “retroceder” propuesta con firmas externas antes
de envio a DGRCC

4.4 Generar propuesta
adjudicacion

4.5.2 Envio a Organismo
coordinador

Mejora descripcidn organismo coordinador.

4.4.2 Generar propuesta
de adjudicacidon (Con
firmas internas)

Interventor envia propuesta revision
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Borrador modificaciones/resoluciones parciales y
correccion de errores

4.9.1 Visualizacion del
contrato

Descripcion sobre el cdlculo de la fecha de inicio del
contrato en base a la fecha de notificacidn

4.3.2.1 Segunda licitacion

Cambio literal SGAD por AEAD

5.1.1 Resolucién parcial
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modificacion
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contrato

Reestructuracion actualizaciones de contratos
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4.7 Pendiente Elevar a
firma

4.8 Pendiente firma
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Reestructuracion gestor/a de firma

4.2 Compra directa

4.3 Completar propuesta
adjudicacion

Mejora en la explicacién del informe DL/DI evitando la
duplicidad en los pasos

4.3.2.1 Segunda Licitacion

4.5.1 Solicitud de
subsanacion

Mejora en la explicacion de solicitud de documentacién y
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4.5 Envio a DGRCC
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1. Introduccion

De acuerdo a la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico (LCSP), en el caso de organismos adheridos
voluntariamente al sistema estatal de contratacién centralizada de la DGRCC, el érgano de
contratacion de los contratos basados en acuerdos marco (AM) y especificos adjudicados en el marco
de sistemas dinamicos de adquisicion (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 podrd establecer, para cada AM y SDA, las medidas que considere adecuadas para velar por la
correcta aplicacion por las entidades adheridas de los términos, condiciones e instrucciones que lo
regulan, pudiendo acordar la utilizacion de herramientas informaticas especificas, la emisidén de
informes preceptivos y vinculantes o cualquier otro medio adecuado a este fin.

Estas especificidades normativas de aplicacion para el ambito voluntario de la contratacion
centralizada, conllevan diferencias en la tramitacién de propuestas de adjudicacion, asi como en la
gestidn 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
aplicacién AUNA de gestion de propuestas de adjudicacién y contratos basados y especificos.

En el presente manual se limita a la tramitacidon de las propuestas de adjudicacién y gestiéon de
contratos basados y especificos, no estando recogido en el mismo los procesos de gestion de nuevas
licitaciones, que se realizan en otras plataformas distintas de AUNA.

MINISTERIO
DE HACIENDA



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

3. Pasos iniciales en AUNA

3.1 Acceso alaaplicacion

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

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

Al acceder a la aplicacién, se mostrara una pantalla donde, en la parte derecha, podremos visualizar

las novedades generales disponibles, sin necesidad de iniciar sesidn 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
informacidn 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

2023 Aviso: utilizacion de AUNA en el SDA 25/2022

== () AUNA

og Para la gestion del sistema dinamico de adquisicion, asi como de los
PR contratos especificos del mismo, se utilizaré la aplicacion informética
AUNA.
& fraves: de. Ja; mplioacion; AUNA: sex gestlonan 2023 Entrada en vigor del acuerdo marco 12/2021, para el
electronicamente las contrataciones propuestas por 25 inistro de equip iovi
los organismos pl]b|iCOS basadas en acuerdos abril El nuevo acuerdo marco 12/2021, para el suministro de equipos
3 2o 4 34 Lyl audiovisuales, entrara en vigor el 1 de mayo de 2023
marco y sistemas dinamicos de adquisicion del
sistema estatal de contratacion centralizada de la Para la gestion del acuerdo marco, asi como de los contratos basados
DGRCC en el mismo, se utilizard la aplicacion informatica AUNA.

2023 Sesién informativa sobre la puesta en produccién de la
Accede mediante C |(@MV @ 25 aplicacion AUNA para el acuerdo marco de suministro de

abril motocicletas y ATV/QUADS

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

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

Pulse aqui para mas informacion.

Entrada en vigor de los lotes 2 y 3 del nuevo acuerdo
marco de suministro de motocicletas y ATV/QUADS

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

980 :. ? o'l :/ / 1//_/.{//'[

Contratacién Centralizada
cionabitacion y aficinzia

P ATA # > | . _
{ 2023 IMPORTANTE: Entrada en vigor para contratos del PRTR
q —rJ ‘& 17 de la Orden HFP/55/2023, relativa al analisis ex ante de
febrere | conflictos de interés.
Entrada en vigor de la orden HFP/55/2023, de 24 de enero, relativa al
’y andlisis sistematico del riesqo de conflicto de interés en los
. v

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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&= cl@ve

Idloma [ Espanol v

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve

cliave k @.@} FelD.AS

Cl@ve Movil DNile / Certificado electrénico Ciudadanos UE

- {"j movil

ualquier certficado electrénico cualficado Sistem

laUE

( Acceso Ci@ve Movil ) < Acceso DNle / Certificado electrénico ) Acceso Cludadanos UE

e identificacion de olras paises de

Ci@ve PIN

Acceso Cigve PIN )

La identificacion se realizara automaticamente si no han transcurndo mas de 60 minutos desde su ultima identificacion

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

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El sitio necasita sus credenciales:

= APE_S APE4 NOMBREZ - 222222228

] N BCCEss5

[]

= APEL APE2 NOMEBRE - 11111111A

APE]1 APE2 NOMBRE - 111111114

AC FMNMT Usuanos

&

Informacién del u:ertm':i//'l Aceptar Cancelar

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

con mas de un perfil asociado, aparecerda una ventana como la siguiente:

correo_electronico@ejemplo.com

=
@ NOMBRE APE1 APE2 911111111
E 111111aA
Perfiles
4 "y ﬂ
ADMINISTRADOR ORGANISMO APROBADOR DEL GASTO APROBADOR DEL GASTO
GESTOR CONTABLE GESTOR CONTABLE INTERVENTOR ORGANISMO
INTERVENTOR ORGANISMO RESPONSABLE ORGANISMO COORDINADOR TRAMITADOR ORGANISMO
TRAMITADOR ORGANISMO TRAMITADOR ORGANISMO COORDINADOR USUARIO BASICO ORGANISMO
\. y u
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En la ventana anterior se podrd visualizar la siguiente informacion:

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

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

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

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

Nota importante: cada persona tiene un unico usuario de acceso, de tipo nominativo, asociado a su

certificado 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 botdn 'Entrar', debemos asegurarnos de que el perfil seleccionado esté marcado

como 'listo’, lo cual se indica con un tic blanco sobre fondo azul.

MINISTERIO
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TRAMITADOR ORGANISMO :

AAD001111-ORGANISMO DE PRUEBA

Una vez accedido a la aplicacidn, 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 segun el tipo de perfil que
esté accediendo a la aplicacién en cada momento.

Tramitador organismo

Catalogo Procesos Contratos Administracion

3.2.1 Inicio

Tramitador organismo
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = -3

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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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

Ay » Inicio

Avisos 1

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

3.2.2 Catalogo

o AUNA Inicio Catéllilglj Procesos Contratos Administracion

e Muestra los distintos acuerdos marco (AM) y sistemas dindmicos de adquisicion (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
contratacidn 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
descripcidn del AM/SDA, por diferente AM/SDA, o por cédigos de lote especificos.

e lasfichas de cada AM/SDA mostraran el nombre correspondiente, y un detalle del tipo de
contratacidn 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 adjudicacién mediante contratacidn directa, o por segundas licitaciones.

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

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

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

> Responsable organismo destinatario

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

@y > cataloge

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

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

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

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

e Dentro de la aplicacién AUNA, se considera “proceso” a cualquier propuesta tramitada
dentro de la 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 adjudicacidn de Segunda licitacion.

AC — Propuesta de Actualizacidn de contrato.

PR — Propuesta de Prdrroga.

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:

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

*.. Procesos

Mis procesos pendientes
Consulta procesos

e Mis procesos pendientes

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

18
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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 tramitacion
en el que se encuentran.

e Loslistados de cada una de las opciones anteriores se dividen entre los procesos asociados

a:
e Contratacion: aquellos procesos relacionados con la contratacion de
determinados articulos a través de empresas adjudicatarias.
o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion = ] Tramiade e
|ﬁ > Mis Procesos Pendientes |
| sz Contratacion | |ﬁ Revision DL/DI |j’|‘:diﬂcaci‘:ﬂ%s.’resoh‘.‘\ores |¢f Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi... 7 Ayuntamiento de Paracuellos de..  |§7 | Adjudicatario A4 n E

Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos

F v 3 Procesos

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... PE??;%??S%’?E?S?

01.00.00 - ORDENADORES DE SOBREM... adjudicacion 3.417,04 € ® Detalle
EupE 26/06/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Preparacién propussta

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES il DOREE 1.815,00 € @ Detalle
Empresa 1 2610612074
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM._ Informe previ

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES Borrador © Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION T8/08/205%

e Revision DL/DI: aquellos procesos relacionados con la revisién del documento de
licitacidn /invitacion.
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I A > Mis Procesos Pendientes I

| = Contratacion |I =7 Revision DL/DI II Modificaciones/resoluciones = Penalidades
Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dinam... % 7| Adjudicatario v n E

Organismo: Agencia Estatal de Meteorol

4 Procesos

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe pre DLDI

SL 262021 462023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrador licitacién @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 50373033
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe previo DL/DI

SL 26/2021 11472023 IOI.O0.0D - DATOS PARA LA EJECUCION Borrador licitacion @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 181052023
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E...

SL 26/2021 11672023 ID1.DD.00 - DATOS PARA LA EJECUCION @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION TE055053
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS Informe previo DL/DI

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.

o AUNA Inicio

@ > Mis Procesos Pendlen!es]

Penalidades

vn

= Contratacion = Revision DL/Di I_ Eﬁ-lsdmcacmnes.‘reso\uc ones

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dinam... | = Adjudicatario

3 Procesos

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE ...  Revision organo contratacios
02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Pendiente revision

AC 2012021 2972023 rE 73,33 € @ Detalle
CANON ESPARA SAU 220572023
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QU...  Revision organo contratacio
02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO... Pendiente revision 96.195,00 € ® Detalle
BMW Iberica S.A. 14/07/2023
18/2022 - MOTOCICLETAS Y ATVAQU...  Revisién brqano contratacie
PR Rz < 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO... Pendiente revision 45.859,00 € @ Detalle

BMW Iberica S A.

1740712023

Penalidades: aquellos procesos relacionados con la tramitacién de penalidades
sobre un contrato ya tramitado.
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O AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

{0} > Mis Procesos Pendientes

']

41

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmico d.. 7| Ayuntamiento de Paracuellos de Jara.. W Adjudicatario - “ E

Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos..

7

Contratacion = Revisién DL/DI frodificaciones/resoluciones =

F v 1 Proceso

Preparacién propuesta

PE 5/2023 150/2026 g?,ﬁ?ﬁ; SSULWNISTRU DE IMPRESORAS, EQUIPOS MULTIFU... Sofieitud actualzacion 236404 € @ Detalle
10/08/2026

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

e El cédigo identificador del proceso.

e AM/SDA Yy 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 actualizacién 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, segun 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 Los filtros de fases se encuentran disponibles en las ventanas de:
e Consulta procesos -> Contratacién.

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

e Mis Procesos pendientes -> Modificaciones/resoluciones.

1{ar > Procesos » Consulta procesos

[£4 Contratacion [ f  Revision DUDI (Modificacionesiresoluciones ‘ = Ponalidades }
Referencia procesa Acuerdo marcolSistema dindmica de adquisicion I I Adjudicatario

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y ‘

E 148 Proceses u

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

02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO

CANON ESPARA SAL 0210212023
Fl L rl L 4 . . N rl N
| = Contratacion || ] Revision DL/DI || odificaciones/resoluciones || [ Penalidades |
‘ Referencia proceso | Acuerdo marco/Sistema dindmi... I Ayuntamiento de Paracuellos d... IAdJudicmarin I “ n
Estado AM/SDA
‘Vigeﬂ(es I ‘Referenda contrato ‘
Tipo proceso Seleccione fases Seleccione estados
Periodo inicio proceso I Periodo Gltima actualizacién I ‘Impome adjudicacion desde ‘ ‘Importe adjudicacién hasta (después de illL‘
—
| Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos... | | Tipo organismo: Obligado v adheridos X | | Estado AM/SDA: Vigentes X |
1] i0 isi¢ Cicdificaci i ] i
(I Contratacion Revision DL/DI *Modificaciones/resoluciones = Penalidades
‘Heferencia proceso | Acuerdo marco/Sistemna dindmi... I Ayuntamiento de P: llos d... I A i I “ -
Estado AM/SDA
‘Vigeﬂlea I ‘Ralerenda contrato ‘

e - Seleccione estados
*  Contratacion directa % wesge- x Preparacion propuesta x —* a

‘ eriodo inicio proceso I
L EN RN ERes Borrador propuesta adjudicacion

Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos.. | Tipo organisme: Obligade y adheride  Pendiente envio a DGRCC

Contratacion directa - Preparacion ... =

Periodo dltima actualizacién I Borrader propuesta adjudicacion I importe adjudicacidn hasta (después de im<‘
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e Enla parte superior izquierda del listado de procesos tendremos la opcién de elegir el tipo
de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de procesos, pudiendo seleccionar

entre varias opciones.

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

{ar > Procesos > Consulta procesos

Referencia proceso

Re st
Tipo proceso W Fase | Estado v
Periodo inicio proceso W7 Periodo iltima actualizacion W importe adjudicacion desde Importe adjudicacion hasta (después de impuestos)
Organismo: Subsecretaria de Haclenda y
Adjudicatario de 1 A3 Z
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRES!
Adjudicatario de 2 Za A 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO 14,52¢€ ® Detaile
Organismo delaAaZ CANON ESANAIAL
Organismo de laZ 3 A
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESL...
Importe ascendente 0: LOTE 2 PAPEL RECICLADO 363.000,00 € @ Detalle
Importe descendente A
Fecha proceso ascendente
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI...
766326 € @ Detalle

Fecha proceso descendente 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO

ANTALIS IBERIA. S

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

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

sencilla.
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Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

A} » Procesos » Consulta procesos

|| Ef Contratacion || = Revision DL/D
_—
Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dina... ~ 7| Adjudicatario v n E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda v...

148 Procesos

20/2021 - SUMINISTRO DE PAFEL D... Finalizado :
PA 2072021 1/2023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO do 14,52 € @ Detalle

CANON ESPANA SAU 02/02/2023

Modificacionesiresoluciones # Penalidades

3.2.4 Contratos

o AUNA Inicio Catéllilglj 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 informacidn de cada una de las propuestas que se muestren en
el listado de Contratacion:

e El cdédigo identificador del contrato.

e AM/SDA Yy lote al que se asocia la propuesta.

e Nombre de la empresa adjudicataria.

e Estado actual del contrato.

e Fecha de ultima actualizacién 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 Opcion “Actarecepcién”, que permite gestionar directamente el acta de recepcién
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asociada a cada contrato.

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

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

e 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.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
14 > Contratos
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adqui... §7 | Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama W | Adjudicatario v @
Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos Tipo organismo: Obligado y adheridos x Estado AM/SDA: Vigentes x

Tramitador/z
o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
13 > Contratos
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adqui... §7 Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama W7 | Adjudicatario v n n

Estado AM/SDA
Vigentes 7| |Referencia contrato Referencia proceso Estado A4
Periodo ejecucién S |Periodo recepcién N |Importe adjudicacién desde Importe adjudicacién hasta (después de im..)
Fecha adjudicacién desﬁ Fecha adjudicacién hasla

Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos Tipo organismo: Obligado y adheridos % Estado AM/SDA: Vigentes X
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O AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

1ar > Contratos
20/12021 - SUMINISTRO DE ... |§7| Subsecretaria de Hacienda... [§| Adjudicatario | Lote v “ E
Acuerdo marcol/Sistema dindmico de adquisicién: 20/2021 - SUMINISTRO DE Organismo: Subsecretaria de Hacienda y...
| v 6 Contratos. |
( Resuel
s 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE |I... 14.762,00 € @ Detalle
16/11/2022
A33/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... 2.952,40 € @ Detalle
16/11/2022
o oo e
A29/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... endiente recepcion 147.620,00 € © Detalle
15/11/2022
Pendi - % Acta recepcion
A28/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... 14.762,00 € i
15/11/2022
Pendient - ‘% Acta recepcion
A19/2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DEI... 14,76 € & Detalle
15/11/2022
o oo e
A2TI2022 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... endiente recepcion 14762 € © Detalle
14/11/2022
k J

3.2.5 Administracion

o AUNA Inicio € Procesos Coniratos Administracion

o LULE Inicio Catilogo Contratos Administracién

- —
E ACUErdos marco/SDA 1Ll Organismos 7= Adjudicatarios fgas Usuarios

Acuerdos marco/SDA Organismos Adjudicatarios Usuarios
Estado adjudicatarios

Esta seccion la pueden visualizar todos los perfiles, y dependiendo del tipo de perfil, algunos
de ellos podrdn actualizar la informacién correspondiente a cada una de las secciones.

Desde esta opcidn se podran realizar labores de gestion sobre distintos datos de la aplicacion:
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e AM/SDA

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

e Sevisualizara la siguiente informacion de los AM/SDAs:
- Nombre.

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

- Estado actual del AM/SDA.

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

o LULTY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1A > Administracion| > Acuerdos marco/SDA

| Organismo 57 | Empresa v nE |

-I 1 Acuerdo marco
| 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESION, FOTOCOPIAD...  Mixio P Adjudicado © Detalle |

e Organismos
e Consulta de los datos del organismo al que se pertenece.

e El perfil Administrador/a organismo tendra privilegios para editar determinada
informacidn en esta seccidn.

e Sevisualizard la siguiente informacién de los Organismos:
- Cddigo DIR3 del organismo.
- Nombre del organismo.
- Estado del organismo.

- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion del organismo
(Datos generales, Configuracion, AM/SDA, Contratos basados, Usuarios,
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Contactos, Direcciones de entrega, Histérico de operaciones).

O AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

o> Admimstracién

Nombre organismo E05190301 Tipo organismo 7 Estado AV n E

Caodigo DIR3: E05190301

1 Organis...
| Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica. MHFP —
E05130301 Ministerio de Hacienda y Funcion Pablica © Detalle |

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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O AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos

Adjudicatarios
| Nombre empresa 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMP... 57 Tipo empresa A4 nE |

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

(D)~ -1

- | ™\
A-11111111-C EMPRESA-1 Sociedad andénima I @ Detalle

Administracién

1ar > Administraci

— © esale

. A

e 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.

Administrad

o AUNA Inicio Catalogo Contratos Administracion

1@} > Administracién » Estado adjudicatarios

Estado adjudicatarios

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

| Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisi... v || Lote VI Fecha estado

& Generar cerfificado I
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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.

Descargas [aEEES @ Otros favoritos|
AUNA i A - Lz Certifi EstadoAdi tarios.pdf Administrador/a organismo
Inicio Catalogo Contratos Administracién B LertincadotstacoAdjudicatanos.pd F-3

A > Administracién » Estado adjudicatarios

Estado adjudicatarios

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

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLODE SL.. X (82 |01.00.00 DATOS PARA LA EJECUCION 7 171052023 )

enerar certificado

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.

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

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

e Sevisualizard la siguiente informacién de cada usuario:
- DNL
- Nombre.
- Correo electrénico.
- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestidn.
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.

o AUNA Inicio Catélogo

Contratos

Administracion

13t > Administracién > Usuarios

NIF/NIE Nombre usuario

Ayuntamiento de

v“ﬂ

Organismo: Ayuntamiento de Alcala de H...

skl

@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

i@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

\@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

[ Editar

[ Editar

[# Editar

[ Editar

[# Editar

& Editar

[# Editar
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o AUNA Inicio Catdlogo Contratos Administracion

{ar > Administracién » Usuarios 3 Ficha usuario

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios
j J Volver &
Guardar
Datos 0
NIF_* Nombre * 1° apellido * Teléfono fijo
2° apellido Teléfono mdvil
Cargo * Email * Envio cor... Estado
ADMINISTRATIVO @hacienda.gob.es Si W |Activo A
Perfiles
Tipo usuario Perfil Organismo/Empresa/AM/SDA
I Organismo | | Administrador/a organismo - Ayuntamiento de ‘ﬂ Eliminar

3.2.6 Icono de Cesta

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracion

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

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

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

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

e Enlacesta se pueden incluir ademas de articulos concretos, lotes de AM/SDA de segunda
licitacion.
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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.

Afadir la cesta a la Lista de favoritos.

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

Guardar la configuracién 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
licitacion, se procedera a preparar la licitacidn, con o sin revisién del documento
de licitacion/invitacion segun el caso.
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o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1r > Cesta
a &Cargarcesta

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION ORDENADORES W Q q e Q
ORDENADORES DE SOBREMESA & Descargar Guardar {5 Eliminar

Empresa 1
Total pedido

4.01.01.00.0001 ORDEMNADOR DE SOBREMESA EQUIPO. Marca: Lenovo. Ax-50 0

L]

= 10 (&

£ Ver observacién

4.01.02.02.0001 AMPLIACION DE MEMORIA RAM. 4.

L]

= 10 [

£ Ver observacién

4.01.02.03.0001 AMPLIACION DE ALMACENAMIENTO SSD. 256.

L]

= 0 ¥

{ Ver observacién

e Llas 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

o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

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

e Mostrard las distintas listas de articulos favoritos que se hayan ido generando en la
aplicacion.
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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, descripcion del articulo y unidades. Al pulsar en la descripcion 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 configuracion actual de la lista de favoritos para poder operar con dicha
informacidn en el futuro.

Eliminar la informacidn 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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O AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

1ar » Listas

[ Compartir lista Guardar (] Eliminar
Lista * d
Ordenadores Observaciones

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION Empresa 1
ORDENADORES
ORDENADORES DE SOBREMESA

Total pedido

= 10 B 2.824,00 €

2 Ver observacién o «4 Enviar a cesta

]

4.01.01.00.0001 ORDENADOR DE SOBREMESA EQUIPO. Marca: Lenovo. Ax-50 @

4.01.02.02.0001 AMPLIACION DE MEMORIA RAM. 4. [ ]
= 10 |+

 Ver observacién

4.01.02.03.0001 AMPLIACION DE ALMACENAMIENTO SSD. 256. [}

= 10 (&

 Ver observacion

3.2.8 Icono de Procesos

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

e Si dicho icono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha,
significa que existe al menos un proceso que requiere de nuestra intervencién.

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

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 podréan 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

v

Gestor/a contable

v

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 aplicacién 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 aplicaciéon. Si un mismo usuario dispone de varios perfiles, en esta seccion
Unicamente se visualizaran las comunicaciones asociadas al perfil activo, y no mostrara el
resto de comunicaciones de otros perfiles; para visualizar el resto de comunicaciones, se
deberia acceder con cada perfil de forma independiente.

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 informacién que podemos encontrar en esta ventana es la siguiente:

Una opcidn de cargar todas las comunicaciones existentes, o Unicamente aquellas
qgue 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 aparecerd un botén “Cargar mds resultados” si el
nimero de comunicaciones recibidas por nuestro perfil excede una cierta
cantidad. Pulsando este botén se afiaden al listado mas comunicaciones para su
visualizacién. 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 comunicaciéon. Las comunicaciones se
generan para indicar diversa informacion segun sea el proceso que provoca cada
una de las comunicaciones, pero por lo general:

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

- Incluird 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 configuraciéon de cada una de las comunicaciones.

e Se podran realizar filtros de busqueda por Asunto de la comunicacién, 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

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

10 > Mis Comunicados
Ve

| Asunte Periodo comunicacién N
[ Mes |[ 3 meses |[ 6 meses | 12 meses |[ Aito actual || Personalizado

7 N
’ p & 16/11/2022 16:41:33
Aviso Operativa ‘ E‘. 1611112022 16:41:33 Se informa que a fecha 1611172022, tiene pendiente de revisién el proceso de
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_6/2022 ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_20/2021_6/2022

Se informa que a fecha 16/11/2022, tiene pendiente de revision el proceso de Los d ativ ! I
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS con referencia AC_2012021_6/2022 0s datos relativos al procese son los siguientes

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

« Adjudicatario: EMPRESA-1

« Organismo Interesado: SUBSECRETARIA DE HACIENDA'Y FUNCION PUBLICA.

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

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

Aviso Operativa [ 1611112022 16:36:26
ACTUALIZACION DE CONTRATOS BASADOS - Referencia:AC_20/2021_6/2022

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

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

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

——_

| Cargar Mas Resultados I

3.2.10 Icono de Datos de usuario / perfiles

O LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

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

e 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 sesiéon actual con nuestro perfil activo. Para volver a
acceder a la aplicacion deberemos volver a cargar la URL correspondiente y elegir de nuevo
un perfil de acceso.

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

Avi

4. Tramitacion de propuestas

P

Datos usuario

Nombre Apellidol Apellido2

11.111.111-A

FLNHXHAANK
carreo_electronico@pruebas.es

Tramitador organismo

DIR3-Nombre_organismo_1

B Do

E e Q

Recibir Correas |

Sln

V

Otros perfiles

Administrador erganisme

L& DIR3-Nombre_organismo_2
Aprobador del gasto

@ DIR3-Nombre_organismo_3
Aprobador del gasto

@i DIR3-Nombre_organismo_2
Gestor Contable

@ DIR3-Nombre_organismo_1
Gestor Contable

i DIR3-Nombre_organismo_3

Interventor organismo
i DIR3-Nombre_organismo_1
Interventor erganismeo

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

@ DIR3-Nombre_organismo_3

Tramitador organismo coordinador

I DIR3-Nombre_organismo_2
Usuario basico organismo

@ DIR3-Nombre_organismo_1
© .

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

adjudicacién.

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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o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

13 ) catilogo t

| Contratacién directa Segunda licitacién

Acuerdo marcolSistema dindmico de adquisicion ' Adjudicatario v n E

02/2016 - SUMINISTRO DE 0712016 - MATERIAL DE 08/2017 - SISTEMAS Y 1412017 - VEHICULOS 17/2016 - VEHICULOS 18/2016 - VEHICULOS
ORDENADORES DE MESA, OFICINA ELEMENTOS DE SEGURIDAD TURISMOS INDUSTRIALES PESADOS INDUSTRIALES
ORDENADORES PORTATILES COMERCIALES
Y MONITORES
Mixto Compra Directa Mixto Mixto Mixto Mixto
202017 - SUMINISTRO DE 2012021 - SUMINISTRO DE
PAPEL DE EQUIPOS DE PAPEL DE EQUIPOS DE
1912018 - MOTOCICLETAS Y IMPRESION, IMPRESION, 24/2016 - SUMINISTROS DE
ATVIQUADS FOTOCOPIADORAS, FOTOCOPIADORAS, COMBUSTIBLES EN
COPIADORAS ¥ COPIADORAS Y ESTACIONES DE SERVICIO
MULTICOPIADORAS MULTICOPIADORAS
Mixto Mixto Mixto Mixto

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 > catalogo

Contratacion directa

TTTET T Vi MO T TV T T TR T T T T

- 18/2016 - VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES
19/2013 - MOTOCICLETAS Y ATV/IQUADS

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

0212016 - 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPQOS DE IMPRESION, ¥
ORDENAL EATOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS RIDAD

ORDENAD(
"™ 2112016 - SUMINISTROS DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE
SERVICIO

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion 57| Adjudicatario

Segl

14/2017 - VEH
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 7 Lote

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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T SUMMNISTRO O PAPELEE ... % B 5 tan sebeccionade 1 wivuies '“B

- s Do s -

Para realizar la busqueda, pulsaremos sobre el botdn de la lupa a la derecha del desplegable Lote, y
nos mostrara los datos obtenidos en la busqueda. Es posible realizar busquedas sin haber rellenado
los valores de todos los desplegables. Por ejemplo, si Gnicamente seleccionamos uno de los 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 bisqueda Nivel:

Contratacion directa Segunda licitacion
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE... N7 | Adjudicatario %7 Se han seleccionado 10 niveles v “E
Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE x Nivel: 020000 LOTE 2 PAPEL RE x Precio desde: 100 € x '@'

02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO, 02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO, 02.02.00 PAPEL
RECICLADO 80G A4. PE'Y BAL, 02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA, CE'Y ML, 02.04.00 PAPEL RECICLADO
- - 80G A3 PEY BAL, 02.05.00 PAPEL RECICLADO 80G A3 CA, CE'Y ML, 02.06 00 RECICLADO 80G A4 PE Y BAL -2A
F v 12 Articulos LIC, 02.07 00 RECICLADO 80G A4 CA, CE Y 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 B0G A4. CA; CE Y ML. CANON ESPANA SAU &

20.02.03.00.0001 + 12,00 € 0 W Afadir [ ] Comparar
PAPEL RECICLADC 80G A4. PE Y BAL. CANON ESPANA SAU & .
20.02.02.00.0001 + 12,20 € 0 W Afadir [ ] Comparar

PAPEL RECICLADO B0G A4. PE Y BAL. ANTALIS IBERIA, 5.A. &

20.02.02.00.0002 12,65 € 0 W Afadir [ ] 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.

MINISTERIO
DE HACIENDA

44



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

- - = e BRE

| EMEcioEascendents -4 CA; CEY ML EMPRESA-1
A.CA; . EaN> .
Precio descendente 12,00 € W afadir [ | comparar

Empresa ascendente
| Empresa descendente I

Articulo ascendente [ FEYBAL. EMERES A T 12,20€ QO w adadir Dcnmpﬁfﬂf
Articulo descendente

" Referencia ascendente
4. 5 2 2 -
Refarsncia descendents (SRl EMPRESA-2 12,65 € QO ™ aiadir DCOHTDETET

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

o - o Bo

PAPEL BECICLADSC B0t & PEY BALY -0 -0 @ LT = 1285¢ (7 W anadic

PAreL nEocLADo 0 A c cE Y BAC O waer

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

1]

OF WPREIRON. 1 OTOCOMAL.

iii

.
PAPEL RECCLADD 000 A4 ME Y BAL

En esta ventana podemos:
i Incluir el articulo en la cesta de productos pulsando el botdn Afadir.

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. ©

20.02.02.00.0001 ~

Volver €

12,65 €

—

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

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. ©

20.02.02.00.0001 v

Volver &

12,65 €
ﬁ‘ua-- ‘b Tramitar |

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

funcionamiento de las Listas de Favoritos se indica en el apartado correspondiente).
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1ar > catilogo » Ficha articulo

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. [

20.02.02.00.0001 =

Afiadir articulo a lista

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 ariadir

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

® Cancelar (& Crear nueva lisia

Creamos una nueva lista de ejemplo:

Lista

Nombre lista ™

Favoritos_1

Observaciones

|Am’cu\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 anadir

Listas de favoritos disponibles:

Favoritos_1 l

INECELTOEI () Nuevalista | (& Afiadir

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

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

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

PAPEL RECICLADO B0G Ad. PEY BAL & 15
30 02 02 00 0001 =

200202

SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPDS DE IMPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPADORAS 1

b) En la pagina del catdlogo, si pulsamos sobre el nombre de la empresa asociada a cada articulo,
nos abre la URL asociada a dicha empresa:
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m 12 Articulos

" Precio ascendente
Precio descendente
Empresa ascendente

' Empresa descendente

. 4. PEY BAL.
Articulo ascendente
Articulo descendente
" Referencia ascendente -

Referencia descendente [ FEYBAL.

c) Para cada articulo,

4.CA; CEY ML.

E

EMPRESA-1 & 12,00 € o ™ ARadir DCamparar
EMPRESA-1 12,20 € QO W adiagir [ Comparar
EMPRESA-2 & 12,65 € Q™ Afadir I:IComparar

)

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”:

EMPRESA-1

EMPRESA-1 ¥

EMPRESA-2 &

I El primer botdn,

=000 B
ﬁ

12,00 € Q ™ Afadir DComparar

12,20 € @ ™ Afiadi DComparar

12,65 € @ ™ Afiadir DComparar
w

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

I. 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 botén Afiadir 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) Sideseamos 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.

1o > catilogo » Comparacion

Velver €

1 Articulo PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY
ML.
20.02.03.00.0001
2 Propiedades selecciona... N 1 200 € ‘Q'Ahaclir
Precio caja (2.500hojas, i.
excluidos) 200
Producto PAPEL RECICLADO 80G A4. CA

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

Listas

El articulo no pu
niveles de clasifi

a las comparaciones por existir articulos de diferente

Nota: Si anteriormente se han afiadido 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:

Volver €

2 Articulos PAPEL RECICLADO B0G Ad. CA; CE Y PAPEL RECICLADO 80G A4. CA; CEY
ML. .
20.02.03.00.0001 20.02.03.00.0002
2 Propiedades selecciona... 'S 1200 € Oaifadir 1 340 € D aradir
Precio caja (2.500hojas, i.
excluidos) 12,00 13,40
Producto PAPEL RECICLADO 80G Ad4. CA PAPEL RECICLADO 80G Ad4. CA

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

m R = =

PUFEL RECICLADD B30 Ad. CA: OF ¥ ML
Folrl e 1w

4.2.1.1 Pulsando directamente sobre la ficha del AM/SDA que deseemos, dentro del menu
Catdlogo.
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(O AUNA iicio

Catalogo Procesos Contratos

Administracion

1A > catilogo

Contratacion directa

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion

® ©

02/2016 - SUMINISTRO DE
ORDENADORES DE MESA,
ORDENADORES PORTATILES
¥ MONITORES

0872017 - SISTEMA.

0712016 - MATERIAL DE sY
OFICINA ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Mixto Compra Directa Mixio

202017 - SUMINISTRO DE

19/2018 - MOTOCICLETAS ¥ IMPRESION,
ATVIQUADS
MULTICOPIADORAS

Mixto Mixto

Segunda licitacin

V| Adjudicatario

142017 - VEHICULOS
TURISMOS

Mixto

2012021 - SUMINISTRO DE

PAPEL DE EQUIFOS DE
ESION.

I
FOTOCOPIADORAS,

Y
MULTICOPIADORAS

Mixto

1712016 - VEHICULOS
INDUSTRIALES PESADOS

18/2016 - VEHICULOS
INDUSTRIALES
COMERCIALES

Mixio Mixto

EN
ESTACIONES DE SERVICIO

Mixto

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

El funcionamiento de los botones y opciones existentes es idéntico a lo ya descrito anteriormente.
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1A > Catilogo

Contratacion directa |

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DEE...

N Adjudicatario

Acuerdo marcol/Sistema dinamico de adquisicién: 20/2021 - SUMINISTRODE ... x

15 Articulos

Segunda licitacion

57| Lote

ENE
ooo BE

gIUF;AOF;EOIa.(SGFnEZR'TADO EN LOTE 2 RECICLADO. XER... ANTALIS IBERIA, S.A. & 0.00€ [ Comparar
g.[EAOF;EOIagGFUﬁR'TADO EN LOTE 2 RECICLADO. Can... CANON ESPANA SAU ¥ 0.00€ [ Comparar
g.[EAOF;EOIBI(SOFUEaR'TADO EN LOTE 2 RECICLADO. Inap... INAPA ESPANA & 0,00¢€ [ Comparar
T CANON ESPANA SAU & 12,00€ Q W adadir W] Comparar
PAPEL RECICLADO 80G Ad. PE Y BAL. CANON ESPANA SAU & 12,20 € Q W afadir [ Comparar
PAPEL RECICLADO 80G A4, PE Y BAL. ANTALIS IBERIA, S.4. & 12,65¢€ ) W Afadic [ Comparar

4.2.2 Segunda licitaciéon

Hay distintas formas de comenzar una propuesta de adjudicacidon 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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O LULTY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1ar > catilogo
Contratacion directa | Segunda licitacién
Descripcion 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESIO... W Cadigo lote “
Acuerdo i dinamico de isicion: SUMINISTRO DE PAPELD...  x

F v 10 Lotes

v 20.02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO @ Ver adjudicatarios & Preparar licitacion ™ Afiadir

20.02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO

20.02.02.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL @ Ver adjudicatarios
Articulos: 3 +
20.02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA,CEY ML @ Ver adjudicatarios
Articulos: 3 =+
20.02.04.00 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL ‘@ Ver adjudicatarios
Articulos: 3 +

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

r ) |
Tipo propuesta adjudicacién

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 y filtros existentes funciona de la misma manera que para las opciones
existentes en la seccidn de Contratacion directa, con la excepcion del boton 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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Catalogo Procesos Contratos Administracion

14y > Catélogo J PREFRODUCCION

Contratacion directa | Segunda licitacién
Descripcion 04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION ORDENADORES W Ccédigo lote n
Acuerdo marco/Si dindmico de isicion: ACUERDO MARCO DEFORM.. %
F v 1Lote

v 4.02.00.00 ORDENADORES PORTATILES @ Ver adjudicatarios & Preparar licitacién ™ Afiadir
4.02.01.00 ORDENADOR PORTATIL EQUIPO @ Ver adjudicatarios
Articulos: 8 +
4,02.02.00 LICENCIAS DE SISTEMAS OPERATIVOS PORTATILES @ Ver adjudicatarios
Articulos: 4 +
4.02.03.00 AMPLIACION DE MEMORIA RAM PORTATILES ‘@ Ver adjudicatarios
Articulos: 4 +
4.02.90.00 DTO 2® LICITAC. LOTE 2 BIENES DETALLADOS ‘@ Ver adjudicatarios
Articulos: 4 +

Y el botdn de Licitadores dentro de ese cuadro nos descargara un archivo formato Excel que contendra
un listado de las empresas licitadoras del AM/SDA y lote/sublote correspondiente.

Adjudicatarios

@ Empresa 3

@Empresa4

@ pepe

» Cerrar

i

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 adjudicacion, debemos acceder a la opcidn Cesta,
asociada con el icono del carrito de la compra en el menu de la parte superior de la aplicacion:
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P01 - SUMINISTRD DE PAPEL DE I B Adjsdicataric = Lo - ﬂ E
Acuards marcod Sanema dindsico de sdquiskion: 202021 - SUMINGSTRO O =

- -N-[s

FAPEL RECICLADD 380G Ad4. PEY BAL

122¢€ 3 W adadr

B G B R 12864 7 W asaar

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 mostrard informacién
sobre los articulos existentes en la Cesta, y el importe total para preparar la propuesta de adjudicacién.

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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o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

14 > Cesta

T, cargar cesta

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

MULTICOPIADORAS
& Descargar [ elEEY {5 Eliminar

LOTE 2 PAPEL RECICLADO
CANON ESPANA SAU

Total pedido

20.02.02.000001 PAPEL RECICLADO B0G A4. PE Y BAL. [ ]
N 1 . 2420 €
£ Ver observacion P Tramitar
20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA; CEY ML. [ ]

= 1 |+

© Ver observacién

a) Tendremos un listado de articulos con su precio correspondiente. En principio sélo muestra 1
unidad para incluir en la tramitacion, 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:

S ™ Ceika

! Cargar cadla

1 PAPEL RECICLADD 805 A4, PE ¥ BAL L] m
RS e

Vi ObSarv BTN

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

L Wer Dhssrvacien

MINISTERIO
DE HACIENDA

57



d)

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

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

Si pulsamos sobre la 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. PEY BAL.
Precio unidad 12,65€ = 2500 [

 Ocultar observacion

Tipo de papel no apto para mdquinas de fax anteriores al modelo T-3ee.

g)

4.2.4

I”

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

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

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

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

Al pulsar el botén Tramitar, se inicia la tramitacion como tal de la propuesta de adjudicacién
en base a la informacién actual en nuestra Cesta activa.

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 opcidn de
crear Listas de Favoritos para tener guardadas todas las opciones de los articulos que mds 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:

| Tramitador/a organismo

o LULTY Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracion

1ar > Listas A
[ Complrtir list| Guardar L“ Eliminar

Lista * Observaciones

Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

w

2042021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S.A
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

200204000002 PAPEL RECICLADO B0G A3. PE Y BAL.

Total pedido

= 250 & 14.365

@ Ver observacion <d Enviar a cesta

L]

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO B0G A3. CA; CE'Y ML.
= 300 &

© Ver observacion

Cuando exista alguna lista de Favoritos con articulos afiadidos, el icono del corazén mostrard 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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Tramitador/a organismo
o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion = ) o

1ar D Listas
[ Compartirlista JIS[eIEET (] Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

UMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S A
MPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Total pedido

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL. [ ]
= 250 [+ 14.365,00 €
2 Ver observacion 4 Enviar a cesta

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADQ 80G A3. CA; CEY ML.
= 300 (&

© Ver observacién

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

b) Listado de articulos. Puede mostrar cada articulo con 1 unidad para enviar a la Cesta, si se
afiadié dicho articulo al listado de Favoritos directamente desde la lista de articulos del
Catdlogo correspondiente, o bien el nimero de unidades si ya se ha realizado la actualizacion
desde la 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 aplicacion, o
pulsando una vez la tecla Tabulacidn, se actualiza el importe total del pedido:
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Tramitador/a

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

10 > Listas
[ Compartir lista Guardar 15 Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

1- SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S.A
ON, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

COPIADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Total pedido

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO B0G A3J. PE Y BAL.

= 251 |

£ Ver observacion

< Enviar a cesta

200205000002 PAPEL RECICLADC B0G A3. CA; CEY ML.

= 301 %

£ Ver observacion

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

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

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 mdguinas de fax anteriores al modelo T-86@.

e) Con el botdn Guardar se nos permite guardar la configuracion 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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configuracién en ese momento pasa a considerarse la configuracion 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 opcién de enviar la lista seleccionada a
un usuario de nuestro propio organismo. Para ello, se abrird una nueva ventana donde se
visualizard el listado de usuarios activos indicando DNI, Nombre y Correo electrénico. 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
creacion de una nuevas Cesta activa.

Nueva cesta

guro de crear una nueva

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

o Si pulsamos Aceptar y existe una Cesta activa similar a la que tenemos preparada en
nuestra Lista de Favoritos, la aplicacion 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

caracieristicas.

o 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 la cesta de manera

correcta
" Cemar

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

4.3 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 aparecera esta ventana, y si es del tipo Compra directa nos mostrara directamente la
ventana de la propuesta de adjudicacidn):

Tipo propuesta adjudicacién

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

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:
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o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

14T > Cesta > Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismo destinatario

08/2021 - SISTEMAS Y ELEMENTOS DE 101281049 - Ayuntamiento de Paracuellos de
SEGURIDAD Jarama

Lote Adjudicatario propuesto

08.00.00 DESTRUCTORAS DE DOCUMENTOS ASENGA LOGISTICA, S.L.U.

PAPEL

E Borrador propuesta adjudicacién

Volver €
Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios
Da
administrativos
B Guardar
Datos y descripcidn 0
Thulo contrato basada  * Descripcion
O'gano contratacién * Campo reflejado en a resolucion 9
+ Seleccionar Organo Contratacién
0Organismo destinatario Campos reflejados en la resolucion 0
.

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

Debajo del nombre del AM/SDA se marcara en azul el organismo que en cada momento es quien tiene
que realizar algln tipo de accién sobre la propuesta de adjudicacion. Al iniciar la tramitacion de una
propuesta de adjudicacion la primera entidad “Organismo destinatario “sera siempre marcada en azul:
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AM/SDA
04/2024 - ACUERDO MARCO DE
FORMACION ORDENADORES

Lote
01.00.00 ORDENADORES DE SOEREMESA

Organismo destinatario
L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos
de Jarama

Adjudicatario propuesto
Empresa 1

Organismo destinatario

| DGRCC

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:

AM/SDA
05/2018 - IMPRESORAS, EQUIPOS
MULTIFUNCIOMALES ¥ ESCANERES

Organismo destinatario
LADODOD0L - Ayuntamiento de Madrid-Agencia
Tributaria Madrid

Lote . Adjudicatario propuesto
26.00.00 ARR. MF PRODUCCION COLOR 600.000  CANOMN ESPANA, S.A L.
PAG/AND
' I
Organisma destinatario [ Organismo coordinador DGRCC
|

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
que estamos realizando. Segln se avancen con los trdmites de la propuesta de adjudicacidn, en este
lugar se ira mostrando informacién del estado de la propuesta de adjudicacién, y eventualmente
indicard qué tipo de perfil de usuario debe interactuar con ella (Responsable organismo destinatario,

Interventor/a. etc.):
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AM/SDA Organismo destinatario

04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos
FORMACION ORDENADORES de Jarama

Lote Adjudicatario propuesto

01.00.00 ORDENADORES DE SOBREMESA Empresa 1

3.417,04 €

después de impuestos

|
Organismo destinatario | DGRCC
|

E Borrador propuesta adjudicacién

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.

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

@ ) Cesta > Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismo destinatario
04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos
FORMACION ORDENADORES de Jarama

Lote Adjudicatario propuesto
071.00.00 ORDENADORES DE SOBREMESA Empresa 1

|
| Organismo destinatario | DGRCC
|

3.417,04 €

después de impuestos

E Borrador propuesta adjudicacion

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

® ® ® ©

Datos Pedido Financiacion Documentacion  Observaciones
administrativos europea
——

Datos y descripcién

Volver ¢«

e

Thtulo contrato basado  * Descripcién
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e Datos y descripcidén. Datos del contrato que se va a realizar.
o Titulo contrato basado. Indicard el titulo del
preparando. Campo obligatorio.

contrato que estamos

o Descripcidn. Para incluir, si se desea, una descripcion de nuestro contrato.

Campo opcional.

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 confratacion *

+ Seleccionar Organo Contratacion

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

Seleccione organo contratacion

mediante cddigo DIR3,

Cadigo DIR3 Denominacién

Tipo administracién v

67
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Una vez indicados los pardmetros de la busqueda 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 érgano de contratacion y guardaremos
la accién mediante el botén guardar.

Organismo destinatario. Mostrara el organismo que serd destinatario del contrato que
se esta realizando.

o Se puede ver la jerarquia de dicho organismo pulsando el botdn

correspondiente que aparece a la derecha del nombre del organismo.

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

o Nombre y apellidos

o Correo electrénico

o Teléfono

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

CPVs. Son las siglas de Vocabulario Comun de Contratos Publicos. Indica los cédigos
identificativos que aplican para los articulos seleccionados e incluidos en la propuesta
de adjudicacion actual.
o Pulsando sobre el desplegable nos mostrara todos los CPVs asociados al
AM/SDAs, y serad necesario marcar el cddigo, o codigos, que deseemos asociar
a nuestra propuesta de adjudicacién. Campo obligatorio.
Fechas y plazos. Aqui se deberd indicar si el contrato es de tramitacidon ordinaria o
anticipada, si tiene una fecha de inicio cierta, y la duracion del contrato o en su caso
fecha prevista de fin. Es obligatorio rellenar la informacién de este apartado.
o Tramitacion del gasto: Ordinaria o anticipada. Validaciones por realizar una
vez marcada la opcidon de tramitacidon anticipada:
= La fecha de inicio serd obligatoria y debera estar en el ejercicio
siguiente.
= Las anualidades también deberdn ser de los ejercicios posteriores al
actual.

= De la misma manera, si se marca la opcién de tramitacién 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 tramitacion anticipada (no bloquear solo
avisar).
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Aviso

Revise la propuesta para comprobar que no se trata de una tramitacion anticipada, ;desea

continuar?

¥

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

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

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

o Las posibles combinaciones admitidas son:

= Duracion
=  Fecha de inicio y duracidn
=  Fecha de inicio y fecha de fin
= Fechade fin
e Finalidad del tratamiento de datos personales. Si se marca como S/ aparece un nuevo

campo:

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

e Esprorrogable (solo para AM/SDAs que admitan prorrogas).

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

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

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

e Contrato mixto

o Cuando el “check” marca la opcidén Si, La propuesta contiene articulos de

suministro y de servicio.
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o Con la opcién No, solo contendra articulos o de suministro o de servicio.

e Términosy condiciones. Campo opcional.

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

e Observaciones generales. Campo opcional.

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

resolucidon de la adjudicacién.

b) Pedido.

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

los productos o servicios.
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O ® @ ® @

Datos Pedido Financiacion Documentacién ~ Observaciones
administrativos eurcpea

Valor estimado del contrato

Articulos * Ccampos reflejados en la resolucién

e

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

asterisco rojo.

e Articulos. Para poder tramitar la propuesta de adjudicacidn se debe incluir minimo un

articulo. En esta seccidon podemos:
o Modificar la cantidad de unidades a incluir de cada articulo.

o Modificar el porcentaje de impuesto a aplicar en cada caso, pudiendo

4.01.01.00.0001 ORDENADOR DE SOBREMESA EQUIPO. Marca: Lenovo. Ax-50. [ ]
o 0 Importe 250,00 € IVA B o1
unitario:
¢ Ver ocbservacién
4.01.02.02.0001 AMPLIACIGN DE MEMORIA RAM. 4, [ ]
= 10 In'|Por_te 1561 € VA B o1
unitario:
& Ver ocbservacién
4.01.02.03.0001 AMPLIACION DE ALMACENAMIENTO SSD. 256. [ ]

<+ Afadir articulo

Total pedido

Antes impuestos

2.824,00 €

Total:

Después impuestos

3.417,04 €
3.417,04 €

igualmente elegir el tipo de impuesto por articulo (IVA, IGIC...).

o 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.

o Pulsando sobre la opcién Adadir articulo, la aplicacién 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 adjudicacién.

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 fiscalizacion.
o Por defecto este “check” aparece marcado como “No”.
o 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 fiscalizacidn.
Este campo aparecerd 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
adjudicacidon obligatoriamente debe ser firmada por parte del
gestor/a contable del organismo que realiza la propuesta de
adjudicacion.

Exento de fiscalizacion

i

Norma exencién *Campo reflejado en la resolucion

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 direccidn de entrega que deseemos. Por defecto aparece
seleccionado como Pais Espafia; si no se cambia, todos los datos de la ventana seran
considerados como obligatorios, y si seleccionamos un pais distinto, los campos
Provincia y Localidad dejaran de considerarse obligatorios:

o Pais.

o Provincia.
o Localidad.
o Tipo via.
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o Direccién.

o Cddigo postal.
Al pulsar Guardar se almacena la direccion en el listado de direcciones. Siempre
podremos afiadir nuevas direcciones si lo deseamos.

Si el contrato tiene multiples lugares de entrega o ejecucién, a parte del lugar principal,
es posible afiadir un documento en formato pdf del tipo “Direcciones de entrega” en
la seccion de Documentacidn. Esa lista de direcciones se afiadird como un anexo a la
resolucién de adjudicacion.

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 afiadidos.

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.

c) Financiacién europea.

atos
dministrativos

En este apartado definiremos si tienen o no financiacién europea

Pedido

Financiacién europea

© OO0 06

Documentacion  Observaciones

[2)

Financiacion europea

=]

Fondos financiacidn europea. Si se marca la opcién S/ aparecen nuevos campos:
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o Fuente financiacion. Se debe seleccionar en el desplegable el tipo de
financiacion que se corresponda con la que se haya asociado con el contrato
gue estamos generando.

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

d) Documentacion.

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

©© ©® 0 06

atos Pedido Fir Documentacion ones

Qbser
administrativo
—

=
@
@
&
a

re
Nuevo documento

Tipo documento v

Nombre documento (opcional)

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

Adicionalmente, en funcidn de las caracteristicas de cada contratacién podran 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 llamado “Acuerdo tratamiento datos personales”. Si no se afiadiese, al
intentar tramitar la propuesta de adjudicacion la aplicacion 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 tramitacidon de las propuestas de adjudicacién, se ird
mostrando en esta seccidn, tanto los documentos anadidos por cada usuario que realice dicha
accion, como aquellos documentos que se puedan generar de forma automatica en algunos
puntos del proceso; por ejemplo, los documentos que contengan las firmas de cada usuario
gue interactle con dicha propuesta de adjudicacion, o los apuntes en el registro electrdnico
cuando se manda la propuesta a la DGRCC.

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

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

N N N Yo
Acuerdo tratamiento datos personales ]
Autorizacion técnica previa PME :—:

' Auterizacion técnica previa SGAD
Clausulas de contratos cofinanciados
_ Conformidad compromiso entrega |

DACI

7 Direcciones entrega

Tipo documento v

Nombre

1. A continuacidn, 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|

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

=
Nuevo documento

Acuerdo tratamiento datos personales v

RGPD

Cargar fichero

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

Filtrar por tipo documento

Financiac

Volver &

on Documentacion  Observaciones

suropea B Bitdcora & Borrador Qrg=uiETs
——

v &3 Descargar documentacién

Informes | Documentacion adicional

£ Juan Espaiiol Espaiiol
W Tramitador/a organismo

Informe Secretaria de Estado de C... Autorizacion técnica previa PME Autorizacién técnica previa SGAD

[3  Informe Secretaria de Estado de Comunicaci... [J Autorizacién técnica previa PME.pdf [3 Autorizacién técnica previa SGAD.pdf

I Versién V1.0 © 28/06/2024 P Versién V1.0 © 28/06/2024 ¥ Versién V1.0 © 28/06/2024
10:46:33

£ Juan Espaiiol Espafiol £ Juan Espaiiol Espafiol
¥ Tramitador/a organismo W Tramitador/a organismo

10:46:33 10:46:33

V. La informacidn que se muestra de cada documento es:

o o0 T o

Tipo de documento.

Usuario que ha afiadido el fichero.

Nombre que hemos proporcionado al fichero.

Numero de version del fichero. En cualquier punto de la tramitacion de la
propuesta de adjudicacién, si un documento dispone de la opcion Actualizar,
al pulsar sobre dicha opcidn se podrd afiadir una versién nueva, que quedard
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 adjudicacidn.
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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E"!-
Nuevo documento

Tipo documento

Nombre documento (opcional) [3 Acuerdo tratamiento datos personales.pdf
I Versién V1.0 © 28/06/2024
10:42:41

. [

v Acuerdo tratamiento datos person...

£ Juan Espafiol

J
¢ &
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.
b. Actualizar el documento. Mediante el botdn con forma de flecha girando en
sentido horario se podra subir una nueva versidn del documento.
c. Si alguno de los documentos dispone de mas de una versién de dicho

documento, podremos confirmarlo al visualizar lo siguiente:
e N2de version distinto de 1.0.

e |cono de “Mostrar versiones”
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. ()

Informe Secretaria de Estado de C...

& Juan Espafiol

|1 Informe Secretaria de Estado de Comunicaci..
I* Wersién V2.0 O 28/06/2024

10:48:26

e[l

Al pulsar sobre dicho botdn “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 actualizacién. Ademas, se podra descargar cada
uno de estos documentos por si fuese necesario su consulta o actualizacion:

—
Versiones anteriores del documento

£ Juan Espafiol Espafiol
[@ Informe Secretaria de Estado de Comunicaciones

T Versién V1.0 @© 28/06/2024 10:46:33

MINISTERIO
DE HACIENDA

79



d. Enelcasode documentos firmados electronicamente, nos encontraremos tres
iconos en la parte inferior de la ficha.
i. Descargar firma, permitira la descarga del fichero en formato xsig.
ii. Descargar documento original, permitira descargar el fichero antes de
su firma.
iii. Descargar documento, permite la descarga del fichero en formato pdf
gue incluye el CSV de la firma.

Propuesta adjudicacion CSV

o
(8]
[=

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

# h 4

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

e) Observaciones.

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 asterisce * son obligatorios

Datos Pedido Finandiation  Documentacién  Observagianes
saministratios europea
B Guardar

Q

No existen observaciones asociadas al estado.

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

~ DATOS ADMINISTRATIVOS " Ir & la seccién

® Tiene que rellenar los campos duracién 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 aplicacién. 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 accion mas alla de la propia
creacion de la propuesta de adjudicacién:

el v AM/SDA Organismo destinatario 2824100 € 3.41 7,04 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote Adjudicatario propuesto

01.00.00 ORDENADORES DE SOBREMESA Empresa 1

| T
Organismo destinatario DGRCC Grg. contratacién organismo

g Borrador propuesta adjudicacién
= — E

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

o ) Mis Pracesos Pendientes

| = Contratacion = Revision DL/DI odificaciones/resoluciones = Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi... §7 | Ayuntamiento de Paracuellos de.. |\ Adjudicatario v n E

Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos

F v 1 Proceso

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... ng_ﬁ_;ﬁfg‘%'ﬁ?:;?a
[Tl X T 01.00.00 - ORDENADORES DE SOBREM... adjudicacion 3.417,04 € @ Detalle
E 1 .
A 28/06/2024

Ademas, se muestra un nuevo conjunto de botones en la parte derecha de la aplicacién, por
debajo del estado de la propuesta de adjudicacion:
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() AUNA Inicio Catélago Procesos Gontrates Bdrinistracion

[

{Gy » Cesta ) Ficha proceso contratacidn

PA_2002021_21412023

Adjudicataric propuesto - P
CANON EZPANA EAD 2,20 € 14,76 €

antes de impugstos después de impusstos

Organis destinatario DGRCC O contratacidn sdberido [8 =errader propuesta adjudicacion

Volver €

~ N -0
(e =) @) (W (&)

Dichos botones son:

e Bitdcora. Muestra el histérico de cambios de estado de nuestra propuesta de
adjudicacion, asi como los usuarios que han realizado cada cambio de estado, y el rol
que ejercen dentro de la aplicacion. Ademads, al pulsar en la opcién Documentacion,
podremos visualizar la documentacion incluida en cada punto del proceso.

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

Bitacora

-
I organismo destinatar

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 botén 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 adjudicacidn 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 licitaciéon

Hay distintas formas de comenzar una propuesta de adjudicacion 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 licitacidn (DL)/invitacién (DI) por parte de la DGRCC, lo primero que aparece, es un aviso
para confirmar si la propuesta de adjudicacion que estamos preparando requiere o no revision del
DL/DI por parte de la DGRCC. Compruebe las instrucciones del AM/SDA para contrastar si se requiere
informe previo.

-
Segunda licitacion
Consulte las instrucciones del AM/SDA para ver si requiere revision del documento de
licitacidn 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 (Opcién Si)

Si se requiere revisidon del documento de licitacion / invitacidn, se mostraran sélo las secciones de

Datos administrativos, Documentacion y Observaciones.

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® ©

Datos Documentacion  Observaciones
administrativos

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

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

13 > Catélogo > Ficha proceso contratacién 3 FORMACION

Volver ¢

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® ©

Datos Documentacidn  Observaciones
administrativos

——

Datos y descripcion 0

Thulo contrato basado  * Descripcién

Organo contratacién * campo reflejado en la resolucion 0

4 Seleccionar Grgano Contratacién

Organismo destinatario campos reflejados en la resolucion 0
101281049 - Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama Ref. interma organismo
Cc |@V e Version V1.3 Aviso Legal MapaWeb  Accesibilidad '
-
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En la pestafia Documentacion se podran afiadir ciertos documentos como el anterior:

© ® ©

Datos Documentacién ~ Observaciones
administrativos

=
Nuevo documento

Tipo documento v

Acuerdo tratamiento datos personales
Aprobacién del gasto

Autorizacion técnica previa AEAD
Autorizacion técnica previa PME

Certificado de estado de empresas

— Certificado licitacién B

Conformidad compromiso entrega

Finalmente al rellenar la informacidn necesaria y pulsar a Guardar aparece en la esquina superior
izquierda el coédigo identificativo de la propuesta de adjudicacion, con nomenclatura
SL_AM/ANO_X/ANO, aparece el botén de descarga de la “Plantilla licitacién / 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 botén “Plantilla licitacion / invitacion” se genera un documento llamado
“PlantillaLicitacioninvitacion.docx”, que se descargara en la carpeta que se tenga configurada por

defecto. Dicho documento es una plantilla basica para rellenar con los datos correspondientes segun
sea necesario.

MINISTERIO
DE HACIENDA

86



a AUNA Inicio

AMISDA Adjudicatario PENDIENTE ADJUDICACION

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

Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacion adheride

Volver €

Documentacion  Observaciones

o

ad
= Bitacora[ & Plantilla Ilcnacl(')n.'lnvimcicn] & Editar

[ Solicitud informe

previo DGRCC

Retirar propuesta de

licitacion

Datos y descripcion

Titulo contrato basado ™ Descripcion
Confrato 2 Confrato 2
Organo contratacion * Campo reflajado en la resolucitn o

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:

Tramitacion

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

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

Observaciones:

&) Tramitar X Cermar
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Una vez confirmada la solicitud de informe a la DGRCC solo se tendra disponible la accion de “Retirar
propuesta de licitacion” quedando en estado “En revision”

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

o> > Catélogo > Ficha proceso contratacion

Ll R AM/SDA Organismo destinatario
04/2024 - ACUERDO MARCO DE 101281049 - Ayuntamiento de Paracuellos
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote )
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES
I |
Organismo destinatario | DGRCC Org. contratacién organismo En revisién
—
Volver ¢
& Documento licitacion_invitacion
28/06/2024
Datos Documentacion ~ Observaciones

administrativos

B Bitdcora [JrgiSEIgGIEIGHL]

p Retirar propuesta de
licitacion

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

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

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

o Informe desfavorable DGRCC
o Norequiere informe. El proceso habré pasado de la seccion “Revision DL/DI” a “Contratacion”.
o 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 pasard a ser una propuesta de adjudicacion. Y una vez llevada a cabo la licitacidn
en la plataforma correspondiente, se podra crear la propuesta de adjudicacion en AUNA indicada en
el PASO 3.

MINISTERIO
DE HACIENDA

88



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 AUNA Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracién

{4 > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

SL_26i2021_247/2023 AMISDA Adjudicatario propuesto 40
LmiEre T 28/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS Accenture. S.LU. 9500 UO € 11"“‘500 €
DE ADMINISTRACION ELECTRONICA antes de impuestos después de impuestos
| Orzanizm destinataris i DECRCC Org. contratacin adherido | E Informe faverable DGRCC |
Volver ¢
TN TN & Documenta licitaci
(aB) (&) e
NS NS
Licitacion Pedido

B Biticora & Borrador

| Generar propuesta
adjudicacion

b Adjuntar documenta
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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Bitacora

@ 14/06/2023 - 12:33:00
B8 Subdirector/a

B8 Validador/a acuerdo marco

@ 14/06/2023 - 11:25:29
& Alberto

B8 Tramitador/a organismo

@© 14/06/2023 - 10:44:23
& Alberto

B8 Tramitador/a organismo

&= Organo contratacion

Informe favorable DGRCC

Informe favorable

B Documentacion

& Organo contratacion

En revision

-
LUl Organismo destinatario

Pendiente informe DGRCC

-—
LU Organismo destinatario

Borrador licitacidn

Informe favorable condicionado DGRCC

B Documentacion

Solicitud informe previc DGRCC

B Documentacion

Cuando se recibe por parte de la DGRCC la validacién como “Informe favorable condicionado”, y una
vez realizada la licitacién Tramitador/a podréd completar propuesta de adjudicacion.” tal como se

recoge en el punto siguiente.

90
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Catélogo Procesos Conlratos

QY » Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AMISDA
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/IQUADS

DERCC Ore. contratacion adherido | [8 informe favorable condicionado DGRCC I

Padido Finans

Datos - - S
sdministrativos eurcpes » N |
B Biticora & Plantilla licitacion/invitacion JrAiSiEY

[ Generar propuesta
adjudicacion

{ Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcian [» Retirar propuesta de
licitacion

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

Bitacora

© 14106/2023 - 12:41:37

B8 Subdirector/a u" Organa contratacion Informe favorable condicionado

Informe favorable condicionado DGRCC B Documentacion

B8 validador/a acuerdo marco

&= Organo contratacien

En revision
© 141062023 - 11:49:27
. o : J— T ale
2 Alerto 1L Organismo destinatario Solicitud informe previo DGRCC
8 Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC
© 14/06/2023 - 11:49:00
-—
2 Alberto LU Organismo destinatario
B8 Tramitador/a organismo Borrador licitacion

B Documentacion

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:

{1 > Procesos ) Consulta procesos » Ficha proceso contratacion

AMISDA
19/2022 - MOTOCIGLETAS Y ATV/QUADS

DGRCC Org_ contratacién adherido g Informe desfavorable DGRCC
Volver €
! Informe desfavorable: Esta mal
P —Q N & Dooumento licitacion_inviacén
w) o o) =
Datos Documentscién  Observaciones |
sdministrativos » I |
B Bitacora & Plantilla licitacion/invitacién
Datos y descripcion 0

Titulo contrato basado  *
Prueba de revision DI\DL

Descripcion

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

Bitacora

® 14/06/2023 - 12:48:25

B8 Subdirector/a = Grgano contratacion Informe desfavorable

Informe desfavorable DGRCC B Documentacion

S validador/a acuerdo marco

&= Organo contratacién

En revisién
@© 14/06/2023 - 11:50:05
- . R .
& Alberto L Organismeo destinatario Solicitud informe previo DGRCC
ED Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC B Documentacién
@ 14/06/2023 - 11:49:53
-
2 Alberto LU Organisme destinatario
BB Tramitador/a organismo Borrador licitacion S
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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 adjudicacién tal como recoge el

punto siguiente.

O AUNA Inicio Catalego Procesos Coniralos Adminisiracién

Y > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

S 2531202 AMISDA
LS 10enes ey 18/2022 - MOTOCICLETAS Y ATWVIQUADS

Organismo destintario DGRCC Org. contratacién adberido E Mo requiers informe DGRCC

Volver €

B Biticora & Borrador & Plantilla licitacién/Invitacidn

| Generar propuesta
adjudicacién

b Adjuntar documento
con firmas externas

| Retirar propuesta de
licitacion

Datos y descripcian

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

correspondiente.
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r a|
Bitdcora
@® 27/07/2023 - 09:20:36
B8 Validador/a acuerdo marco & Organo contratacién No requiere informe
No requiere informe DGRCC
© 14/04/2023 - 11:59:23
— o i T Tel=lale
P LY Organismo destinatario Solicitud informe previe DGRCC
BB Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC
@© 14/04/2023 - 11:56:02
-
g - LU Organismo destinatario
B Tramitador/a organismo Borrador licitacién B Documentacién
- 4

Subsanacioén solicitada (solicitar documentacién)

En caso de que la DGRCC requiera subsanar el proceso volverd al tramitador del organismo
destinatario. El estado pasara a ser “Subsanacion solicitada” pudiendo ver el detalle en la bitacora,
desde donde ademds podra acceder al documento que recoja el detalle de la subsanacion requerida,

gue en todo caso estara disponible ademds en la pestafia de “Documentacién” en la carpeta
“Solicitud de documentacién”:

Organismo dest

tinatario
WARE DE SISTEMA, DE DESARROLLO Y DE L01281049 - Ayuntamienta de Paracuellos de Jarama

DE SISTEMA PARA LA EJECUCION ¥

Volver &

8 koo @ Plantlalictacibonnitscin (LR

» Subsanar Documenta del
lictacién/ivitacién

b Reticar propuesta de
lieitacién

Igual que en los casos anteriores en la opcidn bitdcora se podrd visualizar el cambio de estado
correspondiente. Pero en este caso para comprobar la documentacidn solicitada.
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Bitacora

| @ 08/06/2026 - 16:46:40 |

B8 validador/a acuerdo marco

&% DGRCC Solicitar documentacion

Subsanacidn solicitada B Documentacién

AM/SOA Organismo destinatario
25/2022 - SOFTWARE DE SISTEMA, DE DESARROLLO Y DE L01281049 - Ayuntamienta de Paracuelios de Jarama
ACION

01.00.00 LOTE 1. SOFTWARE DE SISTEMA PARA LA EJECUCION ¥
DESJ‘RROLLODEAP\.C CIONES

rg. contratacién organismo B Subsanacian solicitads

Filtrar por tipo documenta

& Documento i
Sh0n/2026

L R L mpm— m

I £ Descargar documentacion

Licitacion [[ Solicitud subsanacion ||

Solicitud documentacién CSV

2 Miguel Angel Madrid Zorita
W Vvalidador/a acuerdo ma

@ 08/06/2026 16:46:43

E kK

Las acciones disponibles seran “Subsanar Documento de licitacién/invitacién” o “Retirar propuesta de

licitacion”.

I Acciones

— Subsanar Documento de
Ilcrtacadnf invitacidn

i Retirar propuesta de

licitacidn

Una vez atendidos los requerimientos de la solicitud de subsanacidn se podra subsanar, pudiendo
incluir adicionalmente las observaciones que se estimen oportunas:

MINISTERIO
DE HACIENDA

95



Tramitacion

Se va a proceder a "Subsanar Documento de licitacién/invitacion”

Afadir documento de licitacion/invitacion

B Adjuntar fichero

No se ha adjuntado una nueva versién del documento de licitacién/invitacion. Asegurese de actualizar la version del documento de tipo documento
de licitacion/invitacion en caso de requerir subsanarlo

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

Observaciones:

4.3.2.1.2  Proceso NO requiere informe previo o ya se dispone de él (Opcién No)

Seleccione esta opciodn 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/emision de informe y habilitara directamente
el acceso a la Propuesta de Adjudicacidn. Continue en el siguiente apartado. Preparaciény
cumplimentacidn de la propuesta de adjudicacidn.

4.3.2.2  Preparaciony 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 opcion "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.
e Nueva pestafia: Se habilita la pestaia especifica Licitacion.

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
informacidn requerida en la propuesta mediante las pantallas que se detallan a continuacién.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

{ar J» Cesta » Ficha proceso contratacién

Adjudicatario PENDIENTE ADJUDICACION

PENDIENTE ADJUDICATARIO

FOT DORAS Y
Organisma destinatario DGRCC Org. contratacién adberide :> E Borrador licitacién

Volver €

Datos y descripcion 0

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

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

MINISTERIO
DE HACIENDA

97



Lot 0

02.00.00 LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO
19.02.00.00

Fechas licitacién

Fecha invitacion a la licitacién EI Fecha fin presentacion de ofertas © 6

Importe licitacion 0

Contrato sujeto a regulacién armonizada (NO SARA)

Walor estimade contrato * Presupuesto base licitacién antes impuestos Presupuesto licitacion después de impuestos  *

Empresas invitadas 0

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

Se deben rellenar los campos de fechas de invitacién a la licitacién y de presentacidon 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 anadir las empresas que participaron en la licitacidn, indicando para cada una de ellas, si
presentd oferta y en caso de que no lo hiciera, si presentd justificacidon de no presentacién de oferta.
Se dispone de los botones Afiadir todas para incorporar a todas las empresas adjudicatarias del lote
correspondiente, o bien AAadir para hacerlo de una en una, en caso de no haber obligacién de invitar
a todas:
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Importe licitacién 0

Contrato sujeto a regulaci6n armonizada (NO SARA)

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

2.000,00 € 2.000,00 € 2.42000 €

Empresas invitadas * (numero minimo empresa invitadas 3) 0

| (@ Afadir @Aﬁamrwaasl {3 Eliminar todas

NIF Nombre Correo invitacién Oferta d i no 6 of
A71015705 | Empresa1 5 Eliminar
A70470126 | Empresa2 @ Eliminar
A15106230 | Empresa3 No 1 Eliminar
AB6883576 Empresa 4 No Ty Eliminar

© Ganeeler

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

e
~ N o
—/ = o =
B Gewaw
L2
PR
v
| Q
EMPRESA-1
EMPRESA-3

Al elegir una de las empresas, se habilitan las opciones de la pestaiia 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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Busqueda articulos

Descripcién

Clave articulo Sdlo dltima version - _n_ﬂ

9 Articulos

—
PaPeL REcicLADO BiG A3, PEVBAL ] =
0
T ;5 rcisuaoo woo e reva 0
Mﬂfg&fgglﬁlﬂno BOG Ad.CA; CEY MI: PONG @

o

e Lainformacion que se muestra en la imagen previa:

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

o Nombre del articulo y lote al que pertenece.

o 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.

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

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

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

e Con el botén Guardar se afiaden los articulos seleccionados a la seccidn de Pedido con la
posibilidad de modificar la informacidn 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 + Afadir Total pedido

12.01.00.00 articulo
£ Ver observacion Antes impuestos. Después impuestos
0,00€ 000€
12.01.01.00.0001 SISTEMAS DE PROYECCION DE VIDEO [ ]

.I- Importe unitario: | p.po e Total sin impuestos: [ 0 o | ||\,A . 215 |

£ Ver observacién

12.01.02.00.0001 SISTEMAS DE MEGAFONIA Y SONIDO AMBIENTE

£ Ver observaciin

12.01.03.00.0001 RECEPTORES DE TELEVISION

B = Importe unitario: [ 0,00 € = s | P | e N

£ 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 opcién “Todas las versiones”, y
tras pulsar el botdn lupa para aplicar el filtro la aplicacion mostrara todas las versiones existentes de
los articulos disponibles:

Busqueda articulos

Descripcion ‘

¢ v |

Clave articulo ‘

Sélo dltima versién “ E

Todas las versiones
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Busqueda articulos

Descripcién Clave articulo Todas las versiones v “ E
14 Articulos

I PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.
20 .02 .04 00.0001 25,00 € \:| ]

W
PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CEY ML.
1

=

20.02.05.00.0001 2490 € D

PAPEL RECICLADO 30G A2. PE Y BAL.
20.02.04.00.0001 2440 € O

PAPEL RECICLADO 806 4%.PE Y BAL 200¢ M

e

Al seleccionar una versién antigua de un articulo la aplicaciéon podria mostrar mensajes de informacion
/ advertencia sobre dichos articulos. En el caso de que el articulo estuviera excluido u obsoleto,
impediria la tramitacién de la propuesta mientras permanezcan en ese estado:
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02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO 4 Anadir Tl pEilie

20.02.00.00 articulo

q VA N 21 %
3 Ver observacién °

Antes impuestos Después impuestos

20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G Ad4. CA; CE Y ML. 0,00 €

0,00€
= 1 |+

Compromiso de entrega

=i

¢ Ver observacion

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.

]

= B

Compromiso de entrega

&

£ Ver observacion

f =
Version obsoleta

20.02.04.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

]

= 1 %

Compromiso de entrega

&

£ Ver observacion

Debemos de prestar atencion 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 adjudicacién
tengan el mismo tipo impositivo y el mismo porcentaje asignado y solo se pueda dar un
importe por el conjunto de todos los articulos en el pedido.
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Adjudicatario *

(2]

Distintos tipos impositivos o desglose por imponeso

Empresa adjudicataria

Empresa prueba 1

Lote

8 -

2]

LOTE 1. SOFTWARE DE SISTEMA PARA LA EJECUCION Y DESARROLLO DE APLICACIONES
25.01.00.00

© Ver observacién

+ Afiadir articulo

25.01.01.00.0035 Licencias de software de sistema y desarrollo (Lote 1)

£ Ver observacion

Fabricante:

Microsoft

L[]

25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacion avanzada (Lote 1)

£ Ver observacién

Fabricante:

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

o

Total pedido

ntes impuestos Después impuestos

100,00€ 121,00 €

Si se marca la opcidn “Si”, a la hora de afiadir cada uno de los articulos a incluir en la propuesta

de adjudicacion, se debe registrar de forma individual por cada uno de los articulos, el tipo
impositivo, el porcentaje que aplicard y el importe total sin impuestos del articulo.

Adjudicatario *

o

Distintos tipos impositivos o desglose por importes 0] Permite unidades

Empresa adjudicataria

Empresa prueba 1

Lote

v

K -

LOTE 1. SOFTWARE DE SISTEMA PARA LA EJECUCION Y DESARROLLO DE APLICACIONES
25.01.00.00

£ Ver observacién

+ Afiadir articulo

Antes impuestos.

25.01.01.00.0035 Li (Lote 1)

Total sin impuestos:

£ Ver observacién

Fabricante:

Microsoft

100,00 €

-

Total pedido

Después impuestos

00 €

4

25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacién avanzada (Lote 1)

Total sin impuestos:

10,00€ VA N 21

£ Ver observacién

Fabricante:

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

4

unidades:

o Dejar marcado “No”, no cambiaria nada frente a la opcién anterior.

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

o Marcar “Si”, permite introducir unidades a todos los articulos afiadidos. 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.

Adjudicatario * o Distintos tipos impositivos o desglose por importes o Permite unidades o
Empresa adjudicataria
Lote o
LOTE 1. SOFTWARE DE SISTEMA PARA LA EJECUCION Y DESARROLLO DE APLICACIONES + Afiadir artioulo WD
25.01.00.00
© Ver observacién Antes impuestos Después impuestos
500,00 € 605,00 €
cencias de software de sistema y desarrollo (Lote 1) ]
= 5 + Total sin impuestos: 150.00€ VA ¥ 2=
© Ver observacion
Fabricante Q
Microsoft v
25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacién avanzada (Lote 1) ]
= 5 + ] [ Total sin impuestos: 50.00€ ] WA ¥ 2
© Ver observacion
Fabricante: (2]
Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista) v

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 opcién se afiade “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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25.01.01.00.0035 Licencias de software de sistema y desarrollo (Lote 1)

.I. Total sin impuestos: 450,00 €

& Ver observacién

Fabricante:

IVA 21%
£ Ver observacion
Fabricante:
‘Micrcsoft I
25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacién avanzada (Lote 1) | ]
.I- Total sin impuestos: 50 00 € VA 21 %

‘Otm fabricante (que no se encuentra en esta lista)

Q"

w

] E TMIILONBOT

— Ttouchio

| AMEITSM

Abast Systems & Solutions
Abbyy

—L Acronis

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

Una vez completada lainformacion 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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‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® ® ®

Datos Licitacién Pedido Financiacion Documentacion
administrativos europea

Observaciones

B Bitdcora &% Borrador & Cancelar
——

Financiacion europea 0

Financiacién europea

Fuente financiacién v

Programa UE - Localizador

Por ultimo, en la parte de Documentacion podremos afiadir todos los documentos necesarios para la
tramitacién de la propuesta de adjudicacion. 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

v DOCUMENTACION %" Irala seccion

* Faltan por adjuntar los i bligatorios: Certificado licitacion, Documento licitacién, Informe valoracion, Oferta ganadora.

Cuando se guarda la propuesta de adjudicacién, al igual que ocurre con las propuestas de adjudicacién
de Compra directa, se actualiza la propuesta de adjudicacidon 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 cddigo 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.
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e En el botén Acciones aparecen las opciones disponibles para continuar con el trdmite de la
propuesta de adjudicacion, cuyo funcionamiento se indica en el siguiente paso.

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

14 3 Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismo destinatario 9823385 € 1 W 8865‘38 €
24/2022 - EQUIPOS DE COMUNICACIONES,  L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
SERVIDORES Y SISTEMAS DE de Jarama
ALMACENAMIENTO
Lote Adjudicatario propuesto
02.00.00 LOTE 2. SERVIDORES Y TELEFONICA SOLUCIONES DE
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO INFORMATICA Y COMUNICACIONES DE
ESPANAS.AL.
| |
‘ Organismo destinatario | DGRCC Grg. contratacion organismo g Borrador licitacién
1 S

Volver ¢

& Documento licitacién_invitacién
23/06/2025

Datos Licitacion Pedido Financiacion Documentacion
administratives eurcpea

Qbservaciones

B Biticora & Borrador Jr@Zfld
—

- Generar propuesta
adjudicacién

Adjuntar propuesta de
adjudicacion con firmas

Datos y descripcion externas
P Retirar propuesta

Titulo contrato basado  * Descripcién

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.

441 Modalidades de firma

Asi que vamos a hacer un pequefio inciso en los perfiles que vamos a necesitar para completar la
tramitacion, 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
electrdnica cualificada dentro de la propia aplicacidon de Auna.

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

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

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

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

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

4.4.1.1  Tramitacién con firmas externa.

Esta opcion 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 deberan 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 adjudicacion 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 tramitacién de
contratos, desde la elaboracion de la lista de articulos hasta la generacion de la propuesta de

adjudicacion de un contrato, ya sea basado o especifico. Ademas, se encarga de la recopilacién
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
aprobacion o no tramitacidn de esta por parte del 6rgano de contratacion competente en cada
caso.
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»  Certificador: En caso de que el 6rgano de contratacién competente no sea usuario de la aplicacion
AUNA, el certificador, puede adjuntar la resolucion de adjudicacién 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
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 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 adjudicaciéon en Auna y firmar la
resolucidon de adjudicacién como dérgano de contratacién se deben dar de alta en la plataforma al
menos los siguientes perfiles:

» Tramitador/a Organismo: Este perfil se encarga de gestionar el proceso de tramitacién de
contratos, desde la elaboracion 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 adjudicacion.

»> 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 tramitacidon 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 determinard la persona con competencias para
firmar la resolucion de adjudicacidn.

En funcidn de la configuracion 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.

> 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 aplicacién)

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

B Biticora & Borrador [Jr@l=iiE
[ Generar propuesta
adjudicacion

p Adjuntar documento
con firmas externas

D Retirar propuesta

Al pulsar sobre esta opcidén aparecerd una ventana que permitira asignar la propuesta de adjudicacion
al siguiente perfil para su aprobacion.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Generar propuesta adjudicacion”.

| B Descargar documento a firmar

‘ Compruebe en el pliego y en las instrucciones del acuerdo marco/sistema dinamico de adquisicion si es necesario solicitar informe previo a
DGRCC.

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

(@) Interventor/a (_ ) Responsable organismo destinatario

H El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacidn de firma que instalas en tu ordenador.
avtofirm @ Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

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 tramitacioén. La aplicacién nos informa del final correcto del proceso:

Resultado del proceso
@ Proceso realizado corectamente

~/ Aceptar

Siempre que se realice alguna accion en la que sea necesaria la firma electrdnica, se debera elegir el
certificado digital asociado a la persona que esta realizando cada acciodn:
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Didlogo de seguridad del almacén Windows *

e
2
&
®

Seleccione un certificado

1| Joaquin
| || Emisor: AC FNMT Usuarios. Use: Firma y autenticacion.
|| valido desde: 26/11/2021 hasta 26/11/2025

Haga dlic agui para ver |as propiedades del certificado

‘; 1| Paloma

I ! Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M || vélido desde: 15/06/2022 hasta 15/06/2026

| . 1 N

H li i para ver | ropi ifi

Aceptar Cancelar

La firma se realiza a través de Autofirm@.

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

LU I LI AL LD UL IVILAI wnpicaa

|
‘ Organismo destinatario ‘I Organo contratacion E Pendiente firma interventor

Volver &

& Propuesta adjudicacién CSV
13/03/2025
Datos Pedido Financiacion Documentacion  Observaciones
administrativos europea . . . 5
P B Bitdcora [Jr@iLEE LT EE]
—

b Adjuntar documento con
~ firmas externas

P Retirar propuesta

Natos v descrincién (2]

Interventor/a
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Si la propuesta de adjudicacidén se ha asighado a un Interventor/a, cuando el mismo acceda a la
propuesta de adjudicacién, se mostraran los datos:

e Estado de la propuesta de adjudicacién: “Pendiente firma interventor”.
e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacién.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:
o Firmar propuesta adjudicacién. 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.
o Solicitar revisidon, 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.

E Pendiente firma interventor

Volver <

& Propuesta adjudicacion C5V
05/06/2026

[=M:HeTGI- I [# Editar documentacion

Firmar propuesta
adjudicacion

D Solicitar revisién

[? ]

Responsable organismo destinatario
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En una propuesta de adjudicacion 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:
o Firmar propuesta adjudicacidon. Con esta accion, el estado de la propuesta podra
qguedar dependiendo del orden de firma:

Pendiente de aprobacion 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 revision, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a

E Pendiente firma responsable org..

E Bitdcora JrglEielgblelEelEl] Acciones WV

Volver &

&% Propuesta adjudicacidn CSV
11/06/2026

Firmar propuesta
adjudicacion

D Salicitar revisién

—
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Gestor/a contable

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

e Estado de la propuesta de adjudicacidn: “Pendiente firma Gestor/a contable”.
e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacion.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:
o Firmar propuesta adjudicacion. Con esta accion, el estado de la propuesta podra
guedar 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.
o Solicitar revisién, donde se debe indicar el motivo de la revision, y la propuesta de
adjudicacion pasa a depender nuevamente del Tramitador/a para cualquier
modificacion sobre la propuesta o documentacion.

o LULLY Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracién

@Y > Mis Procesos Pendientes  Ficha proceso contratacién

PA_20/2021_2152023

Adldtestare Brobueet 12.200,00 € 14.762,00 €

antes de impuestos después de impuestos

Organiimo destinatario DGRCC Org. contratacion adherido [B Pendiente firma gestor contable

Volver €

N N
[ Lt ) ()
N

&
L)

o v [ p—

p Firmar propuesta
adjudicacion

P salicitar revision

Datos y descripcién 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 adjudicacidon”, se puede afadir un documento donde se incluyan las firmas
electrénicas de los perfiles Interventor/a y Responsable organismo destinatario, en caso de que dichas
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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 aplicacion, procederemos de la

siguiente manera:

1.

Pulsamos sobre el botdn Borrador. Al usar esta opcidon 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 electréonicamente aquellas personas con rol de interventor/a o responsable
organismo destinatario que firmen en sus propios sistemas.

o AUNA Inicio

Catdlogo

Procesos Contraios

Administracién

13 > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

=l

_

SL_19/2022_195/2024 AM/SDA Organismo destinatario

19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos
de Jarama
Lote Adjudicatario propuesto
01.00.00 LOTE 1: MOTOCICLETA DE HONDA MOTOR EUROPE LIMITED,
CARRETERA SUCURSAL EM ESPANA
I T
Organismo destinatario Org. contratacién organismo

1.210,00 €

después de impuestos

E Borrador licitacién

Datos Licitacién
administrativos

Observaciones

Datos y descripcion

Pedido

®

Financiacion Documentacion
europea

B Bitdcora

Volver &

- 1 Generar propuesta

adjudicacién
1> Adjuntar documento con
firmas extemas

b Retirar propuesta

Titulo contrato basado  *

Descripcién

Una vez recabadas las aprobaciones y cuando se dispone ya de un documento que incluye las
firmas electrénicas externas, seleccionamos la accion Adjuntar documento con firmas
externas. Esta opcion 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.

Tramitacion

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

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

B Adjuntar fichero

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

Indique que perfil desea que contindie con la tramitacién del proceso

() Interventor/a |} Responsable organismo destinatario \__) Firmas completadas

autofirm @ El cliente de _ﬂrma (versién Escri_tprio) esuna aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

b. Para anadir el documento que contiene las firmas electrdnicas correspondientes,

debemos pulsar sobre la opcidn “Adjuntar fichero”:
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Tramitacion

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

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

Adjuntar fichero |

El documento de firmas que se adjunta debera contener todas las firmas realizadas hasta el momento.

En caso de que el documento de firmas contenga ya todas las firmas necesarias deberd seleccionar la opcidn "Firmas completadas”.

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

() Interventor/a (_ ) Responsable organismao destinatario (_ ) Firmas completadas

H El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacion de firma gue instalas en tu ordenador.
avtofirm @ Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

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

en la pantalla:
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Tramitacion

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

Para continuar con la tramitacién del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente documento: "Firma externa propuesta de adjudicacidn’.

B Descargar Propuesta de Adjudicacion.pdf E

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

Indigue que perfil desea que continde con la tramitacion del proceso

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

avtofirm @ El cliente de flrma (version EscriFE)rio) esuna aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

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

1. Sielfichero que se adjunta contiene la firma electrénica de uno de los perfiles
afectados (Interventor/a, Responsable organismo destinatario...), y el otro
perfil puede firmar dentro de la propia aplicacidon Auna, se debera incluir el
fichero con la firma electrénica de aquel perfil que NO firma dentro de Auna,
y asignar en esta ventana la propuesta de adjudicacién al perfil que Si puede
firmar dentro de Auna. En este caso, la firma en AUNA se hara 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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El documento de firmas que se adjunta debera contener todas las firmas realizadas hasta el momento.
En caso de que el documento de firmas contenga ya todas las firmas necesarias debera seleccionar la opcidn "Firmas completadas”.
Indique que perfil desea que continde con la tramitacién del proceso.

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

>< e

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

f. Al acceder el perfil correspondiente para seguir evolucionando la propuesta de
adjudicacion, desde el momento en que se ha adjuntado el documento de Firma
externa propuesta de adjudicacion, en la pestafia Documentacion podremos visualizar
/ descargar dicho documento, 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 informacion digital de la firma
electrénica utilizada.
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Volver &

2"

o [T—

&8 Descargar documentacién

Fitrar por tipo documento z

[ Propuesta |] Documentacion adicienal

L Jo

Propuesta adjudicacion CSV

K JAVIER GARCIA

¥ Tramitador/a organismo

0 Propuesta adjudicacian C 5V pdl

P Versién V1.0 T 200082023 13:26:08

L 2

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.

» Siseeligid la opcidn “Firmas completadas”, y se afiadio el fichero que contenia
las firmas electrdnicas de todos los perfiles, sera el mismo perfil Tramitador/a
quien continlde con la tramitacién de la propuesta de adjudicacidn, sin
necesidad de validacion 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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Tramitacion

Se va a proceder a "Retirar propuesta”. Esta accion descarta la propuesta, quedando en estado retirada y no pudiendo llevar a cabo ninguna otra accion
sobre el proceso y sin posibilidad de recuperacion.

Indique el motivo de la retirada:

&

Tras pulsar el botén Tramitar, el estado de la propuesta de adjudicacion 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 recuperacidn.

o AUNA Inicia Catilogo Procesos Contratos Administracién
{0y > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion CJ PREPRODUCCION
2023 AMISDA Adjudicatario propuesto A

MPRESION antes de impuestos después de impuestos

MULTIGCPIAD
Organismo destinatario DGRCC Ore. contrataciée adberido B Fropuesta retirada
Volver €
o N l/‘.'o 0 & Fropuests adjudicacidn C
(Lt ) (&) (W) () 20/08/2023
— S R S

s Pedido Financiasion  Documentscidn  Observaciones
administrativos eurcpea

B Biticora

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

4.5 PASO 4. Envio ala 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 adjudicacién a través de la opcidn Detalle, podremos
editar documentacidn, si se estima oportuno afadir algin documento adicional, y en el botén Acciones
tendremos cuatro opciones:
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g Pendiente envio para control DG...

Volver &

&% Propuesta prarroga CSV
10M12/2025

Editar documentacion

P Solicitar control DGRCC
Adjuntar propuesta de

P adjudicacién con firmas
externas

D Retroceder

P Retirar propuesta

e Solicitar control DGRCC. Aqui nos informara que se enviara la propuesta de adjudicacion a la
DGRCC para su revisidn. Pulsando Tramitar en la ventana emergente se evoluciona la
propuesta de adjudicacidn se queda pendiente de la DGRCC
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Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar control DGRCC".

e Adjuntar documento con firmas externas. En caso de que nos hayamos equivocado
anteriormente, aun tenemos la opcidn de volver a subir el documento de la propuesta firmado.

Tramitacion

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

Adjunte el documento Firma externa propuesta de adjudicacion para proceder a su subsanacion.

B Adjuntar fichero

El documento de firmas que se adjunte deberd contener todas las firmas realizadas hasta el momento.

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

e Retroceder: Unicamente disponible si se han adjuntado las firmas externas. Con esta opcién
se permite retroceder al estado de “Borrador propuesta”, elimindndose asi las firmas
generadas hasta el momento.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Retroceder”.

l Al ejecutar esta accion se volvera al estado borrador propuesta, eliminandose todas las firmas generadas hasta el momento.

(&) Tramitar X Cerrar

e Retirar propuesta. Ver mas detalles aqui.

Tramitacion

Se va a proceder a "Retirar propuesta“. Esta accion descarta la propuesta, quedando en estado retirada y no pudiendo llevar a cabo ninguna otra accion
sobre el proceso y sin posibilidad de recuperacion.

Indique el motivo de la retirada:

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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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1 > Procesos » Consulta procesos > Ficha proceso contratacién

(P HEh i SIS AM/SDA Organismo destinatario 2.78 O. 20 € 3. 364‘ 04 €
05/2023 - SUMINISTRO DE IMPRESORAS, L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
EQUIPOS MULTIFUNCIONALES Y de Jarama
ESCANERES
Lote Adjudicatario propuesto
04.00.00 EQUIPOS MULTIFUNCIONALES SOLITIUMS.L
PROD. COLOR
Organismo destinatario ‘ DGRCC ' Org. contratacién organismo En revision
Volver €

& Propuesta adjudicacion C5V
28/10/2025

Datos Pedido Financiacion Documentacion — Observaciones

administrativos europea N - fo n
i [=I:IERG I [ Editar documentacion Acciones WV
—

P Retirar propuesta

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.

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

‘:. Procesos

Mis procesos pendienies

Consulta procesos

4.5.1 Solicitud de subsanacién

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 ademads podrd 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”:

O AUNA

Catélogo

{0 > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

Procesos

Contratos

Administracion

SL_4/2024_112/2024

AM/SDA
04/2024 - ACUERDO N CO DE
FORMACION ORDENADORES

Lote
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES

Organismo destinatario

L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos

de Jarama

Adjudicatario propuesto
Empresa 1

(Org. contratacién organismo

1.500,00 €

antes de impuestos

1.815,00 €

después de impuestos

‘ 8 Subsanacién solicitada

ag

Natne v deerrinfidn

Licitacién
mi VoS

Pedido

® ®

ey

O

Documentacion

Volver ¢

|a Documento

tacidn_invitacidn
28/06/2024

& Informe valoracion o
28/06/2024

B Bitdcora

[@ Editar documentacion

I Subsanar

[ Retirar propuesta

Igual que en los casos anteriores en la opcidn bitdcora se podrd visualizar el cambio de estado
correspondiente. Pero en este caso para comprobar la documentacidn solicitada.

Bitacora

® 01/07/2024 -16:20:16

B2 validador/a acuerdo marco

B8 validador/a acuerdo marco

&5 neree

Subsanacién solicitada

&= DeRCC

En revisién
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Solicitar documentacion

B Documentacién
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Volver &

& Certificado licitacién

& Documento licitacion_invitacion
28/06/2024 28/06/2024
Datos Licitacion Pedido Financiacion Documentacion & Informe valoracién & Propuesta adjudicacion CSV
administrativos europea 28/06/2024 28/06/2024

Observaciones
= :IEECEM [# Editar documentacion
—

‘Filtrar por tipo documento I & Descargar documentacion

| D”EOS‘HGDFEVIO | | Propuesta | |Apuntes registrc| bol\mtudmon | | Informes | Uopgmentacwon

| Licitacién

Solicitud documentacion CSV

£ Juan Espafiol Espafiol
@ Vvalidador/a acuerdo marco
[ Solicitud de Documentacién_CSV pdf

I* Versin V1.0 ® 01/07/2024
16:20:18

4

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

Tramitacion

Se va a proceder a "Subsanar'.

Observaciones:

Se subsana de acuerdo a lo solicitado)

(&) Tramitar X Cerrar
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4.5.1.2  subsanacion de firmas y documentacion

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

B Bitdcora & Borrador [JrgSsnEIgshlelylHieETall)] Acciones WV

p Subsanar firma y
documentacién

P Retirar propuesta

ciones |

-

Tramitacion

Se va a proceder a "Subsanar firma y documentacion'.
| Adjunte el documento Firma externa propuesta de adjudicacion para proceder a su subsanacion. I

B adjuntar fichero
El documento de firmas que se adjunte deberé contener todas las firmas realizadas hasta el momento.
Observaciones:
auvtofirm @ El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cli firma (versién Escritorio)
=

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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g Pendiente envio a coordinador

Volver &«

&% Propuesta adjudicacion CSV
11/06/2026

B Biticora JrgiSslelgbleilylelE]

b Envio a organismo
coordinador

Adjuntar propuesta de
P adjudicacién con firmas
externas

I Retroceder

P Retirar propuesta
iﬁ—i

Una vez enviado el estado pasara a “Pendiente revisidon coordinador” y el tramitador organismo
perderd la posesidn del proceso y la tomara el Tramitador del organismo coordinador.

100.000 PAG/ANO

Organismo Destinatario| | Organismo Coordinador DGRCC +m contratacién organismo

g Pendiente revisién coordinador

OO, & ©®

Datos Pedido Financiacion ~ Documentacién — Observaciones
administratives europea

Volver €

11/06/2026

B Bitdcora JrglZLEIELTET e

& Propuesta adjudicacién CSV |
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4.5.2.1  Tramitador organismo coordinador

O AUNA Inicio Catalogo Procesos

Contratos Administracién

1 > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacion

PA_5/2018 9/2026 AM/SDA

05/2018 - IMPRESORAS, EQUIPOS
MULTIFUNCIONALES Y ESCANERES

Lote
18.00.00 ARREND MF PRODUCCION
B/N 100.000 PAG/ANO

Organismo destinatario

LADDD0O04 - Ayuntamiento de Madrid-

Agencia Tributaria Madrid

Adjudicatario propuesto
CANON ESPANA S.AU

o] i Desti io | Of i dis DGRCC
. —‘ |

0Org. contratacién organismo

50,00 € 60,50 €

antes de impuestos después de impuestos

E Pendiente revisién coordina...

W ® @ @

Datos Pedido Financiacion Documentacién
administrativos europea

Observaciones

Datos y descripcion

B Bitscora

Volver €

& Propuesta adjudicacién CSV
11/06/2026

[ Editar documentacion

D Solicitar aprobacion

P Solicitar documentacion

Como tramitador del organismo coordinador las opciones disponibles son:

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

previamente.

e Solicitar documentacion: Mandara una solicitud de documentacion al tramitador del

organismo destinatario. Requerira introducir los motivos en el campo de observaciones.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar documentacion’.

Observaciones:

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

[ |
° : Desti o 8 Coord DGRCC 0Org. contratacién organismo, . »
' *—) | E Pendiente aprobacién coord...
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4.5.2.2  Responsable organismo coordinador

o AUNA Inicio Catalogo Procesos

Contratos

Administracion

o) > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

PA_5/2018_9/2026 AM/SDA

05/2018 - IMPRESORAS, EQUIPOS
MULTIFUNCIONALES ¥ ESCANERES

Lote
18.00.00 ARREND MF PRODUCCION
B/N 100.000 PAG/ANO

Organismo destinatario
LADD00004 - Ayuntamiento de Madrid-
Agencia Tributaria Madrid

Adjudicatario propuesto
CANON ESPANA S.AL.

50,00 € 60,50 €

antes de impuestos después de impuestos

[
Croamiem Dest E"J;‘ peree
|

0Org. contratacién organismo

E Pendiente aprobacién coord...

© ® @ ®

Datos Pedido Financiacion Documentacién
administrativos europea

Observaciones

= :HEVY I [# Editar documentacion

Con el responsable organismo coordinador las opciones son:

Volver €

& Propuesta adjudicacion CSV
11/06/2026

D Firmary enviar a DGRCC

P solicitar revisién

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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Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar revision'.

Observaciones:

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.

Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar y enviar a DGRCC".

| B Descargar documento a firmar

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

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

4.6.1 Con informe favorable o sin control previo

Una vez la DGRCC finaliza los tramites con la propuesta de adjudicacidn, 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 deberd 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 drgano de contratacién del organismo.
Cualquier usuario con otro perfil, no tendra las funcionalidades activas.
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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 peticién 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.

O UNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

ws
s Procesos

Mis procesos pendientes
Consulta procesos

Desde el perfil del tramitador del organismo, accediendo a la propuesta, la Unica accion disponible
seria “retirar propuesta”.
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a AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

1A} > Procesos > Consulta procesos » Ficha proceso contratacién

AM/SDA QOrganismo destinatario 2824400 € 34‘1 7‘04 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de imp después de i
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote Adjudicatario propuesto

01.00.00 ORDENADORES DE SOBREMESA Empresa 1

[ I
‘ 0Organismo destinatario | DGRCC Grg. contratacién organismo E Informe desfavorable
|

Volver ¢

! Informe desfavorable: Ejemplo informe desfavorable

© ® & ©

Datos Pedido Financiacion Documentacion ~ Observaciones
administratives eurcpea

B Biticora [JrgEOEEEEIEW]
—

D Retirar propuesta

4.7 PASO 6. Pendiente elevar a firma (Gestor/a de firma)

En la secciéon “Documentaciéon” se podra visualizar el documento con el Informe favorable CSV
correspondiente por parte de la DGRCC.
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Volver «

& Certificado licitacion

& Documento licitacion_invitacion
4 28/06/2024

28/06/202

& Informe valoracion

Datos Licitacién Pedido Financiacion|  Documentacion
administrativos europea 28/06/2024

Observaciones
B Bitdcora & Borrador Jr.giSsficig bl el

& Propuesta adjudicacién CSV
28/06/2024

‘Filtrar por tipo documento I &3 Descargar documentacion

| Licitacion | |\mormepre\i|o| | Propuesta | Apgnles | Eollcﬂ:ud - | nTorme | | Informes | |Dolcqment30|on|
DL/DI tro cion ido |
o

Informe favorable CSV

£, Juan Espaiol Espafiol
¥ Subdirector/a
[ Informe favorable CSV.pdf

P Versién V1.0 © 01/07/2024
16:38:41

L Q2
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Inicio

O AUNA

Catélogo

14} > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

Procesos

Contratos

Administracién

SL_19/2022_195/2024

AM/SDA

19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS

Lote
01.00.00 LOTE 1: MOTOCICLETA DE
CARRETERA

Organismo destinatario

Adjudicatario propuesto

Ayuntamiento

Organismo destinatario

I
DGRCC
-

Org. contratacién organismo

1.000,00 €

antes de impuestos

1.210,00 €

después de impuestos

Q Pendiente de elevar a firma (Con...

Datos Licitacién

administrativos

Observaciones

Datos y descripcion

®

Pedido

Financiacien
europea

O]

Documentacion

B Bitdcora & Borrador Jr@lSLEEIET W]

Volver &

& Certificado licitacion
24/03/2025

& Documento licitacion_invitacion
24/03/2025

& Informe valoracion

& Propuesta adjudicacion CSV
24/03/2025 5

24/03/202

D Enviar para firma
P> Firmar no tramitacién

D Solicitar documentacion

Tftulo contrato basado  *

Descripcidn

Solicitar subsanacién
firma externa y
documentacién

Las acciones que tiene disponibles el perfil Gestor/a de firma cuando accede a la ficha del proceso
correspondiente son las siguientes:

Enviar para firma: informacion disponible a continuacion.

e Firmar no tramitacién: cancela por completo la propuesta. Mas informacién en Punto 4.6.2.

e Solicitar documentacion: informacion disponible en el Punto 4.6.1.

e Solicitar subsanacién firma externa y documentacion: informacion disponible en el Punto

4.6.1.

Al seleccionar “Enviar para firma”, AUNA pedira confirmacion de la accién mediante el despliegue de

una ventana emergente, en la que para poder continuar debemos pulsar en el botén “Tramitar”. Si por

el momento no se desea continuar con la tramitacién en este momento pulsaremos en la opcién

“Cerrar”.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Enviar para firma'".

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

Resultado del proceso
@ Proceso realizado correctamente

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

En este punto, visualizaremos la siguiente informacion, manteniendo el control del proceso el
Organismo de contratacion adherido:
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o AUNA Inicio

Catdlogo Procesos

{4r > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacion

Contratos Administracion

n organismo

SL_4/2024_112/2024

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

Lote )
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES

Organismo destinatario
L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos
de Jarama

Adjudicatario propuesto
Empresa 1

Organismo destinatario DGRCC ‘

Grg. contratacién organismo

1.500,00 €

antes de impuestos

1.815,00 €

después de impuestos

E Pendiente firma resolucién adjud...

! Pendiente firma resolucion adjudicacién L_ =

Datos Licitacién Pedido
administrativos

Observaciones

Financiacion
europea

| & Docu

Volver ¢
mento licitacién_invitacién & Certificado licitacién
28/06/2024 28/06/2024

O

Documentacidn

B Bitdcora

Informe valoracién
28/06/2024

& Propuesta adjudicacion CSV
28/06/2024

[ Editar documentacion

b Recuperar '

A partir de aqui debera ser un usuario de dicho organismo adherido, con perfil de Organo contratacidn
de organismo, el que acceda a la plataforma para firmar la resolucion de adjudicacion, o en su caso el
usuario Certificador/a sera la persona que se encargue de subir la resolucién de adjudicacién firmada

de forma externa.

4.7.1 Solicitar documentacion o subsanacion firmas externas

Dando al botén “Solicitar documentacion” se devuelve la propuesta al tramitador/a del organismo
destinatario para que adjunte documentacidn. 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”.

141

MINISTERIO

DE HACIENDA



Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar documentacion”.

Observaciones:

Otra opcion es la subsanacion de firma externa y documentacién, siendo similar a lo dicho
anteriormente, pero afiadiendo las firmas externas al requerimiento.

Tramitacion

Se va a proceder a "Solicitar subsanacion firma externa y documentacion”.

Observaciones:

La propuesta de contrato basado pasa entonces al estado “Subsanacién solicitada por Org.
contratacion 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 validaciéon) como ya se explicd en este punto o Retirar propuesta segun
proceda.

En la seccidn “Documentacién” se podra encontrar el documento afiadido como subsanacidn solicitada
con lo escrito en el cuadro de observaciones por parte del perfil “Gestor/a de firma”.

MINISTERIO
DE HACIENDA

142



4.7.2 Firmar no tramitacion

Al seleccionar esta opcidn aparecerd 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:

Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar no tramitacion”.

| B Descargar documento a firmar

‘ La no tramitacién de la propuesta implica su cancelacion en el sistema y la imposibilidad de poder realizar ningana accion sobre ella.

Motivos de la no tramitacién/cancelacién: (Campos reflejados en el documento de no tramitacién/cancelacién)
[ ] Resolucién de desistimiento o decisin de no adjudicar o celebrar el contrato correspondiente
D El acuerdo marco/sistema dindmico de adquisicion ha finalizado su vigencia

[ ]Haberse observado los siguientes errores

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

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

Se va a proceder a "Firmar no tramitacion’.

Descargar documento a firmar

‘ La no tramitacién de la propuesta implica su cancelacion en el sistema y la imposibilidad de poder realizar ningtina accion sobre ella.

Motivos de la no tramitacion/cancelacion: (Campos reflejados en el documento de no tramitacién/cancelacion)
[ ] Resolucién de desistimiento o decisidn de no adjudicar o celebrar el contrato correspondiente

[ | El acuerdo marco/sistema dinamico de adquisicion ha finalizado su vigencia

[ Haberse observado los siguientes errores I

-
@ framitac

i El cliente de firma (versién Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.
avtofirm @ Descargar cliente de firma (versi6n Escritorio)

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

- El proceso pasa a depender del organismo destinatario. En cualquier caso, no 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 tramitacion de este proceso). Igualmente, en la seccidon “Documentacién” encontraremos
los diversos ficheros asociados a la peticidn.

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

AMSDA Adjudicatario propuesto c
Adgudieatario propues: 12.200,00 € 14.762,00 €
Y antes de impuestos después de impuestos
| -
Organismo destinatario | DEGREC Ory. contratacion adkerido B Propusst no tramitads
Volver €

Pulse para visualizar los motivos de no framitacidnicancelacion
a sta agudicacion CSv | [ @8 Mo ramitacion csv
050972023 281172023
aios Pedido nanciadon  Documentacén  Gbservaciones
aministratnos europea

B Biticora @ Contrato

4.8 PASO 7 Pendiente firma resolucién
4.8.1 Entrar con Organo contrataciéon de organismo

Si el acceso al proceso se realiza con un usuario que disponga del perfil Organo contratacion de
organismo, cuando se acceda al proceso correspondiente visualizara la siguiente informacidn:
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o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

1@+ » Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

el VRl it AM/SDA Organismo destinatario 1500.00 € 1.81 5400 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADCRES PORTATILES Empresa 1

|
Organismo destinatario DGRCC (Org. contratacién organismo E Pendiente firma resolucién adjud...
— —

! Pendiente firma resolucion adjudicacion l_

& Documento licitacién_invitacién
28/06/2024

Licitacion Pedido Fina Documentacion & Informe valoracion & Propuesta adjudicacién CSV
administrativos europea 28/06/2024 28/06/2024

Observaciones

Volver &

28/06/2024

| & Certificado licitacion

E Bitacora & Borrador

[# Editar documentacion

Firmar resolucién
adjudicacién

P solicitar revisién

Datos y descripcién

Aparecerian dos posibles acciones a realizar:

4.8.1.1  Firmar resolucion adjudicacién

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

Antes de pulsar “Tramitar” se debe rellenar la informacién que nos solicita, indicando el tipo de
“Sustitucidn / Delegacion” que se va a realizar, y la “Norma” que aplica a dicho proceso. Al elegir “Firma
por sustitucidon” 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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Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar resolucidn adjudicacién’.

| B Descargar documento a firmar

Sustitucién/Delegacién: *

Firma por sustitucion

outofirm@

LS

Norma: *

Firma por el érgano de contratacion

Firma por delegacion de competencia

G rone

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

Al pulsar el boton “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 “Resolucidn adjudicacion CSV” (dichos ficheros
aparecerian igualmente para su consulta y descarga en la seccién “Documentacién”), y nos aparece el

botdn “Contrato”, que al pulsarlo podriamos visualizar directamente el contrato recién generado.
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Organo contratac

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

@t > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

PA_4/2024_207/2024 AM/SDA Organisma destinatario 4.23 6,00 £ 3.1 25; 56 €

04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote Adjudicatario propuesto
01.00.00 ORDENADORES DE SOBREMESA Empresa 1

| T

‘ Organismao destinatario | DGRCC Grg. contratacién organisma E Adjudicado
|
Volver &

03/07/2024

| & Resolucién adjudicacion CSV

& Propuesta adjudicacién CSV
03/07/2024

n Documentacién  Observaciones

© ®

Datos Pedido Fil ach
administrativos europea

B Bitdcora @ Contrato

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 opcidon 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 Ia tramitacion del proceso?

Observaciones:

Al pulsar “Tramitar”, el proceso pasa entonces a tener estado “Pendiente de elevar a firma”, y el perfil

@ fremiar

Organo contratacidn de organismo ya no podria realizar ninguna accidén con este proceso.

o AUNA Inicio Catélogo

1@+ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

Contratos

S§1_19/2022_195/2024 AM/SDA

19/2022 - MOTOCICLETAS ¥ ATV/QUADS

Organismo destinatario
- Ayuntamiento (

Lote Adjudicatario propuesto
01.00.00 LOTE 1: MOTOCICLETA DE
CARRETERA
[
Organisme destinatario DGRCC Grg. contratacién organismo

1.000,00 € 1.210,00 €

antes de impuestos después de impuestos

E Pendiente de elevar a firma

Datos Licitacion Pedido Financiacion
administrativos europea

Observaciones

149

Volver &

& Certificado licitacion
24/03/2025

& Documento licitacién_invitacion
24/03/2025

& Bitdcora &% Borrador

& Informe valoracion
24/03/2025

& Propuesta adjudicacién CSV
24/03/2025

[# Editar documentacion

Acciones 'V

P Firmar no tramitacién
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En este momento, dependerd nuevamente del Gestor/a de firma para su gestion, 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:

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

10l 3 Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

SL_4/2024.112/2024 AM/SDA Organismo destinatario 1. 500,00 € 1.81 5‘00 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDEMADORES de Jarama
Lote i Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 1
T
Organismo destinatario B DGRCC ‘ I Grg. contratacion organismo E Pendiente firma resolucién adjud...

[ Pendiente firma resolucién adjudicacion l_ -

& Documento licitacién_invitacian
28/06/2024

Datos Licitacion Pedido Financiacion ~ Documentacion & Infor me valoracion o P‘Ol:llés*f! adjudicacién CSV
administrativos europea 28/06/2024 28/06/2024

Volver ¢

28/06/2024

| & Certificado licitacion

Observaciones

B Bitdcora & Borrador [Jr NG LN G

- | Firmar certificado
resolucién

P Retroceder

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”.

MINISTERIO
DE HACIENDA

150



2. Indicar la fecha de adjudicacidn del contrato.

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

r )|
Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar certificado resolucién”

Para continuar con la tramitacién del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente document% "Resolucion adjudicacion CSV"

Adjuntar fichero

Indicar fecha adjudicacion del contrato * Indicar fecha lectura notificacion del contrato por parte del adjudicatario *

] 8

(&) Tramitar ¥ Cerrar

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

Después de adjuntar la resolucion, tendremos la opcién de descargar el certificado de la resolucion
que es el botdn que aparece como “descargar documento a firmar”. También, podremos cambiar el
documento de la resolucién desde el botén de con el simbolo de actualizar al lado del mismo
documento.
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Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar certificado resolucion'.

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente documento: "Resolucion adjudicacion CSV"

B Descargar Resolucion de Adjudicacion.pdf H

B Descargar documento a firmar

Indicar fecha adjudicacién del contrato * Indicar fecha lectura notificacion del contrato por parte del adjudicatario *

01/03/2025 B 05/03/2025 H

(& Tramitar X Cerrar

' El cliente de firma (versién Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.
autofirm @ Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

Tras pulsar el botédn “Tramitar” el proceso pasa a estado “Adjudicado”. En este punto no se podra
realizar ninguna accion adicional sobre este proceso por parte de ningln perfil, Unicamente estando
disponible la opcidn de consultar los datos existentes en dicho proceso.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

in] > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién 3 FORMACION

et g AM/SDA Organismo destinatario 1 500400 € 1.81 5‘00 3

04/2024 - AGUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 1

| T

‘ Organisma destinatario | DGRCC Grg. contratacién organisma E Adjudicado
|
Volver ¢

& Certificado licitacidn
28/06/2024

& Documento licitacién_invitacién
28/06/2024

Datos Licitacién Pedido Financiacion  Documentacion & Informe valoracion & Propuesta adjudicacion CSV
administrativos europea 28/06/2024 28/06/2024

& Resolucién adjudicacion CSV & Certificado resolucidn CSV
01/07/2024 01/07/2024

Observaciones

E Bitdcora| @ Contrato
—

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

4.8.2.2 Retroceder

Al pulsar esta opcidn 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”. ;Desea 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 accién adicional con este proceso.

Certificador/a

o LULTY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

G} > Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacién

PA 1972022 13172023 AMI/SDA Adjudicatario
_ 19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS 1 5080000 € 1 82468‘00 €
antes de impuestos después de impuestos
T
Organismo destinatario DGRCC ‘ Org. contratacion adherido E Pendiente revision
L 1
Volver €
1 & Propuesta adjudicacion CSV
24/05/2023
Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos g Biti
itacora
— o

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

4.9 PASO 8. Visualizacion del contrato.

Una vez firmada la propuesta de adjudicacidn, su estado pasara a ser “Adjudicado”. En este punto el
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contrato podra consultarse desde la opcion 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 opcion seria a través de la propuesta de adjudicacién, y que ya ha sido validada por
la DGRCC. Al acceder a su ficha, podremos observar la opcidn “Contrato”, que al pulsarla nos
lleva a la ficha del contrato correspondiente de manera directa:

a LULEY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

@) ) Procesos  Consulta procesos ) Ficha proceso contratacion

PA 202021 3212023

Adjudicatario propuesto 19 20 € P
ANOM ESPANAS.AL 2,20 € 14,76 €

e e antes de impuestos o303 99 Impustos.

Organismo destinatario DGRCC Org. contratacion adherido B Adjudicade

Volver €

B @ @ | il

G,

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

1a > Contratos

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adqui... v 7 Adjudicatario A4 n E

Organismo:

 Contratos

1562023 18/2022-MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS 182.462,00 € @ petalle
24/05/2023

R 12/2022-MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS 238.612,00 € @ Detalle
24/05/2023

19/2022-MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS 226.241,60 € ® Detalle

23/05/2023

En esta ventana tendremos el listado de contratos adjudicados. Se dispone de filtros de busqueda por
Acuerdo Marco y/o empresa adjudicataria, o si se pulsa la opcién “Mostrar filtros avanzados”, por
campos adicionales que nos permitiran ajustar la busqueda en funcidn de nuestras necesidades:

=7 | Adjudicatario ~ nn

Referencia contrato Referencia proceso Tipo proceso %7 |Estado v

Periodo ejecucion 7| Periodo recepcion %7 Importe adjudicacion desde Importe adjudicacion hasta (después de i...

Cada contrato tiene un cddigo identificativo, con nomenclatura AXX/ANO, siendo XX un ndmero
correlativo segun el dltimo nimero de contrato que se haya generado en la aplicacién, y el afo en
CUrso en que nos encontremos.

Para poder visualizar la resolucidon de adjudicacién, accederemos a la opcién Detalles del contrato
deseado, y en la ficha tendremos la posibilidad de descargar el fichero de Resolucidn de adjudicacion
CSV, que contiene toda la informacion relevante sobre el contrato que estamos revisando.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

10 > Contratos » Ficha contrato

AM/SDA Organismo destinatario 4236400 € 3.1 25;56 3

04/2024 - ACUERDO MARCO DE L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES de Jarama
Lote Adjudicatario

07.00.00 ORDENADORES DE SOBREMESA Empresa 1

Pendiente recepcién

Volver &

®® ® O

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

Financiacion

europea s Acta de ; Editar .
8 Bitécora g recepcion — = documentacion

P Modificacién contrato

Rectificacion errores
Titulo contrato basado P materiales, aritméticos o
de hecho

Titulo de prueba lo suficientemente largo "
P Resolucién contrato

[ prérroga contrato

P Tramitacién penalidades

Fecha registro de entrada Fecha adjudicacién

o Un cédigo identificativo, con nomenclatura AXXX/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.

o 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 trdmite certificando el
suministro correcto del pedido.
o Se visualizaran las secciones “Datos administrativos”, “Pedido”, “Documentacion” vy

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

o 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 actualizacién 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 seccién “Datos administrativos”, de
los campos “Fecha” y “Observaciones” asociadas, cuyo comportamiento se detalla mas
ampliamente en el punto siguiente de la guia.

Notificacion

Fecha apertura, rechazo o caducidad

29/11/2022

Recepcion

Fecha * B

Observaciones

Fondos financiacion europea

= Editar fecha de notificacion.

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

= Editar documentacion.

o Al pulsar este botdn, podremos acceder a la seccién “Documentacion” y tendremos la
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opcién de afiadir el documento de tipo “Acta de recepcién”, que sera la Unica opcion
disponible:

O LA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

r > Contratos ) Ficha contrato

Volver €

& Resolu a SV
28112023
B Biticoa © Concelar

€ Descargar cocumentacion

&
CI ra®
Huev documenta
Tipo documente - Propuesta adjudicacion CSV
e W Tramitador/a organismo
[} Propuesta sdjudicacién CSV.pdf
P Version V2.0 © 0110912023 13:47:10
&
L om
EErd

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

=  >Modificacidon de contratos.

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

Inicio proceso

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

continuar?
" Aceptar X Cancelar

= —>Rectificacion de errores materiales, aritméticos o, de hecho

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

Inicio proceso

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

o

= > Resolucidn contrato.

o Al pulsar esta opcién 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: Resolucion contrato

Tipo resolucion

Resolucion total del contrato
Resolucion parcial del contrato

| Motivo resolucién

& Continuar [ QeI

=  ->Prérroga contrato.

o Desde aquise inicia una prérroga de contrato, en caso de ser posible. Mas informacion
en el punto correspondiente.
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Inicio proceso

Se va a proceder a la creacion de un nuevo proceso del tipo: Prorroga contrato, jdesea

continuar?
RS

—>Tramitacién penalidades.

O

Podremos empezar un proceso de penalidades.

Inicio proceso

@ Se va a proceder a la creacién de un nuevo proceso del tipo: Tramitacién penalidades,

idesea continuar?
T

161
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4.9.1 Notificacion del contrato

Como organismo adherido, estd en la obligacidn del propio organismo la notificacion 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 notificacion 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 notificacion + 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:

B Biticora

& Resolucion adjudicacion CSV
27/04/2026

[# Acta de recepcion [# Editar fecha notificacion [# Editar documentacion

Al pulsar este botdn se habilita la edicion, dentro de la seccién “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

2410512023 B

Recepcion

o 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.

Volver €

B Biticora JrAL SRR ] B Guardar fecha notificacion |

o También tenemos la opcién de pulsar el botén “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. Recepcién de un contrato.

Se podrdn 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 Recepcidn del contrato al acceder con el perfil de “Tramitador/a organismo”:
a. Directamente desde el propio listado mediante la opcidn Acta recepcion.
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0RO01-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIFQSDE .., 185, 25 £

@ Datalle
FANRIHI2

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

Recepcion contrato

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

Fecha de recepcion*
ooz B _

Observaciones

Pedido recibido correctamente en el dia 23/06/2022

& Tramiar

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

Tramitador/a orc
o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contralos Administracion = 8

1@y > Contratos » Ficha contrato

?HMQSED; MOTOCICLETAS Y ATVIQUADS Adiudicatario 1 9720000 € 238.61 2’00 €

antes de impuestos después de impuestos

Pendiente recepcion

Volver €«

®» ® ® ©

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos

Editar .
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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:

CPVs ™ Fechas y plazos
Inicio contrato Duracion contrato Tipo plazo
30197643 - Papel para fotocopiadora. v 23/06/2022 T Meses

Notificacion < 7
Fecha envio Estado
22/06/2022 Enviada Fecha apertura

Recepcion

Fecha * (&

Observaciones

Fondos financliacion europea

Financiacién europea

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

() AUNA oo Codleyp P P ——

1o  Contratos ) Ficha contrato

Volver €

& Resol

olucion adjudicacikin CSV
28M72023

B Bticon  © Cancela

8 Duscargar documentacisn

Apuntes registro nforme adherido Contrato

3

MNueve documente

Tipo documents - Propuesta adjudicacion CSV

Acta de recepcién W Tramitadoria organismo

[ Propuesta adjudicacion CSV.pdf
P Versiénv2.0

0110912023 13:47:10

E Ryl
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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 opcién 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 afadir 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 permitird anadir el documento de Acta de recepcion.

a AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1{ar ) Contratos > Ficha contrato

Museno, 12,20€ 14,76 €

antes de impuestos después de impuestos

Recepeionado

Volver €

83 Resolucién adjudicaciin CS:
e B Bitacora [ Editar fecha noificacion | @ Editar 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 iqual 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 DGRCC y
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 resolucién 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 duracién del
contrato.

Para poder ejecutar la resolucién de un contrato, el acceso a la aplicacidon se debe realizar por un perfil
de Tramitador/a organismo, y una vez dentro de la aplicacion, 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.

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1A D Contratos t

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adqui... v 57 | Adjudicatario v n E

Organismo:
5 Contratos
19/2022-MOTOCICLETAS Y ATVIQUADS Pendiente recepcion 238.612,00 € @ Detalle
24/05/2023
19/2022-MOTOCICLETAS Y ATVIQUADS PE”‘:?D&:;;C“ 84.216,00 € @ Detalle
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Una vez dentro de la ficha del contrato, en el botén de Acciones tendremos disponible la accién

Resolucion contrato:

Catalogo o Contratos Administracion

{2y ) Contratos ) Ficha contrato

= 507091 SUMINSTRO DE PAPEL DE EQUIPOS A asa 73,20 € 88,57 €
il DE PR DE EUP0S S i i e Whios

Volver €

® ® ® 0 @ =

D Modificacion contrato

. Rectificacion errores
Titulo contrato basado b ma aritmeticos

:

Fecha registro de entrada Fecha adjudicacion
01002023 28112023

Organo contratacion

Al pulsar en esta opcién nos aparece una nueva ventana donde podremos elegir el tipo de resolucién
deseada, y a su vez indicar el motivo de dicha resolucién. Estos campos son obligatorios de

cumplimentar antes de pulsar el botdn Continuar para avanzar con el tramite:

Proceso Contratacion

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

Tipo resolucién ™

Resolucion total del contrato
Resolucion parcial del contrato

Motivo resolucion

& Continuar [ EIEEY
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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 (Modificacién, Rectificacion de errores materiales)

5.1.1 Acciones perfil tramitador

o AUNA

Inicio

Catélogo Procesos

18I > Contratos » Ficha contrato » Ficha proceso contratacién

Contratos

pasos a sequir son los mismos que los descritos para este proceso.

Administracion

Nota: En este apartado se explica el procedimiento correspondiente a las resoluciones parciales. No
obstante, cabe sefialar que, para las modificaciones y las correcciones de errores materiales, los

AC_21/2023_83/2026

AM/SDA

21/2023 - COMBUSTIBLES EN EESS

Lote

01.00.00 L1. PENINSULA

Organismo destinatario

L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos

de Jarama

Adjudicatario propuesto
SOLRED, S.A

‘ Organismo

1,00 €

antes de impuestos

1,21 €

después de impuestos

Datos Datos

actualizacion administrativos

Observaciones

Tipo resolucion *

®

Pedido

Financiacion
europea

Resolucién parcial del contrato

Causa resolucion *

®

Documentacion

B Bitdcora

&% Borrador

@ Contrato

DGRCC Org. contratacién organismo g Solicitud actualizacién
o\
P
QC.\Q“QQS
m’—‘vﬁ» 6‘.\4\9& Volver ¢
= O

b solicitar control DGRCC

P Retirar proceso
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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 actualizacidn solicitada.
Se dispone del botdn de borrador para ver la propuesta de actualizacidn parcial.
Aqui el organismo deberd modificar la informacién pertinente con el botdon 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.

= Cambios | B Bitdcora]| &% Borrador | @ Contrato Jr#l=E]

Antes de tramitar el envio, debemos asegurarnos de haber afadido 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:
o Solicitar control DGRCC, quedando en el estado En revision.

o Retirar proceso, que elimina la solicitud de actualizacidn.
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Administracién

RO AWsDA o e .
L8 () e HD 122021 - EQUIPOS AUDIOVISUALES 505 ¥ DISEFID, S A 1.000,00 € 1.210,00 €
antes de impuestos después de impuestos
7 r
Omsms denics | DCRCC Org, contramaciin adberids En revision
N\
"o o
O o
i
wE e Voiver €
e
Datos Do Pedds i Documentacion  Obsevaciones
sctilzackn  adminatinos .
B Biticora ® Contrato LRGN ]
Tipa resolucion * ©  causaresolucion * (7]
Resolucion parcial del contrato. v Eesalictinlnarcisl

Dependiendo del tipo de modificacién realizada, en caso de haber aumentado el importe, es posible
gue aparezca una ventana recordatoria de que se ha superado el 20% maximo de modificacién del
importe del contrato:

r Y

AVISO

Con la modificacion realizada, se supera el porcentaje maximo del 20% de modificacién de

importe del contrato, ;desea continuar?
Aceptar Cancelar

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

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 resolucidn seleccionada.

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién

1ar > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Organismo destinatario 1 ,OO € 1 .21 €

21/2023 - COMBUSTIBLES EN EESS L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
de Jarama
Lote ) Adjudicatario propuesto
01.00.00 L1. PENINSULA SOLRED, S.A
T
Organismo destinatario i DGRCC Grg. contratacién organismo E Pendiente de elevar a firma (Sin .

o\

o
(AG
WO ot
W Volver &
e 00“\‘9&

® © G

Datos Datos Pedido
actualizacion administrativos

@ ©

Financiacion Documentacién ~ Observaciones

europea . . Editar :
= Cambios |8 Biticora & Borrador @ Contrato Bducumemacién Acciones WV

P Enviar para firma

D Firmar no tramitacién

Tipo resolucion * 0 P Solicitar documentacién
Resolucién parcial del contrato v
Causa resolucion * 0

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 resoluciéon” veria las siguientes opciones, casi todas ellas ya descritas con
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anterioridad:

o AUNA Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracién

10y > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismo destinatario 1 ,OO € 1 .21 €

21/2023 - COMBUSTIBLES EN EESS L01281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
de Jarama
Lote . Adjudicatario propuesto
071.00.00 L1. PENINSULA SOLRED, S.A
T
Organismo destinatario DGRCC Org. contratacién organismo |

g Pendiente firma resolucion

Volver ¢
Datos Datos Pedido
actualizacion administrativos
Financiacion Documentacion — Observaciones
europea i A
P = Cambios [E Biticora & Borrador @ Contrato [r4 ducuEmde:lnaI;cién
——
p Firmar certificado
resolucién
P Retroceder
Tipo resolucion * 0
Resolucién parcial del contrato v
Causa resolucion * 0

Firmar certificado resoluciéon

Al pulsar la opcion “Firmar certificado resoluciéon” aparece la siguiente ventana, donde deberemos
adjuntar el fichero del tipo “Resolucion modificacion contrato CSV” antes de pulsar el botdn
“Tramitar”:

MINISTERIO
DE HACIENDA

173



Tramitacion

Se va a proceder a "Firmar certificado resolucion”

Para continuar con la tramitacion del proceso, se requiere de adjuntar el siguiente documento: "Resolucién parcial contrato”

B adjuntar fichero

autofir m@ El cliente de _ﬂrma (version Escri_tpno) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador.
Descargar cliente de firma (versién Escritorio)

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:

AMWSOA Adjudicatario propussio 000.00 510.00
122021~ I JALE ALGORITMOS PROCESOS ¥ DISERD, S A 1.000.00 € 1.210,00 €

antes da impusstas dospuss ds impusstos

Drgasisme detiastario BeREE [opm—— B wotincato
Volver €

Pulse paa ver s MOUVDS ¥ E1ECIos 02 13 resolcka

00O OTO =

B emicors @ Conmato

@ cousarmsonoon 0

Resolucisn parcial del contrata o Resolucldn parclal
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Retroceder

Si se selecciona la opcidon “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 contrataciéon” después del “Gestor/a de firma” con el
estado “Pendiente firma resolucién” veria las siguientes opciones, casi todas ellas ya descritas con
anterioridad:

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracién

{4+ »» Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismao destinatario 1 pOO € 1 ;2“ €

21/2023 - COMBUSTIBLES EN EESS 101281049 - Ayuntamiento de Paracuellos antes de impuestos después de impuestos
de Jarama
Lote ) Adjudicatario propuesto
071.00.00 L1. PENINSULA SOLRED, S.A
T
Organismo destinatario i DGRCC Org. contratacién organismo | E Pendiente firma resolucién

Volver €

Datos Datos Pedido
actualizacién administrativos

® ©

Financiacion Documentacion — Observaciones
fuepea = Cambios [E Biticora & Borrador @ Contrato [r4 ducuEmde:lnalracién
——

P Firmar resolucién
P Retroceder

Tipo resolucion * 0

Resolucién parcial del contrato -

Causa resolucion * 0
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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 “Sustitucion /
Delegacién” que se va a realizar, y la “Norma” que aplica a dicho proceso. Al elegir las opciones
“Delegacion de firma” o “Sustitucidon” se introduce un texto por defecto en el campo “Norma”, que
podra ser editado antes de continuar si asi lo deseamos:

n |
Tramitacién
Se va a proceder a "Firmar resolucién”. ; Desea continuar con la tramitacion del proceso?
‘ Una vez leida 1a notificacién por parte del adjudicatario del conirato debera informar en la ficha del contrato la fecha de lectura
Sustitucion/Delegacion:
Firma por el organo de contratacion v
Norma: *

Firma por el 6rgano de contratacion

Firma por sustitucién

Firma por delegacion de competencia

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

Al pulsar “Tramitar” y finalizar dicha accion 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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AdminisraCion

1.210,00

AWSON Adjudicatanio propuesio 000.00 €

antes de impuostas después de impussios

Orpasisme deasiarie DCRCC Org. conteatacisn adbirsda B woaincata

Volver ¢

() (w) (= EROEO 0 Rek | [=
\=/ '_\%_/‘ [\_) N ) '\!/ [\%l/'
e B Btscors @ Contrato
@ [}
Resolucion parciel del contrato e Resolucidn parcial
Retroceder

Si se selecciona la opcidon “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.

5.2 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 resolucién, 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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ASTMSITACION

Adjudicatario propussio

g contrazaciéa sdbersds

Volver

Pulse para ver los moiivos y efectos de la resoluckin

(@) (W) (= S ~ O | @
©0® 0 &0 )

8 giticora @ Contrato

Q = o e

lucién total de comtrat
Resolucién total del contrato - Reso] t e contrato

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

Para realizar la tramitacién de una Prérroga, de un contrato ya adjudicado previamente, es obligatorio
que la propuesta de adjudicacién con la que se inicid el contrato que se desea prorrogar fuese marcada
en su creacién con el “check” de Es prorrogable con el valor S/, 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 adjudicacién originaria de este
contrato no fue marcada correctamente como “Es prorrogable”.

MINISTERIO
DE HACIENDA

178



O A UNA Inicio Catalogo 0 Contratos Administracion

{a} > Contratos » Ficha contrato

o AMSDA Adjudicatario & 180 N0 £ 298 2941 BN £€
A152/2023 L8202 MOTOCICLETAS ¥ ATVIOUADS d 186.150,00 € 225.241,50 €
antes de impuestos después de impuestos
Pendiente recepcion

Volver &

adn

Dat edido Jocumentacion  Qbservaciones
m VoS Editar "
et
P Resolucién contrato

y P Prarroga contrato
Titulo contrato basado

Contrato prorroga 1

Fecha adjudicacién

Fecha registro de entr... 2300612023

Organo contratacion

Al pulsar sobre esta opcién nos pide confirmacion para continuar con el proceso, y al darle a Aceptar
nos muestra la ficha de la nueva propuesta de adjudicaciéon de prdrroga 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 adjudicacion comienza siendo “Borrador propuesta prérroga”.
e Se indica claramente que esta propuesta de adjudicacidn corresponde a la prdérroga de un
contrato basado.
e La acciéon “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
esta realizando esta propuesta de adjudicacion 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 prérroga.
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a AUNA Inicio Catalogo Procesos Coniralos Administracién

{a  Contratos ) Ficha contrato ) Ficha proceso contratacién

2 20021 202 AMISDA Adjudicatario propuesto
PR_20/2021_2012023 202021 - § 05 DE CANON ESPANA AL
MPRESIO! RAS Y

MULTICGPIADOR,

Orzanismo destinatario DGRCC Org_ contratacion adherido

48,80 € 59,05 €

antes de impuestos después de impuestos

E Borrador propuesta prérroga

N
(m)

Documentacién

Datos y descripcion ]

Volver €

B Bitacora &% Bomador |@ Contrate I

| Generar propuesta
prorroga

b Adjuntar documento
con firmas externas

P Retirar propuesta

Titulo contrato basade " Descripcian

Prérroga del contrato A217/2023. Prueba prorroga Prémoga del contrato A217/2023.

El botén Editar permitird actualizar la informacién de los datos modificables en la prdrroga, siendo
obligatorio afiadir el documento “Memoria justificativa” en la seccidn 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, validacidn 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 INSTRUCIONES SOBRE LA TRAMITACION DEL ACUERDO MARCO
hitps:/icontratacionceniralizada.gob_esfiwebldgreci/catalogo

Comprobar si el procedimiento requiere segunda licitacion o es compra directa

{

Acceso al catalogo en AUMA con framitador

hitps: Mapp. serdcicsinternos_ haciendagob. esfunaDefaull aspx

COMPRA DIRECTA SEGUMNDA LICITACION

Comprobar si 52 necesita informe previo de la
DGRCC

Seleccionar los articulos que

-
va a contener la propuesia Seleccionar el lote sobre el Descarga de adjudicatarios
que va a elaborarse la del lote sobre el que va a
licitacign elaborarse la licitacion
"
I b 4 .
Licitacion em PLCSP o
Rellenar, mandar y recibir el _ plataformas
informe previo favorable a la interconectadas )

DGRCC l

Seleccionar el lote sobre el
que 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 ELECTROMICA ] ) ) ]

] ) ) {si solo elfla tramitador/a tiene usuaric en Auna)

(=i tedos les firmantes tienen usuarnio en Auna)

1. Descargar borrador propuesta de adjudicacion

2. Firma externa d= propuesta de adjudicacion por el
interventor y el responsable del organismo.

3. Subida aAuna mediant= |a opcion; “Adjuntar

documento con firmas externas” con firmas

1. Generar propuesta de adjudicacion, seleccionando al
interventor o responsable del organismo.

. Acceso a Auna interventor/a y firma

. Acceso a Auna Responsable organismo destinatarnio y
firma

L ka2

completadas.

. AN /

i Se requiere revision
Org. Coordinador?

Envio a Org. Coordinador

-

Subsanar Revision Tramitador Crg.
Coordinador
o
; .
Subsanacion firmas / . Firma Responsable Org.
s E la DGRCC i
solicitud de documentacion o a’a Coordinador
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b _4 4 b _4

No requiere informe Inferme faborable Informe desfaborable

Gestor de firma revisa y eleva a firma la resolucion de

‘ La propuesta queda |
adjudicacion

anulada

/_ \/f TRAMITACION FARCIALMENTE ELECTRONICA \

(i el E'Jrgann de confratacion no tiene usuario en Auna)

TRAMITACION TOTALMENTE ELECTROMICA

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

. Descarga borrador resclucidn de adjudicacion

. » . Firma externa de la resolucién por el L"!Irgan-:- de
1. Acceso a Auna Organo de contratacion

, . contratacion.
2. Firmar resclucidn de adjudicacion en AUNA 4

. Bubida a Auna por el Certificador mediante la
opcion: “Firmar certificado resclucion” indicando ks

\ /\ fecha de adjudicacion y notificacion. _/

Contrato adjudicado
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