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1. Introduccion.

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

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

El acceso a la aplicacion, asi como los requisitos técnicos que deben tener los equipos informaticos de
los usuarios, se encuentran detallados en el manual correspondiente. El documento es accesible desde
el portal de contratacidon 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 Tl del organismo debera asegurar que el documento
cumple con lo indicado.
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3. Pasos iniciales en AUNA

3.1. Acceso a la aplicacién

Para el acceso a la aplicacién 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 mostrard una pantalla donde, en la parte derecha, podremos visualizar
las novedades generales disponibles, sin necesidad de iniciar sesion en la aplicacion.

En el centro de la ventana, se indicard las opciones de medio de acceso que deseemos utilizar, que
pueden ser:

e Cl@ve PIN: Para utilizar este método, es necesario haberse registrado previamente. Mas
informacidn aqui: Cl@ve PIN.

(https://clave.gob.es/clave Home/PIN24H/Que-es.html).

e Certificado electrdnico cualificado: Este certificado se puede obtener a través de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre. Mas detalles aqui: FNMT."
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https://app.serviciosinternos.hacienda.gob.es/Auna/Default.aspx
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Que-es.html
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Que-es.html
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

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

L#== () AUNA

A través de la aplicacion AUNA se gestionan
electrénicamente las contrataciones propuestas por
los organismos publicos basadas en acuerdos
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 utilizara la aplicacion informatica AUNA.

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

Entrada en vigor del acuerdo marco 12/2021, para el
Fois de equip £V

El nuevo acuerdo marco 12/2021, para el suministro de equipos

audiovisuales, entrara en vigor el 1 de mayo de 2023.

Sesion informativa sobre la puesta en produccion de la
aplicacion AUNA para el acuerdo marco de suministro de
motocicletas y ATV/QUADS

La Direccion General de Racionalizacion y Centralizacion de la
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 produccién de la aplicacion AUNA para la gestion de propuestas de
adjudicacion del acuerdo marco de suministro motocicletas y
ATVIQUADS.

Pulse aqui para mds 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 Ia gestion del acuerdo marco asi como de los contratos basados en
el mismo, se utilizara la aplicacion informatica AUNA.

Contratacion Centralizada
cionabiaciin y eficitncia

7 ’ " 4
7 o f ; ||
{ 2023 IMPORTANTE: Entrada en vigor para contratos del PRTR
q -2 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 opcidn “Acceso mediante Clave”, nos deriva a la pagina de acceso correspondiente
a dicho sistema, donde deberemos confirmar nuestro registro por el procedimiento deseado:
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E&m C | @V e Idioma Qué es Cli@ve? 3

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

4 N 4 T Y
clla've _ |
*1e |
o - °
movil g g\‘
Cl@ve Movil DNIe ! Certificado electrénico Ciudadanos UE
Acceso mediante Cl@ve Mavil. Puede descargar Cualquier certificado electrénico cualificado Sistemas de identificacion de otros paises de la
la aplicacién en Apple Store (2 0 en UE

Google Play (2

( Acceso Cl@ve Movil ) ( Acceso DNle / Certificado electronico ) ( Acceso Ciudadanos UE )

| cl@ve
PIN

Cl@ve PIN

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

( Acceso Cl@ve PIN )

h S

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

]
| Seleccionar un certificado para la autenticacion

X

El sitio necesita sus credenciales:

= APE3 APE4 NOMBREZ2 - 222222228

rganization-Access

APE1 APE2 NOMERE - 11111111A
AC FNMT Usuarios
1/2021

Informacidn del certificado Cancelar

== — o

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

g correo_electronico@ejemplo.com
@ NOMBRE APE1 APE2 911111111
E 1m11na
Perfiles
ADMINISTRADOR ORGANISMO APROBADOR DEL GASTO APROBADOR DEL GASTO
GESTOR CONTABLE GESTOR CONTABLE INTERVENTOR ORGANISMO
INTERVENTOR ORGANISMO RESPON SABLE ORGANISMO COORDINADOR TRAMITADOR ORGANISMO
TRAMITADOR ORGANISMO TRAMITADOR ORGANISMO COORDINADOR USUARIO BASICO ORGANISMO
“,

En la ventana anterior se podrad visualizar la siguiente informacion:

e En la parte superior de la ventana, los datos del usuario que ha realizado el acceso (hombre y

11
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apellidos, correo electrdnico, teléfono de contacto, DNI).

e Acontinuacién, se mostraran todos los perfiles que tenga asignados el usuario, pudiendo tener
perfiles relacionados con organismos distintos.

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

e 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 podra tener asociados uno o varios perfiles (roles) diferentes dentro de la aplicacion (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 aplicacién y las acciones que podremos realizar estardan habilitadas o no,
dependiendo de cada caso.

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

TRAMITADOR/A ORGANISMO

EAD001112-ORGANISMO DE PRUEBA

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

3.2.0pciones del ment superior

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

Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Conlratos Administracion

3.2.1. Inicio

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

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

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

AUNA i 5 R Tramitador/a o
Inicio Catdlogo Procesos Contratos Adminisiracion
1@ > Inicio
4 ™)
Avisos
Prueba de aviso a administradores de empresas
25 Se publica lo mismo en AUNA organismos y en AUNA empresas
abril
N vy
Nota importante acerca del procedimiento de administracién de la informacién de erganismos y usuaries de Conecta-centralizacién y Auna
07 Ver documento
febrera
N J
Informacién de usuarios y organismos
11 Asegurese de que todos los usuarios de su organismo tienen informado en Conecta el DNI y el cargo, para que puedan estar disponibles en AUNA.
enera
e _/  Solo si su organismo tiene informado un DIR3 valido y vigente podrd llevar a cabo contrataciones.
. o

3.2.2. Catalogo

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

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

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

O

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

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

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

@)

@)

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.

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

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

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

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

Accesible para los siguientes perfiles:

Tramitador/a organismo
Gestor/a contable
Interventor/a organismo
Administrador/a organismo
Usuario/a basico/a organismo

Responsable organismo destinatario
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

@y > catalogo

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

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

3.2.3. Procesos

Tramitador/a organismo
o AUNA Inicio Catilogo Procesos Contratos Administracion = ) 2

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 pueden identificar, por las letras iniciales de la codificacion del proceso:

o PA—Propuesta de adjudicacién de Compra directa.

o SL-Propuesta de adjudicacién de Segunda licitacion.

o AC-Propuesta de actualizacion de contrato (incidencias contractuales).
o PR —Propuesta de Prérroga.

o PE—Propuesta de Penalidades.

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:
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Inicio Catalogo Procesos 0 Administracion

s
s Procesos

Mis procesos pendientes
Consulta procesos

o Mis procesos pendientes

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

- El perfil de Usuario/a bdsico/a organismo no visualiza esta opcidn.
o Consulta procesos

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

- En este listado, puede haber procesos que solo se pueden visualizar, ya
gue estan asignados a otro usuario o 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:

o Contratacion: aquellos procesos relacionados con la contrataciéon de
determinados articulos a través de empresas adjudicatarias.
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o NA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion
| {2 > Mis Procesos Pendientes | J FORMACION

| sz Contratacion Iﬁ Revision DL/DI mﬁ’lcd\ﬂcamcnes.»"resoh.:‘.\or‘es =

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi... 57| Subsecretaria de Hacienda y Fu.. W7 Adjudicatario ~ “ E

Organismo: Subsecretaria de Hacienday ..

Penalidades

F v 6 Procesos [® Envio a érgano contrata

04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... P'Beg_al_;%‘gfgggul’:;?a

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES udicacen 5.674,90 € @ Detalle
Empresa 4 10/07/2074
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES 1.81500 € @ Detalle
Empresa 2 10/07/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Prearacitn probuests

T2 | 02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES | _Pendiante envio 3 DGRCC 510741€ [ © Detalle
Empresa 4 17/07/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Informe previo DL/DI

IEREZTENTEZ | 02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES | Informe favorable DGRGC @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 870772024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM...

| 02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES 3.630,00 € @ Detalle
Empresa 1 08/08/2024
04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORM... Informe previo DL/DI

02.00.00 - ORDENADORES PORTATILES | Informe favorable DGRCC ® Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 570872057

nVv1.3 Aviso Legal MapaWeb  Accesibilidad

o Revision DL/DI: aquellos procesos relacionados con la revisién del documento de
licitacion /invitacion.
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Procesos

rj' Contratacion |I Ef Revisién DL/DI || Modificaciones/resoluciones
Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dinam.... [\ 7| Adjudicatario

Organismo: Agencia Estatal de Meteorol.

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

Penalidades

[

Informe previo DL/DI
Borrado

SL 26/2021 4612023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 610372023
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE $ISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe p DI

SL 26/2021 114/2023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borrador licitacion @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 180572053
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION E... Informe previo DL/DI

SL 26/2021 116/2023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION Borradol @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION 180572053
19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QUADS Informe previo DL/DI

SL 1972022 153/2023 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO Subsanacion solicitada por DGRCC @ Detalle
PENDIENTE ADJUDICACION T0eE023

o Maoadificaciones/resoluciones: aquellos procesos relacionados con

modificaciones o resoluciones sobre un contrato ya tramitado.

OA NA

Inicio

@ > Mis Procesos Pendlen!es]

= Contratacion

Referencia proceso

3 Procesos

AC 2072021 29/2023

Acuerdo marco/Sistema dinam... |

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE ...
02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO
CANON ESPANA SAU

= Revision DL/DI I_ Hodificaciones/resoluciones

J=

Penalidades

= Adjudicatario

Revision organo contrataciol
Pendiente revision

22/05/2023

19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QU...

AC 1912022 6712023 02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO...

BMW Iberica S.A

19/2022 - MOTOCICLETAS Y ATV/QU
02.00.00 - LOTE 2: MOTOCICLETA TO...
BMW Iberica S.A.

AC 1972022 7012023

Revision érgano contratacio

Pendiente revision
140712023

Revision érgano contratacio

Pendiente revisién
1740712023

73,33€ @ Detalle
96.195,00 € @ Detalle
45.859,00 € @ Detalle

las

o Penalidades: aquellos procesos relacionados con la asignacién de penalidades
sobre un contrato ya tramitado.
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o AUNA Inicie Catélogo Procesos Contrates Administracién

18y > Mis Procesos Pendientes

7

=

Reteroncia proceeo Acterto marco/sistoma anémicod [ - | =]

Organismo: Ayuntamiento de Getafe

Contratacion = Revision DL/DI [A1odificaciones/resoluciones =

F v 1 Proceso

Preparacion propuesta
PE.25/2022.124/2026 iizec;ffr;sgwme DE SISTEMA, DE DESARROLLO Y DE A... Solleitud actualizacion 1210 € ® Detalle

16/07/2026

e Se visualizara la siguiente informacién de cada una de los procesos que se muestren en el
listado de Contratacion:

A. El cddigo identificador del proceso.

B. AM/SDAy lote al que se asocia el proceso.

C. Nombre de la empresa adjudicataria.

D. Estado actual del proceso.

E. Fecha de ultima actualizacién de dicho proceso.

F. Fecha de envio a la DGRCC

G. Importe del total de articulos incluidos en el proceso.

H. Opcidn “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 inclusidn 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:
o Consulta procesos -> Contratacion.
o Consulta procesos -> Modificaciones/resoluciones.
o Mis Procesos pendientes -> Contratacion.

o Mis Procesos pendientes -> Modificaciones/resoluciones.
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{1} ) Procesos » Consulta procesos

Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dinamico de adquisicion A\ 5 Adjudicatario

nesiresoluciones #  Penalidades

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

E 140 Procescs ﬂ

2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI...

02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO 1452€ @ Detalle
CANON ESPARA SAL 0210212023
‘4 - ‘4 B ' .
(] Contratacion = Revision DL/DI odificaciones/resoluciones [ Penalidades
Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi.. |§7 Ayuntamiento de Paracuellos d.. |§7 Adjudicatario v “ n
Estado AM/SDA
Vigentes %7 |Referencia contrato
Tipo p
Periodo inicio proceso =7 | | Periodo ultima actualizacién %7 | |Importe adjudicacién desde Importe adjudicacién hasta (después de im...
s—
Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos... Tipo organismo: Obligado y adheridos X Estado AM/SDA: Vigentes X
7 - X 4 E ’ .
s Contratacion = Revisién DL/DI Eﬂod\ﬂcacmnes;reso\ucwones [ Penalidades
Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi.. [§7 Ayuntamiento de P llosd.. 87| Adjudi io v “ n
Estado AM/SDA
Vigentes | |Referencia contrato
x | Contratacion directa % el x Preparacion propuesta a
Contratacion directa - Preparacion ..
eriodo inicio proceso §7 | Periodo dltima actualizacién v Borrador propuesta adjudicacion importe adjudicacidn hasta (después de im.|
EENGIENCENNEEReels] Borrador propuesta adjudicacién
Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos... Tipo organismo: Obligado y adherido  Pendiente envio a DGRCC

e Enla parte superior izquierda del listado de procesos tendremos la opcion de elegir el tipo

de ordenamiento que deseamos para mostrar el listado de procesos, pudiendo seleccionar

entre varias opciones.
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(Q AUNA Inicio Catalogo Procesos

@) D Procesos > Consulta procesos

Referencia contrato

Tipo proceso & Fase & Estado v
Periodo inicio proceso S  Periodo dltima actualizacion & importe adjudicacion desde Importe adjudicacion hasta (después de impuestos)
Organismo: Subsecrataria de Hacienda y

EEd e ﬂ

Adjudicatario de laAa Z

2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESL...
Adjudicatario delaZa A 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO 1452€ @ Detalle
Orgasinic S BANZ CANON ESPANA SAU
Organismo de laZa A
UMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESI
363.000,00 € @ Detalle

Importe ascendente

OTE 2 PAPEL RECICLADO
NA

Importe descendente

Fecha proceso ascendente

2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRES!.
02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO
ANTALIS IBERIA, SA

2110212023

Fecha proceso descendente 3

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.

O AUNA Inicio 4 Procesos Ci Administracién

1ar > Procesos » Consulta procesos

|| |'_-'f Contratacion || = Revision DL/DI FMadificaciones/
—
Referencia proceso Acuerdo marcolSistema dina... v N7 | Adjudicatario v “ E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda vy..

148 Procesos
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL D...

T R 7Bl 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Fecha envio DGRCC 14,52 € @ Detalle

CANON ESPANA SAU 020212023 020272023

Penalidades
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3.2.4. Contratos

o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

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

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

o Elcédigo identificador del contrato.

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

o Nombre de la empresa adjudicataria.

o Estado actual del contrato.

o Fecha de ultima actualizacién de dicho contrato.

o Importe del total de articulos incluidos en el contrato.

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

o Opcion “Acta recepcion”, que permite gestionar directamente el acta de recepcidn
asociada a cada contrato.

e Se podra realizar filtros de busqueda por diversos motivos y detalles, segun el tipo de
blusqueda que deseemos realizar. Incluido un filtro de AM/SDA vigentes, no vigentes o
ambos.

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

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion
13 > Contratos
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adqui... %7 Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama 7 Adjudicatario v @
Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos.. Tipo organismo: Obligado y adheridos X Estado AM/SDA: Vigentes X
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Inicio Procesos

OAA

13 > Contratos

Contratos

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adqui...

%7 | Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama

W | Adjudicatario

Estado AM/SDA

Vigentes %7 | Referencia contrato Referencia proceso

Periodo ejecucion % | | Periodo recepcién

Fecha adjudicacién desdf] | | Fecha adjudicacion hasti]

~ |Estado v

Importe adjudicacién desde Importe adjudicacién hasta (después de im..)

Organismo: Ayuntamiento de Paracuellos...

Inicio Procesos Contratos

Catdlogo

o AUNA

Tipo organismo: Obligado y adheridos X

Estado AM/SDA: Vigentes X

Administracion

1ar > Contratos

20/2021 - SUMINISTRO DE ... |S7 Subsecretaria de Hacienda... |§2 Adjudicatario

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

7 Lote

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y...

| 6 Contratos I

~
A20/2022

A33/2022

A29/2022
A28/2022
A19/2022

A27/2022

.

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

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

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

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

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

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

14.762,00 € WEzAD
16/11/2022
2.952,40 € © Detalle
6112022
o e
endiente recepcion
147.620,00 €
571112022 ’ o EHL
o nen espeen
endiente recepcion 14?62 00 €
151172022 CLEEL:
y - ‘% Acta recepcion
15/11/2022 5 ® Detalle
N . W Acta recepcion
471112022 ’ o EHL

3.2.5. Administracion

Procesos

Contratos
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o AUNA Inicio Catalogo Contrates Administracién

— —
E Acuerdos marco/SDA LLL Organismos '_'5: Adjudicatarios -'a'. Usuarios

Acuerdos marco/SDA ‘Organismos Adjudicatarios Usuarios
Estado adjudicatarios

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

Desde esta opcidn se podra realizar labores de gestion sobre distintos datos de la aplicacion:
e AM/SDA
o Consulta del detalle de cada AM/SDA vigente.
o Sevisualizara la siguiente informacién de los AM/SDAs:
- Nombre.

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

- Estado actual del AM/SDA.

- Opcidn Detalle, que permite acceder a los datos de gestion (Datos

generales, Empresas adjudicatarias, Organismos adheridos al AM/SDA,
Articulos incluidos).

o LUL LY Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1A > Administracion| > Acuerdos marco/SDA

| Organismo 57 | Empresa A “E |

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

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

o El perfil Administrador/a organismo tendra privilegios para editar determinada
informacidn en esta seccidn.
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Caodigo DIR3: E05190301

o Se visualizard la siguiente informacién de los Organismos:

Cddigo DIR3 del organismo.
Nombre del organismo.
Estado del organismo.

Opcidén Detalle, que permite acceder a los datos de gestién del organismo
(Datos generales, Configuracién, AM/SDA, Contratos basados, Usuarios,
Contactos, Direcciones de entrega, e Histdrico).

Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

o> Admimstracién

E05190301

Tipo organismo ¥ Estado v n E

| E05190301

Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica. MHFP
Ministerio de Hacienda y Funcién Publica m WD

Adjudicatarios

o Consulta de los datos de las distintas empresas adjudicatarias de cada AM/SDA.

o Se visualizard 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... N7 Tipo empresa A “E I

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

-I — l e I

' ™
A-11111111-C EMPRESA-1 Sociedad anénima I @ Detalle

Administracion

13t > Administraci

I © etale

. A

e Estado adjudicatarios

o Desde esta opcidn se permite obtener un listado del estado de las diferentes
empresas adjudicatarias y sus articulos.

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

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

- Seleccionaremos una fecha en la que tener en cuenta el estado de los
adjudicatarios.

o AUNA Inicio Catalogo Contratos Administracion

13} > Administracién > Estado adjudicatarios

Estado adjudicatarios

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

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

& Generar cerfificado I

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

Descargas Q- @ Otros favaritos]
- e ) Administrador/a organismo
o AUNA Inicio Catalogo Contratos Adminisiracién = CertificadotstadoAdjudicatarios.pdf | 8

{6t > 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 DESARROLLO DE Sl... * %2 | 01.00.00 DATOS PARA LA EJECUCION 57 171052023 )

@ Generar cerlificado

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

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

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

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

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

o Las modificaciones dentro de los detalles del usuario, se le podrian modificar los
datos y los perfiles asignados.
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o AUNA Inicio Catalogo Contratos

Administracion

13 > Administracién 3 Usuarios

NIF/NIE Nombre usuario Ayuntamiento de

Organismo: Ayuntamiento de Alcald de H...

7 Usuarios

@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

i@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

1@hacienda.gob.es

@hacienda.gob.es

[ Editar

[# Editar

[ Editar

[# Editar

[ Editar

[# Editar

[ Editar

Inicio Catdlogo

13T > Administracién » Usuarios » Ficha usuario

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

Volver ¢

Datos 0
NIF * Nombre * 1° apellido * Teléfono fijo
2° apellido Teléfono mavil

Cargo * Email * Enviocor..  Estado
ADMINISTRATIVO @hacienda.gob.es Si v Activo 7
Perfiles

Tipo usuario Perfil Organismo/Empresa/AM/SDA

™ Organismo | | Administrador/a organismo - Ayuntamiento de { Eliminar

28
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3.2.6. Icono de Cesta

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

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

e Mostrara la lista de articulos, que podrdn ser incluidos en la propuesta de adjudicacion
gue preparemos.

Estos articulos estardn organizados en distintas secciones agrupados por empresay lote al
gue 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
licitacidn correspondientes.

e En la cesta se pueden incluir ademas de articulos concretos, lotes de AM/SDA de segunda
licitacion.
e Sielicono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del mismo,
significa que la cesta no estd vacia.
e Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacién:
o Nombre del AM/SDA al que estan asociados los articulos del listado.
o Lote al que pertenece cada articulo seleccionado.
o Nombre de la empresa adjudicataria de los articulos.

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

o Importe total de cada agrupacién de articulos.

En el caso en el que en la cesta se haya incluido un lote de segunda licitacion, se mostrara:
o Nombre del AM/SDA

o Lote

Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:
o Afadir el articulo deseado a la Lista de favoritos.

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

o Guardar la configuracion de la cesta.
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o Descargar la informacién de la cesta que deseemos en un fichero con formato
XML.

o Eliminar seccién.

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

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

e Accesible para los siguientes perfiles:

» Tramitador/a organismo

Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar D cesta

T, cargar cesta

7

MULTICOPIADCRAS

I
& Descargar Guardar [ Eliminar
LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Empresa-1

s o) ) Total pedido ]

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

20.02.02.000002 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. 19 90 €
£,£U €

= 1 % Impore 12,20 €
unitario: P Tramitar

 Ver observacion

! Clave 20.02.02.00.0001 en Conecta-Centralizacién

3.2.7. Icono de Listas

o AUNA Inicio Catilogo Procesos Contratos Administracion

e Se corresponde con el icono del corazén que aparece en la parte superior derecha del
menu principal de AUNA.
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e Mostrara las distintas listas de articulos favoritos que se hayan ido generando en la
aplicacién.

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

e Al acceder a esta ventana visualizaremos la siguiente informacién:

O

O

@)

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

Nombre del AM/SDA al que estan asociados los articulos del listado.
Tipo de 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 Las distintas opciones con botones o iconos que se pueden realizar en esta ventana son:

O

@)

O

O

Cargar una lista de favoritos previamente guardada como fichero.

Guardar la configuracion actual de la lista de favoritos para poder operar con dicha
informacidn en el futuro.

Descargar la informacién de la lista de favoritos que deseemos en un fichero con
formato .XML.

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.

Enviar los articulos de la lista a la Cesta.

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

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

e Accesible para los siguientes perfiles:

» Tramitador/a organismo
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar D Listas

@ Compartirlista [ [eEEY {&y Eliminar

Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

EMPRESA-1

RI
MULTICOPIADORAS
4 LOTE 2 PAPEL RECICLADO

4 ™
Total pedido
20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

=\ 250 % 14.365,00 €

u

{2 Ver observacién <4 Enviar a cesta

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

= 300 [¥%

© Ver observacién

3.2.8. Icono de Procesos

O AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

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

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

e Sielicono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del mismo,
significa que existe al menos un proceso que requiere de nuestra intervencion.

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

e En base a los roles que pueda tener asociado, cada usuario recibira comunicaciones de
aviso en la aplicacidon 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,
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3.2.9.

Organo contratacién / DGRCC), sélo podra interactuar con dicho proceso las personas que
tengan el perfil necesario asociadas a la entidad de la que dependa el flujo de avance de
la solicitud en cada momento.

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

> Responsable organismo destinatario

Icono de Mis comunicados

Tramitador/a organismo

Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

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

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

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

e Sielicono aparece con un punto rojo superpuesto en la parte superior derecha del mismo,

significa que existe al menos una comunicacion sin leer. Mientras no se lean todas las
comunicaciones recibidas, dicho punto rojo no desaparecera.

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

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

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

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

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

o 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 comunicacidon. Las comunicaciones se
generan para indicar diversa informacién segun sea el proceso que provoca cada
una de las comunicaciones, pero por lo general:

- Mostrara el tipo de proceso que ha generado la comunicacién (Compra
directa, Actualizacién 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.
- Descripcidn.

En algunos casos podrd mostrar informacidn adicional a la indicada, dependiendo
de la configuracién de cada una de las comunicaciones.

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

Accesible para todos los perfiles.
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| Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1A} > Mis Comunicados

r

| Asunto Periodo comunicacion A|n
3 meses || 6 meses || 12 meses || Ao actual || Personalizado
— [mes ] I I I I \
' ™)
[ B ) 26/06/2023 11:56:31
106/ -04-

Aviso Operativa B o & 26/06/2023 12:04:45 S informa que a fecha 26/06/2023, tiene pendiente de revisian el proceso de
Finalizacién de la tramitacién de la solicitud del contrato A177/2023 ACTUALIZACION DE CONTRATOS con referencia AC_20/2021_59/2023
Aviso Operativa ) 26/06/2023 11:56:31 Los datos relativos al proceso son los siguientes:
ACTUALIZACION DE CONTRATOS - Referencia:AC_20/2021_59/2023

+ Acuerdo marco: 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPQS DE IMPRESION

A 1

Aviso Operativa ) 26/06/2023 11:50:16 I:SJ;)E;?;IQDORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS
ACTUALIZACION DE CONTRATOS - Referencia:AC_20/2021_59/2023 S .

- Organismo Interesado:

- Descripcion: pruebas 1
Aviso Operativa [ 26/06/2023 11:44:41
ACTUALIZACION DE CONTRATOS - Referencia:AC_20/2021_59/2023

., "
., w

3.2.10.Icono de Datos de usuario / perfiles

Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catilogo 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 Mostrard sobre dicho icono el perfil activo en la sesion actual.
e Accesible para todos los perfiles.

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

o Nombre

o DNI

o Teléfono

o Correo electronico

o Perfil activo actualmente

o Organismo al que pertenece la persona usuaria
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e Sise dispone de mas de un perfil asignado, en la parte derecha nos aparecera el listado de
todos los perfiles activos actualmente y el organismo asociado a cada perfil, y podremos
seleccionar cualquiera de ellos para acceder a la aplicacidn con el perfil deseado.

e Tenemos la posibilidad de activar o desactivar que se nos envien correos de notificacion.

e En esta ventana que se muestra tendremos el botén de “Cerrar sesidn”, con el que
podremos dar por finalizada la sesidn actual con nuestro perfil activo. Para volver a
acceder a la aplicacién deberiamos volver a cargar la url correspondiente y elegir de nuevo
un perfil de acceso.

o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion
18 duan Espaiiol Espafiol Administrador/a organismo
EJ  00000000T I L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA
915958379 Gestor/a Contable
&  juan@inventado.com I L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA
Sl Tramitador/a organismo I:tervenmn’ aorganismo
Li L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

IE}

E05190301-Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica. MHFP .
Interventor/a organismo

L E05190301-SUBSECRETARIA DE HACIENDA ¥ FUNCION PUBLICA. MHFP

Recibir Correos
Responsable organismo destinatario

s No D L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

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

Tramitador/a organismo

LI L01287049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

Super administrador/a
Subdirector/a
Validador/a acuerdo marco

- Certificador/a S—

Li L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

OGrgano contratacién de organismo

L L01281049-AYUNTAMIENTO DE PARACUELLOS DE JARAMA

(1) cerrar sesién

= |@V e Version V1.3 Aviso Legal MapaWeb  Accesibilidad

MINISTERIO
DE HACIENDA

36



4. Tramitacion de propuestas

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

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

Tramitador organismo

Catdlogo Procesos Contratos Administracion

14 > catilogo t

| Contratacién directa Segunda licitacién

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicion W7 Adjudicatario v “ E

02/2016 - SUMINISTRO DE 07/2016 - MATERIAL DE 0812017 - SISTEMAS ¥ 1412017 - VEHICULOS 1712016 - VEHICULOS 1812016 - VEHICULOS
ORDENADORES DE MESA, OFICINA ELEMENTOS DE SEGURIDAD TURISMO 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. 21/2016 - SUMINISTROS DE
ATVIQUADS FOTOCOPIADORAS, FOTOCOPIADORAS, COMBUSTIBLES EN
COPIADORAS Y COPIADORAS Y ESTACIONES DE SERVICIO
MULTICOPIADORAS MULTICOPIADORAS
Mixto Mixto Mixto Mixto

4.1.1. Contratacién directa

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

1.1.1.1. Seleccionando las claves que se van a incluir a partir del desplegable de buisqueda.

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

Contratacion directa Segt

Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicion 57 | Adjudicatario

TTTET T ¥ T I T L TN T T T T T T

- 18/2016 - VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES
19/2013 - MOTOCICLETAS Y ATVIQUADS c

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

0212016 - 20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPQOS DE IMPRESION, 5y 14/2017 - VEH

ooEDENAL FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS RIDAD TURISM
Y™ 212016 - SUMINISTROS DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE

SERVICIO K

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

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

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:

00001 . SUMNISTRO OF PAPEL DX £ -4

AT - MATEASAL DR SRIUIF . SANERAL ¥ rart
A CLEWENTO € MGasnta

- s Dy s -

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

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

Contratacion directa Segunda licitacion
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE E... » W Adjudicatario %7 | Se han seleccionado 10 niveles v “E
Acuerdo marco/Sistema dindmico de adquisicién: 20/2021 - SUMINISTRODE ... x Nivel: 02.00.00 LOTE 2 PAPELRE... x Precio desde: 1,00 € x

02.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADO, 02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO, 02.02.00 PAPEL
RECICLADO 80G A4. PEY BAL, 02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA, CE Y ML, 02.04.00 PAPEL RECICLADO
- . 80G A3 PE Y BAL, 02 05.00 PAPEL RECICLADO 80G A3. CA, CE Y ML, 02.06 00 RECICLADO 80G A4 PEY BAL -2A
12 Articulos LIC, 02.07.00 RECICLADO 80G A4. CA, CEY ML -2A LIC, 02.08.00 RECICLADO 80G A3. PEY BAL -2ALIC, 02.09.00
RECICLADO 80G A3. CA, CEY ML -2ALIC

PAPEL RECICLADO B80G A4. CA; CEY ML. CANON ESPANA SAU &

20.02.03.00.0001 = 12,00€ Q@ w adiadir [ Comparar
PAPEL RECICLADO B0G A4, PE Y BAL. CANON ESPARA SAU i
20.02.02.00.0001 = 12,20€ Q@ w adiadir [ Comparar
PAPEL RECICLADO B0G A4, PE Y BAL. ANTALIS IBERIA, SA. © i
20.02.02.00.0002 + 12,65€ Q@ w adiadir [ 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.

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

Preclo ascendents 4. CA; CEY ML. EMPRESA-1
Precio descendente I ’ 12,00 € Q W afadir [ Comparar

Empresa ascendente

~ Empresa descendente

4. PEY BAL. -1 & .
Articulo ascendente EMPRESA-1 12,20 € O ™ ARadir I:IComparar

Articulo descendente

Referencia ascendente

4. PEY BAL. EMPRESA-2 &

Referencia descendente 12,65€ @ W afadir [ Comparar

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

o o Bg

2002 02 00 0041 A RO A e e Y — 1286 ¢ 2 W anadir | [—
;::;:L]R'Ecrlcfﬂm BOJAL EAC LY R R 1344 'Q;-" W Afadir Carmpal i

Muestra toda la informacion referente a ese articulo:

() ) Catiege ) Fors amoun

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. St &

r e 12,65 €

m

Eslo articulo no dispone do avisos

® Foax
PAPEL REOCLADD $00 A4 ML Y DAL

Mt Articuios relacionacos

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

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. © Velver €
20.02.02.00.0001 v 12,65 €

|::> | w At | B Tiamiar

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

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL. © Volver &
20.02.02.00.0001 v 12,65 €

ﬁ W Anen-- ‘ P Tramitar

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

1ar > catiloge » Ficha articulo

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. ([OYafararicuozisa

20.02.02.00.0001 =

Al pulsar sobre el icono del corazon, si no tenemos una lista de articulos ya creada,
nos lo indica para que la creemos ahora:

Lista articulos anadir

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

ISICEUCTENIN () Crear nueva lisia

Creamos una nueva lista de ejemplo:
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Lista

Nombre lista ™

Favoritos_1

Observaciones

|Am’cu\os para contratos de papel |

Sha)

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.

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:

l Favoritos_1 l

ISE-ELCHEI () Nuevalista | (&) Afiadic

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

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

a) Para cada articulo, sea en la pagina principal del catalogo, o en la ventana de Ficha de cada
articulo, si pulsamos sobre la clave del articulo, nos muestra el arbol de jerarquia del cual
depende dicho articulo:
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PAPEL RECICLADD B0G A4. PE'Y BAL & 13

200 02 000001 -

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

(2.00.00 LOTE 2 PAPEL RECICLADD

02.02.00 PAPEL RECICLADD B0G Ad. PE Y BAL

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

m 12 Articulos E =

| 4 CA; CEY ML. EMPRESA-1 & o
Precio descendente 12,00 € O ™ Afadir |:|Camparar
Empresa ascendente
' Empresa descendente
Articulo ascendente LASVELE EMPRESA-1 © 12,20 € O ™ afiadir DCumparar

Articulo descendente

" Referencia ascendente
4. PEY BAL. EMPRESA-2 & o

Referencia descendente 12,656 € Q™ anadir |:| Comparar

Ne——

¢) Para cada articulo, existe la opciéon 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”:

(o] -W-]=
0

& Licitadores

EMPRESA-1 © 12,00 € Q W afadir | [ ]comparar
EMPRESA-1 ¥ 12,20 € [ ]Comparar
EMPRESA-2 ¥ 12,65 € Q) wm afiadir DComparar

g

MINISTERIO
DE HACIENDA

43



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

. El segundo botdn, con forma de balanza, abre el Comparador de articulos, donde muestra
la informacién de los articulos que hayamos seleccionado para comparar. En esta ventana
podemos:

1)

2)

3)

4)

5)

1or > Catilogo ) Comparacion

2 Propiedades selecciona... [N

Precio caja (2.500hojas, i.
excluidos)

Producto

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.

Afadir mas articulos a este comparador. Pulsando sobre el boton Adadir articulo
mostrara el listado que tenemos cargado para elegir mas articulos que anadir,
marcando el “check” Comparar correspondiente.

Con el botdn Afadir, que tiene el icono de un carrito de la compra al lado,
podemos afiadir el articulo seleccionado a la Cesta activa.

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

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

Volver €

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

7 Adadir
12,00

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 generara el siguiente aviso:
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Listas

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

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.

A modo de ejemplo, asi se mostraria la informacidn al seleccionar dos articulos diferentes, pero de la

misma clase para comparar:

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
20.02.02.00.0001

2 Articulos
12,65 € T Afadir
Precio caja (2.500hojas, i.
excluidos) i265
Producto PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL

Volver €

PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.
20.02.02.00.0002

12,2 € QAhndir
12,20

PAPEL RECICLADO 80G A4. PEY BAL

d) Al pulsar el boton Adadir, afiadimos el articulo seleccionado a la Cesta:

m —

FAFEL RECICLADD N3G A4 PE ¥ IAL

FPAREL RECICLADD B30 Ad CA; OF v M

1.1.1.2. Pulsando directamente sobre la ficha del AM/SDA que deseemos, dentro del menti Catdlogo.
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o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1ar > catilogo

Contratacién directa Segunda licitacion

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adquisicion ‘W Adjudicatario v n

02/2016 - SUMINISTRO DE 0712016 - MATERIAL DE 082017 - SISTEMAS Y 1412017 - VEHICULOS 1712016 - VEHICULOS 1812016 - VEHICULOS
ORDENADORES DE MESA, OFICINA ELEMENTOS DE SEGURIDAD TURISMOS INDUSTRIALES PESADOS INDUSTRIALES
ORDENADORES PORTATILES COMERCIALES
¥ MONITORES
Mixto Compra Directa Mixto Mixto Mixto Mixto

202021 - SUMINISTRO DE
2012017 - SUMINISTRO DE

PAPEL DE EQUIPOS DE PAPEL DE EQUIPOS DE

19/2018 - MOTOCICLETAS Y IMPRESION
ATVIQUADS

EN
SLCOMADORA ESTACIONES DE SERVICIO
MULTICOPIADORAS MULTICOPIADORAS
Mixto Mixto Mixto

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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1ar > catilogo

Contratacion directa |

Segunda licitacion

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

A do marcolSi: linamico de adquisicion: 20/2021 - SUMINISTRO DE b

15 Articulos E =
gUF;.fADF:EolaBOFUEZR.TADO EN LOTE 2 RECICLADO. XER... ANTALIS IBERIA, 5.A. & 0,00€ DCumparar
ggz.fﬁo:Eol‘.lgongR.TADo EN LOTE 2 RECICLADOQ. Can... CANON ESPANA SAU & 0,00€ DCumparar
gUF;ﬁDF;Eol‘.lgOFUE:‘)R'TADO EN LOTE 2 RECICLADQ. Inap... INAPA ESPANA 0,00¢€ DCumparar
Z?g;!;a%g%l)%%{ljc HISELE g eI CANON ESPANA SAU & 12,00 € O ™ Aiiadir EComparar
5(?;;;2%5%:3%%@30 B0G A4 PEY BAL. CANON ESPARA SAU &1 12,20 €  m Adadir [ ] comparar
5?;;#2%E%B%E{DO 80G A4. PEY BAL. ANTALICIBERIAS e 12,66 € o ™ Afadir |:|Cumparar

4.1.2. Segunda licitacién

Hay distintas formas de comenzar una propuesta de adjudicacidn a través del modo de Segunda

licitacién, como pueden ser:

Directamente desde el Catdlogo. 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 Coniratos Administracion

1ar > catalogo
Contratacion directa | Segunda licitacion
Descripcion 2012021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IMPRESIO... W Codigo lote n
Acuerdo i dinamico de isicion: SUMINISTRO DE PAPELD... %

F v 10 Lotes

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

20.02.01.00 PAPEL OFERTADO EN LOTE 2 RECICLADO

20.02.02.00 PAPEL RECICLADO 80G Ad. PE Y BAL @ Ver adjudicatarios
Articulos: 3 =+

20.02.03.00 PAPEL RECICLADO 80G Ad. CA, CE Y 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 licitacion, se pedira al usuario que
indique el tipo de propuesta que se va a realizar.

r ) |
Tipo propuesta adjudicacion

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

consecuencia de una segunda licitacion.
Compra directa Segunda licitacion

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

14y > Catélogo ] PREFRODUCCION

Contratacion directa | Segunda licitacion
Descripcidn 04/2024 - ACUERDO MARCO DE FORMACION ORDENADORES W Cédigo lote n
Acuerdo marco/Si dindmico de isicion: ACUERDO MARCODEFORM..  x

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

@Empresa 4

@ pepe

» Cerrar

i

4.1.3. Gestion de la Cesta

Independientemente de cémo se hayan afiadido los articulos deseados a la Cesta, para poder preparar

MINISTERIO
DE HACIENDA

49



la tramitacion de nuestra propuesta de adjudicacién, debemos acceder a la opcién Cesta, asociada con
el icono del carrito de la compra en el menu de la parte superior de la aplicacién:

FOET - SUNENIS TR DE PAPEL DE E TP B st aiarkc B Lol - n E

Acus ey fea o Sebiema dindssic o i sadguis b in 021 « SUMINEGTR £ b}

e D 5O

FAPEL RECICLADD 800G A4. FEY BAL 1 [

122 € L4 W Adagir

PAPEL RECICLADG 800 A4, PE Y BAL d 12,85 € D W Asase

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 adjudicacion.

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

15 » Casma

T Carpar cevia

w
3 Daisargar u-—u-l
Tislal peschaioy
i1 FAPEL RECICLADO I0G A4, FE ¥ BAL [ |
128 = 1
£ Ve cEsarvacn B Tramaar
11 PAPEL RECICLADD $04 A4. GAZ CE Y ML ]

1346 = 1 &

D e chseryackan

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

2 centa
-_ Cargar casla
- L
1 PAPEL RECICLADD BOG A4, PE 7 BUAL L ]
Wil SERRTY B R B Trassinar

PAPEL RECICLADD 803 Ad. CA; CE'Y ML i

L Wer Dhssrvacien
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c)

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

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

Si pulsamos sobre la opcién 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: 1265€ = 2500 &=

(2 Ocultar observacion

]

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

g)

I”

En el botén Descargar nos genera un fichero “Cesta.xm
Cesta con la que estemos trabajando en ese momento.

gue guardara la informacion de la

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

Si pulsamos sobre la opcidn Eliminar, se borra por completo la Cesta 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.

MINISTERIO
DE HACIENDA

52



4.1.4. Gestion de la Lista de Favoritos

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

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

o LULTY Inicio Catalogo Procesos Coniratos Administracién

1ar > Listas /\

(e compi

(&7 Etiminar

Lista * Observaciones

Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

201
MP
MU ADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

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

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

L]
g
=8
b=l
(]
=3
a o
. S

= 250 =

© Ver observacion < Enviara cesta

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CEY ML.

= 300 =&

© Ver observacion

Cuando exista alguna lista de Favoritos con articulos afiadidos, el icono mostrarda 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

1ar D Listas
[ Compartir lista Guardar {5 Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

w

- SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE ANTALIS IBERIA, S A
MP! ION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

Total pedido

14.365,00 €

20.02.04.00.0002 PAPEL RECICLADO B0G A3. PE Y BAL.

= 250 [

£ Ver observacién < Enviar a cesta

1]

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO 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 niUmero 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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O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

14T » Listas
@ compartirlista [ [eNCLEN {5 Eliminar
Lista * Observaciones
Lista favoritos 1 Lista favoritos 1

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

MULTICOPIADCRAS

LOTE 2 PAPEL RECICLADO

2
M

200204000002 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

B 251 BN

{2 Ver observacién

Total pedido

< Enviar a cesta

]

20.02.05.00.0002 PAPEL RECICLADO B0G A3J. CA; CEY ML.

= 301 %

£ Ver observacion

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

articulos.

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

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

£ Ocultar observacion

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

e) Con el botdén Guardar se nos permite guardar la configuracién actual de nuestra Lista de
Favoritos activa. Por ejemplo, si hemos modificado el nimero de unidades de algun articulo,
o eliminado uno o varios articulos de nuestra Lista de Favoritos activa, al pulsar en Guardar la

MINISTERIO
DE HACIENDA

55



g)

configuracién en ese momento pasa a considerarse la configuracion por defecto para la Lista
de Favoritos activa.

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

Al pulsar sobre la opcidon Compartir lista, tenemos la opcidn de enviar la lista seleccionada a
un usuario de nuestro propio organismo. Para ello, se abrira una nueva ventana donde se
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.

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

Nueva cesta

equro de Crear una nueva

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

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

Informacion

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.

4.2.PASO 2. Completar propuesta de adjudicacion.

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

Tipo propuesta adjudicacion

Seleccione si la propuesta de adjudicacién para el contrato basado es una compra directa o es
consecuencia de una segunda licitacion.
Compra directa Segunda licitacion

4.2.1. Compra directa

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

1A} > Cesta > Ficha procesc contratacion

AM/SDA Adjudicatario

20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 211200€ 2555'52 €
EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

Organismo destinatario Organo contratacion [ Borrador propuesta adiudicacion

Volver &

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

ORCNONC,

Datos Pedido Documentacién — Observaciones
administ

Datos y descripcion 0

Titulo contrato basade  ~ Descripcion

Organismo destinatario Campos refiejados 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 algun tipo de accién sobre la propuesta de adjudicacion. Al iniciar la tramitacion de una
propuesta de adjudicacidn la primera entidad “Organismo destinatario “sera siempre marcada en azul:

ANCSDA Adjudicatano

| Cirganksma Sriina s . Organs coatrataciia I

o

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

|1U.‘\I':l'| - i fidjudicatario 132 125 § 180 871.25 &

sl e mpUeslo et s e e st

— —_— (]

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

a) Datos administrativos.

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

1@} D Cesta » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario

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

MULTICOPIADORAS

Organismo destinatario o Organo contratacién E Borrador propuesta adjudicacion

Volver €

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

=/
Pedido 0 Objervaciones

Datos y descripcion e
Titulo contrato basado  ~ Descripcién

Organismo destinatario Campos reflejados en la resolucién e
......... - - - _— I

e Datos y descripcién. Datos del contrato que se va a realizar.
o Titulo contrato basado. Indicard el titulo del contrato que estamos
preparando. Campo obligatorio.
o Descripcion. Para incluir, si se desea, una descripcidon de nuestro contrato.
Campo opcional.
e Organismo destinatario. Mostrara el organismo que sera destinatario del contrato que
se estd realizando.
o Se puede ver la jerarquia de dicho organismo pulsando el botén que aparece
a la derecha del nombre del organismo.
o Silo deseamos, se puede incluir una Referencia interna de dicho organismo.
e Contacto. Aqui se incluirdn los datos de la persona de referencia para el contrato que
se esta gestionando. Es obligatorio rellenar todos los campos.
o Nombrey apellidos
o Correo electrénico
o Teléfono

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

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

e Fechas y plazos. Aqui se debera indicar si el contrato es de tramitacién ordinaria o
anticipada, si tiene una fecha de inicio cierta, y la duracién del contrato o en su caso
fecha prevista de fin. Es obligatorio rellenar la informacién de este apartado.

o Tramitacién del gasto: Ordinaria o anticipada. Validaciones por realizar una
vez marcada la opcién de tramitacién anticipada:

= La fecha de inicio serad 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 opcion de tramitacién ordinaria 'y
la fecha de inicio es del ejercicio siguiente y existe una anualidad
también de ejercicios posteriores, se deberd avisar al usuario de que
revise si no se trata de una tramitacién anticipada (no bloquear solo
avisar).

| 4 n |
AvVIsO

Revise la propuesia para comprobar gue no se trata de una tramitacién anticipada, idE‘SEE

continuar?

| . A

Fecha cierta de inicio. Por defecto aparece marcada la opcién “No”.
Si se marca la opcién “Si” en el “check”, aparece un nuevo campo, “Inicio del
contrato”.

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

o Las posibles combinaciones admitidas son:
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= Duracién
= Fecha de inicio y duracién
= Fecha de inicio y fecha de fin
= Fechade fin
e Fondos financiacién europea. Si se marca la opcién Si aparecen nuevos campos:

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

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

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 prérrogas).

o Cuando este “check” se marca con la opcidon Si, estaremos indicando que el
contrato que resulte adjudicado de la propuesta de adjudicacion podra ser
prorrogado.

= Dicha propuesta de prdrroga generard un nuevo contrato tomando
como referencia el contrato original.

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

e Términosy condiciones. Campo opcional.

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

e Observaciones generales. Campo opcional.

o Seincluira la informacion que pueda considerarse de interés para incluir en la

resolucion de la adjudicacion.

b) Pedido.

Se visualiza la informacién de los articulos incluidos en la propuesta de adjudicacién, precio de
cada articulo, unidades que se afiaden en el contrato, y datos relacionados con la entrega de
los productos o servicios.
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Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos
B Guardar
—
Articulos * 0

+ Afadir articulo

2002.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL. (] Total pedido
Precio unidad 12,65 € = 2500 [+ IVA S 21 %
Antes impuestos Después impuestos
Compromiso de entrega 132.125€ 159.871,25 €
£ Total: 159.871,25 €
£ Ver observacién
20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4.CA; CEY ML. [ ]
Precio unidad: 134 € =\ 7500 & VA N 21%
Compromiso de entrega
£ Ver observacién
Exento de fiscalizacion 0 Lugar principal de entrega o ejecucion * 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
O

Modificar la cantidad de unidades a incluir de cada articulo.

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

Dentro de cada ficha de datos de un articulo, en la esquina superior derecha
aparece un icono de Cubo de basura, que al pulsarlo se elimina el articulo de
la lista de articulos incluidos en la propuesta de adjudicacion.

Pulsando sobre la opcién Adadir articulo, 1a aplicacién carga una lista de los
articulos disponibles en base a las opciones relacionadas con la misma
empresa y el lote seleccionados previamente, pudiendo seleccionar uno o
varios de estos articulos para incluirlos en la propuesta de adjudicacidn.

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
adjudicacion que estamos preparando, mostrando la diferencia entre el
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importe antes y después de haber aplicado el impuesto correspondiente en
cada caso.
e Exento de fiscalizacién.
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.

Exento de fiscalizacién

i

Norma exencién *Campo reflejado en la resolucion

Firma gestor/a contable

Si

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

e Lugar principal de entrega o ejecucidon. Campo obligatorio. Aqui, si no tenemos
guardada ninguna direccion previamente, o se quiere afiadir una nueva, se debe pulsar
sobre la opcidn Nueva direccion, que nos abre una nueva ventana donde se deben
indicar los datos de la direccidon de entrega que deseemos. Por defecto aparece
seleccionado como Pais Esparia; 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.
o Direccién.

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

Si el contrato tiene multiples lugares de entrega o ejecucion, a parte del lugar principal,
es posible afiadir un documento en formato pdf del tipo “Direcciones de entrega” en
la seccion de Documentacion. Esa lista de direcciones se afiadira como un anexo a la
resolucién de adjudicacion.
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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 continuacién rellenar los campos de Anualidad e
Importe con impuestos, sumando tantas anualidades como deseemos; la Unica
limitacion a tener en cuenta es que el total del importe de las anualidades incluidas
debe ser el mismo valor que el importe total con impuestos de todos los articulos.

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

6rgano gestor y unidad tramitadora. No es obligatorio

c) Documentacion.

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

Volver &

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

ONONONO)

Pedido Documentacién ~ Observaciones

Datos
administrativos

——

B

Nuevo documento

Tipo documento

Nombre

(=

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

Adicionalmente, en funcidn de las caracteristicas de cada contratacion podran ser necesarios
documentos especificos. Por ejemplo, si en la pestafia de Datos administrativos hemos
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N

Autorizacion técnica previa PME

marcado con un “Si” la opcién “Finalidad tratamiento de datos personales”, aqui deberemos
incluir el documento llamado “Acuerdo tratamiento datos personales”. Si no se afiadiese, al
intentar tramitar la propuesta de adjudicacidn la aplicacion nos avisaria de la falta de este
documento, obligando a introducirlo antes de continuar.

Durante los cambios y avances en la tramitacion de las propuestas de adjudicacion, 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
que interactue con dicha propuesta de adjudicacion, o los apuntes en el registro electrénico
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 afadir:

N N

—
Acuerdo tratamiento datos personales D
—

rvac

' Autorizacion técnica previa SGAD

Clausulas de contratos cofinanciados

Conformidad compromiso entrega

DACI

Direcciones entrega

Tipo documento hvd

Naombre

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 7

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 Av

RGPD

—| &

Cargar fichero

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

mento 7 & Descargar documentacion

esta adjudicacion CSV

SV.pdf )
¥ Version V1.0 T 280412023 10:5%:37 ¥ Version V1.0 28/0472023 10:44:30

L2 KA &

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

Tipo de documento.

Usuario que ha anadido el fichero.

Nombre que hemos proporcionado al fichero.

Numero de version del fichero. En cualquier punto de la tramitacidn de la
propuesta de adjudicacion, si un documento dispone de la opcidn 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 opcidn Mostrar versiones. Ver acciones sobre
documentos en esta misma seccién.

Fechay hora en la que se ha afiadido el fichero a la propuesta de adjudicacidn.
f. Segln se van adjuntando nuevos documentos se van marcando con una
estrella blanca con fondo naranja en la esquina superior izquierda de cada
ficha, identificando los documentos nuevos. Cuando se interactua con la
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.

Qa0 oo
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N — e N
(=) (=) (&) (3)
O Dwncarpas x
[ [ # | [ ]
. - M il
T
2
¢ o
VI. Acciones sobre los documentos

L > Qo

a. Eliminacién. Podemos eliminar algin documento ya cargado pulsando sobre

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

b. Si alguno de los documentos dispone de mdas de una version de dicho
documento, podremos confirmarlo al visualizar lo siguiente:
e N.2 de versién distinto de 1.0.

e |cono de “Mostrar versiones”

Documento licitacion

2 Alberto
¥ Tramitador organismo
i ificadg Adiudicacion

eri
I Version V3.0

®

Adherido.pdf
10/11/2022 12:52:44

T ome

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 actualizacidon. Ademas, se podra descargar cada
uno de estos documentos por si fuese necesario su consulta o actualizacion:
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Versiones anteriores del d

ocumento

& Alberto
[0 Certificado Adjudicacién Adherido

P Version V2.0 © 1411012022 13:04:07 P Version V1.0 O 1410/2022 12:54:39

& Alberto
[ Documento licitacién

&

c. Enelcas
iconos e

i

ii.

o de documentos firmados electrénicamente, nos encontraremos tres
n la parte inferior de la ficha.

Descargar firma, permitira la descarga del fichero en formato xsig.
Descargar documento original, permitird descargar el fichero antes de
su firma.

Descargar documento, permite la descarga del fichero en formato pdf
que incluye el CSV de la firma.

Propuesta adjudicacion CSV

W Tramitador/a organismo
[3 Propuesta adjudicacion CSV.pdf
P Version V1.0

@© 18/07/2023 08:49:57

# h L

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

d) Observaciones.

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

Volver &

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

ONONONO,

Pedido Documentacion  Observaciones

No existen observaciones asociadas al estado.

Datos
administrativos

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

Resultado del proceso

@ Proceso realizado comectamente

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

v DATOS ADMINISTRATIVOS %*Irala seceion

* Tiene que rellenar los campos duracién y tipe de plazo si no rellena |a fecha fin.

En esta ventana de Errores, si pulsamos sobre la opcion 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 aplicacidon. Desde este momento, este nimero
de propuesta de adjudicacidn puede ser accedido desde la bisqueda de Procesos, en la seccion
Contratacion por aquellos usuarios que tengan permisos para visualizarla a través de los
estados por los que vaya pasando.

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

Ailodlidists 132125 ¢ 159.871,25 ¢
e fh e s ihirs rusti e sl
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12 > Procesos » Consulta procesos [3J PREPRODUCCION

| =t Contratacién =

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

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

152 Procesos

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

EREEIESRCEI Sl 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUC... requiere informe © Detalle

Revision DL/DI #Modificaciones/resoluciones = Penalidades

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

{h} ¥ Cwska 3 Ficha process contratacsdn

m AL Adudicatark 173 1958 § 154 AT 25 §
5 ! o BAE o L R dubdgrini-t b T P ALk
Oy e g rentrwivciin E i
Wolesr +

N et I/'i'ﬂ o

et S ! L

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

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

8 Alb

B Tramitador organi

ismo

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

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

Acciones. Desde que se realiza el primer guardado correcto de la propuesta de
adjudicacion se muestra este botdn, y dependiendo del estado en que se encuentre la
propuesta de 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.

4.2.2. Segunda licitacién

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

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

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

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

Requiere autorizacion
Eﬂ

Tanto si se elige que se requiere informe, como si no, todas las licitaciones terminan en la creacién de
la propuesta de adjudicacion.

4.2.2.1. Inicio de la tramitacion y validacién previa

4.2.2.1.1. Proceso si requiere informe previo (Opcién Si)

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

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® O

Datos Documentacion  Observaciones
administrativos

En la pestafia de Datos administrativos se muestran los datos necesarios a introducir.
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a AUNA Inicio Catélogo Procesos

10 > Cesta ) Ficha proceso contratacion

® ® @

Documentacion  Observaciones

Contratos Administracion

atos
administrativos

Datos y descripcion

2]

Titulo contrato basado * Descripcién

Organo contratacién * Campo reflejado en la resolucién

=+ seleccionar Organo Contratacién

Organismo destinatario Campos reflejados en la resolucion

Ret. intema organismo

Téminos y condiciones Campo refiejado en la resolucién 0 Observaciones generales Campo reflejado en la resolucion 0

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

© ® ©

Datos Documentacion ~ Observaciones
administratives

=)

Nuevo documento

Tipo documento

Autorizacién técnica previa PME
Autorizacién técnica previa SGAD
DACI

Documente licitacion/invitacion

Memoria justificativa

— Otros documentos

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

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

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracién

1 > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacién

Sl e AM/SDA Organismo destinatario
19/2022 - MOTQCICLETAS Y ATV/QUADS E05253001 - Subsecretaria de Hacienda
Lote
02.00.00 LOTE 2- MOTOCICLETA TODOTERRENO
Organismo destinatario Grgano contratacién g Borrador licitacién
Volver €

-

()

& Documeno licitacién_invitacién

N
(M) 25/04/2023
-

B Biticora | &€ Plantilla licitacién/Invitacién

Documentacion  Observaciones

Acciones V'

b Solicitud informe previo
DGRCC

b Retirar propuesta de
licitacién

Datos y descripcion

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

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

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

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

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

Observaciones:

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 Catédlogo Procesos Contratos

Administracion

{4 » Catélogo ) Ficha proceso contratacion

SL_4/2024_116/2024 AM/SDA

04/2024 - ACUERDO MARCOD DE
FORMACION ORDENADORES

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

Lote )
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES

Organismo destinatario ‘ Organo contratacién

En revisién

Volver &

& Documento licitacion_invitacion
18/07/2024

Datos Documentacién ~ Observaciones
administrativos
p Retirar propuesta de
licitacién

B Bitdcora [JrgiSEIELEIEEW]
—

Los procesos de revisién de informe previo de documentos de licitacion/invitacidén seran accesibles a

través de la opcion “Procesos” en la seccién “Revisién DL/DI):
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o AUNA Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracion

i) > Mis Procesos Pendientes

= Contratacion = Revision DL/DI | Hhodificaciones/resoluciones i Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dindmi.. N7 | Subsecretaria de Hacienda y Fu... 7 Adjudicatario v “ E

Organismo: Subsecretaria de Hacienda y

F v 1 Proceso

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

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

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

e Informe favorable condicionado DGRCC. El proceso habra pasado de la seccidon “Revisidn
DL/DI” a “Contratacion”.

e Informe desfavorable DGRCC
e Norequiere informe. El proceso habra pasado de la seccidn “Revisién DL/DI” a “Contratacion”.

e Pendiente de subsanacién (solicitar documentacion)

Informe favorable DGRCC

Cuando se recibe por parte de la DGRCC “Informe favorable, y una vez realizada la licitacidn
Tramitador/a podra completar propuesta de adjudicacién.” tal como se recoge en el PASO 2.
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OA NA

Q) > Mis Procesos Pendientes ) Ficha proceso contratacion

Inicio

Procesos

Contratos Administracién

SL 20/2021 15772023

AM/SDA

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

Adjudicatario
PENDIENTE ADJUDICATARIO

‘ Organismo destinatario | Org

ano contratacién

PENDIENTE ADJUDICACION

| E Informe favorable DGRCC

®© ® ® O

Datos Licitacion

administrativos

Pedido Documentacion

Observaciones

B Bitacora

Datos y descripcién

& Borrador

Volver €

& Documento licitacian/invitacion
14/06/2023

o Plantilla

licitacién/invitacion (o B

| | Generar propuesta
adjudicacion

Adjuntar documento
con firmas externas

I Retirar propuesta de
licitacion

Titulo contrato basado

Descri

ipcion

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

correspondiente:

Bitacora

© 14/06/2023 - 12:33.00
B2 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

B Tramitador/a organismo

&= Organo contratacien

Informe favorable

Informe favorable DGRCC

B Documentacion

&8 Organo contratacion

En revision

B Documentacion

-—
LU Organismo destinatario

Solicitud informe previo DGRCC

Pendiente informe DGRCC

a——
LU Organismo destinatario

Borrador licitacién

B Documentacion

80
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Informe favorable condicionado DGRCC

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

Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

Q) > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AM/SDA Adjudicatario “
LA ZIRIC 203 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PENDIENTE ADJUDICACION

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

|
Organismo destinatario ‘I Organe contratacion | Informe favorable condicionado... |

Volver €

& Documento licitacion/invitacion
14/08/2023
Datos Licitacion Pedido Documentacién ~ Observaciones

adminisirativos
Generar propuesta
adjudicacion

B Bitaicora & Plantilla licitacién/Invitacién

Adjuntar documento

con firmas externas

Datos y descripcion [» Retirar propuesta de
licitacién

Titulo contratn hasado

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

@© 14/06/2023 - 12:41:37
B8 Subdirector/a

B8 Validador/a acuerdo marco

© 1410612023 - 11:49:27
& Alberto

B8 Tramitador/a organismo

@ 14/06/2023 - 11:49:00
& Alberto

B8 Tramitador/a organismo

Informe desfavorable DGRCC

&= Organo contratacien

Informe favorable condicionado DGRCC

Informe favorable condicionado

B Documentacion

&= Organo contratacian

En revision

a—
LU Organismo destinatario

Pendiente informe DGRCC

i
LU Organismo destinatario

Borrador licitacion

Solicitud informe previo DGRCC

B Documentacion

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

@t > Procesos » € 0 PREPRODUCCION
[ s raa02 2250023 | 5305 MOTOCIGLETAS Y ATVIQUADS
182022 - MOTOCICLETAS ¥ ATVIGUADS
[——— [— ) forme destavorable DGRCC
Volver ¢

B Bithcora

&8 Plantilla licitaciénfinvitacin

Dato ripeion (7]
Titulo contrato basato_*
Prueba revision DIDL

Descrpeion

05190301 - Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica. MHFF

REL Inlérma organismo

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

© 14/06/2023 - 124825
B Subdirector/a

B8 Vvalidador/a acuerdo marco

© 14/08/2023 - 11:50:05
& Alberto

B8 Tramitador/a organismo

© 14/06/2023 - 11:49:53
& Alberto

B8 Tramitador/a organismo

eérgano contratacion

Informe desfavorable DGRCC

Informe desfavorable

B Documentacion

& Organo contratacion

En revision

i
LU Organismo destinataric

Pendiente informe DGRCC

il
LU Organismo destinatario

Borrador licitacidn

Solicitud informe previc DGRCC

B Documentacion

B Documentacién

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

1@ > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario “
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PEND‘ENTE ADJUD‘CACION

EQUIPOS DE IMPRESION,

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y

MULTICOPIADORAS

Organismo destinatario Organo contratacion |

En revisién

Volver €

! informe desfavorable: pruebas

! & Documento licitacian/invitacion
14/06/2023

Datos Documentacion ~ Observaciones
administrativos

=z [Editar

" Plantilla
B Biticora & documentacion

licitacién/Invitacion
—

Retirar propuesta de

licitacion

Datos y descripcién 0

Procesos

1r > Mis Procesos Pendientes > Ficha proceso contratacion

AM/SDA Adjudicatario =
SCL 20 INIG 120 202021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE PENDIENTE ADJUDICATARIO PEND‘ENTE ADJUD|CACION

EQUIPOS DE IMPRESION,
FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[ ]
‘ Organismo destinatario Organo contratacién E Propuesta retirada
| I

Volver &

! Informe desfavorable: pruebas

@ & Docume
14¢

Datos Documentacion ~ Observaciones
administrativos

B Bitacora & Plantilla licitacién/Invitacién

No requiere informe

Cuando la DGRCC devuelve la licitacién por no requerirse informe, una vez licitado se podra

continuar la tramitacion en AUNA completando la propuesta de adjudicacidon tal como recoge el
PASO 2.
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SL 26/2021 76/2023 AM/SDA
26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO

DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

—
‘ Organismo destinatario | I Organo contratacién E No requiere informe DGRCC
Volver €
! & Documento licitacion_invitacion
14/04/2023
Datos Licitacion Pedido Documentacion  Observaciones

administrativos

B Biticora & Borrador & Plantilla [ Editar

licitacién/Invitacion (R Y

Generar propuesta

adjudicacién

> Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcién 1 Retirar propuesta de

tacion

Titulo contrato basado  * Descripcién

SL 26/2021 76/2023 AW/SDA
_ 26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO

DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

= ===
Organismo destinatario Organo contratacion B No requiere informe DGRCC
- p—
Volver <
1 & Documento licitacion_invitacion
14/04/2023
Datos Licitacian Pedido Documentacién ~ Observaciones

administrativos

s Plantilla S e -
B Biticora & Borrador a\icitacio‘nllnvitacio‘n @ Editar

Datos y descripcion 0

Igual que en los casos anteriores, la bitacora permite visualizar los cambios de estado de una
propuesta.
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r 3
Bitacora
@® 27/07/2023 - 09:20:36
B8 validador/a acuerdo marco &= 6rgano contratacicn No requiere informme
No requiere informe DGRCC
@© 14/04/2023 - 11:59:23
2 EOrganismo destinatario Solicitud informe previc DGRCC
B8 Tramitador/a organismo Pendiente informe DGRCC
@® 14/04/2023 - 11:56:02
s N N
2 LU Organismo destinatario
B8 Tramitador/a organismo Borrador licitacién B Documentacion
[- >

Subsanacion solicitada por DGRCC

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

SL 26/2021 1652023 AMWSOA

RVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE

ADMINISTRACIGN ELECTRONICA

Orgams contranaciin

[ subsanacion solicitada por DGRCC

© o &

Datos Documemacion  Obsarvaciones
aominsiratos

Datos y descripcion

Volver €

Acciones %

B Biticora & Plantilla licitacisninvitacién el e

D Subsanar

1 Rotirar propuesta de
licitacion
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® 27/07/2023 - 09:57:07

B8 validador/a acuerdo marco

B validador/a acuerdo marco

Datos Documentacion § Observaciones
administrativos

& 5rgano contratacién

Subsanacion solicitada por DGRCC

Solicitar documentacion

B Documentacion

&= drgano contratacion

En revisién

Volver €

& Documento licitacion_invitacion
15/06/2023

B Biticora & Plantilla licitacién/Invitacion JrgiSi=l

‘ Filtrar por tipo documento

&% Descargar documentacion

| Licitacion

|| | Solicitud subsanacion | || Documentacion adicional

- e
|

Solicitud documentacion CSV l
2

@ Validador/a acuerdo marco
[ Solicitud subsanacion_C SV.pdf

I Version V1.0 © 2710772023 09:57:20

LN A2

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:
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Tramitacion

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

l Compruebe si es necesario adjuntar informe técnico externo (SGAD, PME).

Observaciones:

Se subsana la de acuerdo a lo solicitadol|

(&) Tramitar ¥ Cerrar

En caso de que la subsanacidn incluya subsanar firma y documentacidén, en la propia ventana de
subsanacion, se podrd adjuntar el fichero con las firmas. La documentacién seria como previamente

se ha descrito.

H Bitdcora % Borrador

[# Editar documentacion Acciones WV

ciones |

Subsanar firma y
documentacion

P Retirar propuesta
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Tramitacion

Se va a proceder a "Subsanar firma y documentacién”.

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

ntar fichero

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

Observaciones:

avtofirm @ [E]\ cliente de _flrma (version Escri_tE)rio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador.
escargar cliente de firma (versién Escritorio)

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

Seleccione esta opcidn 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 Adjudicacion. Continue en el siguiente apartado. Preparaciény
cumplimentacidn de la propuesta de adjudicacidn.

4.2.2.2. Preparacién y cumplimentacién de la propuesta de adjudicacién

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

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

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

El resto de las opciones de configuracion mantienen el mismo comportamiento que en una Compra
directa.

Una vez realizada la licitacidn correspondiente en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico (o
en el sistema donde el organismo tenga alojado su perfil de contratante), se completara la
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Inicio Catédlogo Procesos Contratos Administracion

QY > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacion

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

‘ E Borrador licitacién

‘ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

® @ ® ®

atos Licitacidn Pedido Financiacion Documentacién
administrativos europea

Observaciones

& Bitdcora & Borrador ® Cancelar
—

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:

Lota 0

02.00.00 LOTE 2: MOTOCICLETA TODOTERRENO
19.02.00.00

Fechas licitacion

Fecha invitacion a la licitacion  * I’:‘l Fecha fin presentacion de ofertas  * a

Importe licitacion 0

Contrato sujeto a regulacién armonizada (NO SARA)

_,‘ N » ., . “
Valor estimade contrato Presupuesto base licitacion 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 invitacidn a la licitacion y de presentacion de ofertas que
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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 esta sujeto a regulacién
armonizada o no.

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

mporte licitacién Q

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

150.000,00 € 150.000,00 € 181.000,00 €

@afagir () Afadir todas

Nombre Correo invitacién Oferta no oferta

B2222222222 | EMPRESA- correo_2@comeo.com ln ln
€3333333333 EMPRESA correo_3@correa.com Tn Tn

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

Pt _/é\ '\.I P \_I
- ‘~._.'I ! / !
@
Ermy a &) e
-
— e —
EMPRESA-1
EMPRESA-3

Al elegir una de las empresas, se habilitan las opciones de la pestafia de forma similar a como aparecen
para Compra directa, debiendo introducir el importe total del pedido sin impuestos, y el resto de los
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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 aplicacion mostrara el listado de los articulos
disponibles para este proceso, con las siguientes opciones:

Busqueda articulos

Descripcion Clave articulo Salo ultima version v n_ﬂ

F v 9 Articulos

P 25,00€ =
I;'DAEQEIBEREGCIIJ%S?DO B0G A3.CA; CEY ML. 2490 € D
I;‘DAESIBQRESZIIJ%B?DO 80G A4. PEY BAL. 12,20€ D
MﬂEEEE“E’F’I‘EE:&DD BOGA4.CA;CEY MLJ 12,00 € @

=

e Informacion mostrada:

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.

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

e A la derecha de cada linea de articulo aparece una casilla. Los articulos que sean marcados
mediante esta casilla seran los afiadidos en el proceso de Segunda licitacién que se esta
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 botdén Guardar se anaden los articulos seleccionados a la seccion de Pedido con la
posibilidad de modificar la informacién asociada a cada articulo. Todavia seria posible afiadir
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mas articulos si lo deseamos, aunque dicho botén Guardar ya haya sido pulsado.

Lote 0

SISTEMAS AUDIOVISUALES . Anadir Total pedido

12.01.00.00 articulo

£ Ver ohservacion Antes impuestas. Después impusstos

120101000001 SISTEMAS DE PROYECCION DE VIDEO [
- 1+ Importe unitaria: | g,0p € e = | A VA B

£ Ver observacién

12.01.02.00.0001 SISTEMAS DE MEGAFONIA Y SONIDO AMBIENTE | ]
- 1+ Importe unitaria: | g,0p € = s | P VA oz
£ Ver observacion

12.01.03.00.0001 RECEPTORES DE TELEVISION ]

- 1+ Importe unitario: | 5,00 € = s | P VA B 2%

£ Ver observacidn

Hay que tener en cuenta que, una vez se pulsa la opcidn “Afiadir articulo”, por defecto aparece el filtro
seleccionado de “Sélo ultima versién”, 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 Clave articulo

Solo dltima version Vi n E
Sdlo (ltima version

Todas las versiones

F v 9 Articulos
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Busqueda articulos

Descripcion Clave articulo Todas las versiones v “ E
14 Articulos

I PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.
20.02.04.00.0001 25,00 € ] ]

PAPEL RECICLADO 80G A3. CA; CE Y ML.
20.02.05.00.0001 2490 € ]
1

PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.
20.02.04.00.0001 2440 € ]

=

PAPEL RECICLADO 80G A2. PE Y BAL. R 5

Suardar

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

20.02.00.00 articulo

. VA N 21 %
£ Ver observacién .

Antes impuestos Después impuestos

20.02.03.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. CA; CE Y ML. 0,00 €

-

0,00€
= . F

Compromiso de entrega

8

© Ver observacion

20.02.02.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A4. PE Y BAL.

= 1 |*

Compromiso de entrega

=i

£ Ver observacion

& =
Veersion obsoleta

20.02.04.00.0001 PAPEL RECICLADO 80G A3. PE Y BAL.

= 1 |*

Compromiso de entrega

=i

£ 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 *

Distintos tipos impositivos o desglose por imponeso

Empresa adjudicataria

Empresa prueba 1

Lote

H -

2]

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

£ Ver observacién

+ Afiadir articulo

2501.01.00.0035 Licencias de software de sistema y desarrollo (Lote 1)

© Verobservacién

Fabricante:

Microsoft

1 []

2501.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalaci6n avanzada (Lote 1)

£ Ver observacién

Fabricante:

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

]

Total pedido

ntes impuestos

Después impuestos

100,00€ 12100 €

e Sise marcalaopcién “Si”, ala hora de anadir 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 |mponeso Permite unidades o

Empresa adjudicataria

Empresa prueba 1

Lote

v

8-

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

£ Ver observacién

+ Afiadir articulo

Total pedido

Antes impuestos Después impuestos

100,00 € 121,00 €

Total sin impuestos: 0.00€ VA

£ Ver observacién

Fabricante:

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

25.01.01.00.0035 Li y Lote 1) L ]
[ Total sin impuestos: Q00€ VA & 2

£ Ver observacién

Fabricante 9

Microsoft v

25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacién avanzada (Lote 1) L

4

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

unidades:

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

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

96

MINISTERIO
DE HACIENDA



Adjudicatario *

o Distintos tipos impositivos o desglose por importes 0

Permite unidades

Empresa adjudicateria

Empresa prueba 1

Lote

>

2]

LOTE 1. SOFTWARE DE SISTEMA PARA LA EJEGUCION Y DESARROLLO DE APLIGAGIONES
25.01.00.00

© Ver observacion

Total pedido
+ Afiadir articulo

Antes impuestos

500,00 €

Después impuestos

605,00 €

£ Ver observacién

Fabricante:

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

encias de software de sistema y desarrollo (Lote 1) ]
= 5 + Total sin impuestos: 450,00 € VA ¥ 2=
T Vet observacion
Fabricante (2]
Microsoft v
25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacién avanzada (Lote 1) L]
VA M 1%

q

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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£ Ver observacién

Fabricante:

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

Total sin impuestos: 450,00 € IVA 21%

L1}

‘ Microsoft

> Ver observacién

Fabricante:

25.01.02.00.0035 Servicios complementarios - Instalacién avanzada (Lote 1)

Total sin impuestos: 50,00 € IVA 21%

L

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

Q"

erft
—L TMIILONBOT
— Ttouch.o

| AMEITSM

Abbyy
|

u ;
—I Acronis

Abast Systems & Solutions

Otro fabricante (que no se encuentra en esta lista)

Una vez completada la informacion en esta pestafia, podemos pasar a la Financiacién Europea y marcar
si tenemos o no, y de que fuente disponemos en caso de tenerla.

Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios

© ® ®

Datos Licitacion
administrativos

Observaciones

Pedido

Financiacion
europea

®

Documentacion

B Bitdcora % Borrador (& Cancelar

Financiacion europea

[2)

Financiacién europea

‘Fuente financiacion

Programa UE - Localizador
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Por ultimo, en la parte de Documentacion podremos anadir todos los documentos necesarios para la
tramitacién de la propuesta de adjudicacién. Cuando queramos avanzar con los tramites de la
propuesta de adjudicacion, la aplicacién nos avisara si nos falta algin campo obligatorio por rellenar o
debemos afiadir algiin documento que no se haya incluido previamente, como, por ejemplo:

Errores encontrados en el formulario

v DOCUMENTACION %" Ir a la seccion

* Faltan por adjuntar los sig| documentos [+] ios: Certificade licitacion, D 1 on, Informe ion, Oferta ganadora.

Cuando se guarda la propuesta de adjudicacion, al igual que ocurre con las propuestas de adjudicacidn
de Compra directa, se actualiza la propuesta de adjudicacién 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.

e En el botdn Acciones aparecen las opciones disponibles para continuar con el tramite de la
propuesta de adjudicacion, cuyo funcionamiento se indica en el siguiente paso.
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Tramitadoi

O AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracion

1o > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

AM/SDA Organismo destinatario 27500,00 € 31.1 75;00 €

25/2022 - SOFTWARE DE SISTEMA, DE E05253001 - Subsecretaria de Hacienda antes de impuestos después de impuestos
DESARROLLO Y DE APLICACION
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4.3.PASO 3. Generar propuesta de adjudicacidn.

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

4.3.1. Modalidades de firma

Asi que vamos a hacer un pequeio inciso en los perfiles que vamos a necesitar para completar la
tramitacion, referentes al tipo de firmas a realizar.

Todas las firmas que deben acompanfar a la propuesta de adjudicacién son realizadas mediante firma
electrdnica cualificada dentro de la propia aplicacion de Auna.
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Firma electronica cualificada: es la firma electrdonica avanzada basada en un certificado

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

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

4.3.1.1  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.

Para que un organismo obligado pueda firmar externamente la propuesta de adjudicacidon en AUNA,
se debe dar de alta en la plataforma al menos el siguiente perfil:

» 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.

4.3.1.2. Tramitacién con todas las firmas dentro de AUNA.

Para que un organismo obligado pueda tramitar propuestas de adjudicaciéon en Auna se deben dar de
alta en la plataforma al menos los siguientes perfiles:

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

Y

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

4.3.2. Generar propuesta de adjudicacidén (firmas por dentro de la aplicacion)

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

Para el comienzo del tramite de la propuesta de 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=viry
p Generar propuesta
adjudicacion

Adjuntar documento
con firmas externas

D Retirar propuesta

Al pulsar sobre esta opcién aparecerd una ventana que permitird 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

et O El cliente de firma (version Escr\tf}rio) es una aplicacidn de firma que instalas en tu ordenador.
firm(a Descargar cliente de firma (versidn 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 deberd firmar la propuesta para poder
avanzar la tramitacién. La aplicacién nos informa del final correcto del proceso:

Resultado del proceso
@ Proceso realizado correctamente

~ 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 accidn:
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Seleccione un certificado

é 1| Joaguin
! Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
M || valido desde: 26/11/2021 hasta 26/11/2025

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

‘g 1| Paloma
A || Emisor: AC FNMT Usuarios. Usa: Firma y autenticacion.
Mi vélido desde: 15/06/2022 hasta 15/06/2026

H li i para ver | ropi 1 ifi

Cancelar

La firma se realiza a través de Autofirm@.

AUNA no requiere un orden especifico a la hora de realizar las firmas de aprobacion 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.

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 ML L DL UL VI wpicaa

I
‘ Organismo destinatario w Grgano contratacién [B Pendiente firma interventor

Volver &

& Propuesta adjudicacién CSV
13/03/2025
Datos Pedido Financiacion  Documentacion — Observaciones
administrativos europea > o q
P B Bitdcora [JrgsLEIE LT T e Acciones W

1 Adjuntar documento con
~ firmas externas

P Retirar propuesta

(2]

Natos v descrincién

Interventor/a

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

e Estado de la propuesta de adjudicacidn: “Pendiente firma interventor”.
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e Editar documentacion, permite afiadir documentos a la propuesta de adjudicacién.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:
o Firmar propuesta adjudicacidn. Con esta accién, el estado de la propuesta podra
quedar dependiendo del orden de firma:
= Pendiente de aprobacién por el responsable del organismo destinatario, si no
hubiera firmado antes.
= Pendiente de envio a la DGRCC. Si ya hubiera firmado antes el responsable.
o Solicitar revisidn, 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 CSY
05/06/2026

=TI [# Editar documentacion

* [v Firmar propuesta
adjudicacién

P solicitar revisién

[? ]

Responsable organismo destinatario

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 adjudicacion. Con esta accion, el estado de la propuesta podrd
quedar dependiendo del orden de firma:
=  Pendiente de aprobacién por el interventor. Si no hubiera firmado antes.
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= Pendiente de aprobacidon por el gestor contable. Si se hubiera marcado esta
opcién en la propuesta.
= Pendiente de envio a la DGRCC. Si ya hubiera firmado antes el
Interventor/gestor contable.
o Solicitar revisidn, 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...

Volver &«

&% Propuesta adjudicacidn CSY
11/06/2026

B Biticora JrfZbelgibleilnelEl] Acciones WV

b Firmar propuesta
adjudicacion

D solicitar revisién

Gestor/a contable

Si la propuesta de adjudicacién se ha asignado a un Gestor/a contable, cuando el mismo acceda a la
propuesta de adjudicacidn, 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 adjudicacidn.
e Las acciones permitidas serian las siguientes:
o Firmar propuesta adjudicacion. Con esta accion, el estado de la propuesta podra
quedar dependiendo del orden de firma:

MINISTERIO
DE HACIENDA

106



= 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.
o Solicitar revisién, donde se debe indicar el motivo de la revisién, 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
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[ Lt ) ()
N

Q
g |

o v [ p—

| Firmar propuesta
adjudicacion

P salicitar revision

Datos y descripcién 0

4.3.3. Adjuntar documento con firmas externas (Con firmas por fuera de la aplicacion)

Cuando se ha guardado la propuesta de adjudicacion, y la misma se encuentra todavia en estado
“Borrador propuesta adjudicacion”, se puede afadir un documento donde se incluyan las firmas
electrdnicas de los perfiles Interventor/a y Responsable organismo destinatario, en caso de que dichas
personas no dispongan en ese momento de rol activo en la aplicacidon 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 botdén Borrador. Al usar esta opcion se descargard un borrador en
formato .docx de la propuesta de adjudicacién que estamos preparando, con todos los
datos relevantes para el contrato que se generara. Este se podra modificar para adaptarlo
en cada caso para que lo firmen electrénicamente aquellas personas con rol de
interventor/a o responsable organismo destinatario que firmen en sus propios sistemas.
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Datos y descripcion

Titulo contrato basado  *

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

En caso de hacerlo después de Generar la propuesta de manera interna, podremos elegir
esta opcidn, si nos hemos equivocado al enviarsela a alguna de los dos perfiles, cuando
realmente queriamos que firmaran por fuera.

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.
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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 decumento: "Firma externa propuesta de adjudicacion”.

B Adjuntar fichero

El documento de firmas que se adjunta debera contener todas las firmas realizadas hasta el memento.
En caso de que el documento de firmas contenga ya todas las firmas necesarias debera seleccionar la opcion "Firmas completadas”.
Indique que perfil desea que continde con la tramitacidn del proceso.

s ~

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

@ (ramitae

auvtofirm(a El cliente de firma (version Escritorie) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenader.

Descargar cliente de firma (versién Escritoria)

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

Tramitacion

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

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

B Adjuntar fichero

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

P

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

@ framiar

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

Descargar cliente de firma (version Escritorio)

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

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

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

B Descargar Propuesta de Adjudicacidn.pciﬂ

ET JOCUMENto Oe Trmas qUE Se aajunta JeDera conmener todas las firmas realizadas hasta el momento.
En caso de que el documenteo de firmas contenga ya todas las firmas necesarias debera seleccionar la opcidén "Firmas completadas”.
Indigue que perfil desea que continde con la tramitacion del proceso.

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

C/’ {ramitar

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

Descargar cliente de firma (versidn Escritorio)

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

1. Si el archivo adjunto ya contiene la firma electrénica de uno de los perfiles
implicados (Interventor/a, Responsable del organismo destinatario...) y el otro
firmara directamente en la aplicacién:

i. Se debe adjuntar el documento firmado electrénicamente por el
usuario externo (el que no firma en Auna).

ii. Se debe asignar la propuesta en esta ventana al perfil que si firmara
de forma interna en Auna.

iii. De este modo, la firma en la plataforma se aplicara sobre el archivo ya
firmado previamente, unificando todas las firmas en un unico
documento.
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El documento de firmas gue 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 tramitacion del proceso.

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

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

f. Al acceder el perfil correspondiente para seguir tramitando 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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g. Sien laventana de seleccién de perfil anterior, en el paso d), se ha seleccionado uno
de los perfiles posibles, cuando dicho perfil tramite su firma electrénica dentro de la
propia aplicacion, la propuesta de adjudicacion dependera del siguiente rol pendiente
de firma.

» Siseeligié 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 adjudicacion, sin
necesidad de validacion por parte del resto de perfiles.
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4.3.4. Retirar propuesta

Si se elige esta opcidn, la aplicacion pide introducir el motivo de dicha retirada para descartar la
propuesta:

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 recuperacion.
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B Bitacora

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

4.4.PASO 4. Envio a la DGRCC.

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

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

Financiacion
europea

Datos y descripcién

Documentacion

Volver &

& Documento licitacion_invitacion

22/01/2026 22/01/2026

| O Certificado licitacion

O]

& Propuesta adjudicacion CSV
22/01/2026

B Bitdcora [JrlSEGEITELEW]

p Envio a érgano
contratacién

Adjuntar propuesta de
I adjudicacién con firmas
externas

Titulo contrato basado  *

prueba 4

D Retroceder

D Retirar propuesta

Envio a drgano contratacién. Aqui nos informara que se enviara la propuesta de adjudicacion al
6rgano de contratacién. Pulsando Tramitar en la ventana emergente se evoluciona la propuesta de
adjudicacion de igual modo que la opcidn “Envio a érgano contratacién” descrita en el apartado

anterior.

Tramitacion

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

&) Tramitar ¥ Cerrar

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.
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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 debera contener todas las firmas realizadas hasta el momento.

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

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

el momento.

Tramitacion

Se va a proceder a "Retroceder”.

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

Retirar propuesta. Ver mds detalles aqui.

Una vez enviada la propuesta, quedara reflejado que la propuesta se encuentra en manos del Organo
de contratacion con estado “En revisién”. No habiendo mdas acciones disponibles por el organismo
hasta la aprobacidn y firma del contrato, salvo que hubiera que subsanar por cualquier motivo la
propuesta.
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a AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

10 » Procesos » Consulta procesos » Ficha proceso contratacién

PA_4/2024_209/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 .00 3 5.10 7.4T €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDEMADORES Funcion Publica. MHFP
Lote i Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Organismo destinatario ‘ Grgano contratacién En revisién

Volver ¢

& Propuesta adjudicacién CSV
17/07/2024

Datos Pedido Financiacion Documentacién ~ Observaciones

administrativos europea N = ae
P B Biticora JrgiSsiEE L EGCHTn]
——

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 pendientes

Consulta procesos

4.4.1. Solicitud de documentaciéon

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

1@t > Mis Procesos Pendientes » Ficha proceso contratacién

PA_14/2022.166/2025 AM/SDA . Organismo destinatario 55439.87 £ 67082a24 €
14/2022 - VEHICULOS TURISMOS E05253001 - Subsecretaria de Hacienda antes de impuestos después de impuestos
Lote Adjudicatario propuesto
06.00.00 LOTE 6: TODOTERRENO BMW Ibérica S.A
|
Organisme destinatario ‘I Organo contratacion E Subsanacién solicitada por DGR...

Volver €

1 & Propuesta adjudicacion CSV
3 01/07/2025
Datos Pedido Financiacion Documentacion ~ Observaciones

administrativos europea
- |» Subsanar propuesta
adjudicacién

B Bitdcora [ LEIELTET ENEWT]

b Retirar propuesta
Datos y descripcion

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 documentacion solicitada.

Bitacora

® 01/07/2024 -16:20:16

B8 validador/a acuerdo marco & berec Solicitar documentacion

Subsanacion solicitada B Documentacién

B2 validador/a acuerdo marco

== DGRCC

En revisién
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Volver &

@ Certificado licitacion
28/06/2024

& Documento licitacion_invitacion
28/06/2024

& Informe valoracion [+ F"opuestaadiudicaciénCSV|

© ® ®

Datos Licitacién Pedido Financiacion Documentacion
administrativos europea

Observaciones
[=:IElCICM [ Editar documentacion
—

‘Flltrar por tipo documento v & Descargar documentacién

28/06/2024 28/06/2024

| ||[;]E°{)Te previo | | Propuesta | |Apuntes registrc| bol\cnudmon | | Informes | LJo_CL_Jmentacwon

| Licitacion

Solicitud documentacién CSV

£ Juan Espafiol Espaiol
W validador/a acuerdo marco
[ Solicitud de Documentacién_CSV.pdf

P Versién V1.0 © 01/07/2024
16:20:18

2 E 4

Las acciones disponibles seran “Subsanar propuesta adjudicacién” o “Retirar propuesta”. Es
importante recalcar, que la documentacién debe ser actualizada previamente a usar la accion de
“Subsanar propuesta adjudicacidn”, si realmente fuera necesario subir o actualizar algin documento.
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 » Cerrar
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Adicionalmente, podremos encontrar en la pestafia de observaciones cualquier comentario escrito por
los usuarios durante el proceso, tanto de la DGRCC como del organismo destinatario.

U & Certificado de estado de empresas & Documento licitacion_invitacién & Certificado licitacion
26/02/2025 26/02/2025 26/02/2025
Datos Licitacién Pedido Financiacion o & Propuesta adjudicacién CSV
administrativos europea 04/03/2025
& Bitécora
5 Observaciones
Subsanacién solicitada por DGRCC Propuesta subsanada pendiente revisién Subsanacién solicitada por DGRCC
& LR AR L TR R T T & A LA AT
© 22/04/202513:15:45 © 27/03/2025 14:28:49 © 26/03/2025 13:14:56
® Vvalidador/a acuerdo marco @ Tramitador/a organismo @ Validador/a acuerdo marco
Se requiere la documentacién indicada en el apartado "Solicitud de subsanacién’ Se manda escrito de subsanacién Se requiere la documentacion indicada en el apartado "Solicitud de subsanacién®

4.4.2. Subsanacién de firmas y documentacion+

En caso de que la subsanacidn incluya subsanar firma y documentacién, funciona exactamente igual
para la documentacion que el punto anterior, pero adicionalmente se dispondra del botdn de borrador
para volvernos a descargar el borrador de la propuesta de adjudicacion. Y en la propia ventana de
subsanacion, se debera adjuntar el fichero con las firmas actualizadas.

E Bitdcora | & Borrador | FrglZsiElgelleily el Acciones WV

D Subsanar firma y
documentacién

D Retirar propuesta

ciones |
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Tramitacion

Se va a proceder a "Subsanar firma y documentacién”.

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

ntar fichero

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

Observaciones:

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

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

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

Tendremos dos maneras de acceder al contrato recién generado:

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

O AUNA

1  Procesos » Consulta procesos ' Ficha proceso contratacion

Catalogo

Procesos

Contratos Administracion

PA_4/2024 267/2025

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

Lote

Organismo destinatario
E05253001 - Subsecretaria de Hacienda

429,76 €

antes de impuestos

520,01 €

después de impuestos

. Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
|
Organismo destinatario II Grgano contratacién E Adjudicado
Volver €«

O]

Documentacion

Datos
administrativos

Pedido Financiacion

europea

Notificaciones

Datos y descripcion

& Propuesta adjudicacién CSV
14/10/2025

& Resolucion adjudicacion CSV
14/10/2025

Observaciones

B Bitdcora | @ Contrato

[2)

Thuln rnntratn hacadn ¥

Cabe mencionar que desde la propia propuesta y con el usuario tramitador, podriamos ver también
las notificaciones realizadas, asi como descargarnos el acuse de recibo.

(k3
administrativos

Nofificaciones

Pedido

Financiacion
europea

Documentacion

NOTIFICACIONES

Volver &

14/10/2025

& Propuesta adjudicacion GSV

& Resolucion adjudicacién CSV
14/10/2025

Observaciones

B Biticora @ Contrato

Adjudicatario Fecha envio

Empresa 4 14/10/2025

Estado Fecha apertura, rechazo o caducidad

Expirada 25/10/2025

La segunda manera de acceder al contrato seria la mas comun, seleccionar la opcion “Contratos” del

123
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menu superior de la aplicacién., al hacerlo se abrira la ventana correspondiente que nos mostrara los

contratos y su estado actual:

| Tramitador/a organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

13y > Contratos

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

Organismo: 11% Zona de la Guardia Civil

19 Contratos

‘% Acta recepcion

A1TTR2023 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 255552 € @ Detalle
14/06/2023

A12012023 26/2021-SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEM... 18.151,21 € @ Detalle
19/04/2023

A119/2023 20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE I... 12.160,50 € @ Detalle
19/04/2023

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

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adqu... v 7| Adjudicatario v n n

7 Estado v

Referencia contrato Referencia proceso Tipo proceso

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

Cada contrato tiene un cédigo identificativo, con nomenclatura AXX/ANO, siendo XX un nimero
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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Catdlogo Procesos

{4y > Contratos > Ficha contrato

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

Pendiente recepcion

Volver €«

ONOMONO,

Datos Pedido Documentacién ~ Observaciones Financiacion

administrativos europea s = "
s . B Bitdcora JrfHclE EeH ]
——

Desde la ficha de un contrato, podremos visualizar la siguiente informacién y acciones:

o AUNA Inicio Catdlogo Procesos Contratos Administracion

1ar > Contratos » Ficha contrato CJ FORMACION

A317/2024 AM/SDA Qrganismo destinatario 4221 400 € 5.1 0744-‘ €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
ote ) Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcion

Volver &

ucién adjudica:

27/08/2024

® ® ©

Datos Pedido Documentacion ~ Observaci Financiacion

administrativos europea s i "
o P B Bitdcora JrfteeliEIEE]
——

P Modificacién contrato

Rectificacién errores
Titulo contrato basado P materiales, aritméticas o
de hecho

Titulo lo suficientemente largo .
b Resolucién contrato

b Tramitacién penalidades

e El estado del contrato, que podran ser dos:
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o Pendiente recepcidon. Cuando el organismo no ha reflejado en el sistema la
documentacion y fecha de recepcién del contrato.

o Recepcionado. Cuando el organismo ya ha reflejado en el sistema la documentaciény
fecha de recepcion del contrato.

e Se \visualizaran

las secciones “Datos administrativos”, “Pedido”, “Documentacion”,

“Financiacién Europea” y “Observaciones”.

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

o Bitacora.

Bitacora

Al pulsar este botdn nos mostrard los datos referidos al proceso origen
mediante el cual se terminé generando la adjudicacidon del contrato que
estamos visualizando. Nos permite ademdas acceder al proceso origen de
forma directa.

Referencia  Tipo actualizacion

A38/2022

Notificacion

Referencia proceso Fecha actualizacion Estado proceso

PA_20/2021_37/2022 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 aqui.

Fecha apertura, rechazo o caducidad

29/11/2022

Recepcién

Fecha

]

Observaciones

Fondos financiacién europea

Acciones:
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= Resolucién contrato. Mas informacion aqui.

= Prérrogas de contratos. Mas informacién aqui..

= Rectificacién de errores materiales, aritméticos o de hecho.
=  Modificacion contrato

= Tramitacion penalidades

4.6.PASO 6. Recepcion de un contrato.

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

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

R0EREE

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

Recepcion contrato

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

Fecha de recepcion * B Cargar acta de recepcién

Observaciones
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Recepcion contrato

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

Fecha de recepcion *

Observaciones

Pedido recibido correctamente en el dia 23/06/2022

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

{Gf » Conteatos. J» Fcha eantrass

m AR Ackjusirwtari

132.125 ¢

et guars e mmprslon

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

si lo consideramos oportuno:

128
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CPVs * Fechas y plazos

Inicio contrato Duracién contrato Tipo plazo
30197643 - Papel para fotocopiadora. v 23/06/2022 T Meses
Notificacion
Fecha envio Estado
22/06/2022 Enviada Fecha apertura
Recepcion
Fecha * B

Observaciones

Fondos financiacion europea

Financiacién europea

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

O AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

14 » Contratos » Ficha contrato

Volver €

& Resolucion adjudicacién CSV
10/03/2023

Datos Licitacion
administrativos

B Biticora © Cancelar

&% Descargar documentacién

Li®NgCIOl Informe io DL/DI Propuesta Apuntes registro Informes Contrato

= N L7 J ¥

Nuevo documento

Tipo documento - Oferta ganadora Certificado licitacion
2 Alberto £ Alberto
Acta de recepeion W Tramitador/a organismo W Tramitador/a organismo
[ oferta.pdf 3 rigdfgdf.pdf
¥ Version V1.0 @ 10/03/2023 11:02:39 P Version V1.0 © 10/03/2023 11:02:38

= l )

—J (S}

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

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

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

MINISTERIO
DE HACIENDA

130



4.7.PASO 7. Acciones sobre un contrato.

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 las siguientes acciones:

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

e Proérroga del contrato. PASO 4.3.
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.

4.7.1. Resolucién Parcial (Modificacién, Rectificacion de errores materiales)

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

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

{ar > Contratos

Acuerdo marco/Sistema dinamico de adqu... v &7 Adjudicatario v n E

QOrganismo:

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

A1TT2023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO Pendients recepcion 2.665,52 € DR
TA06I2075

]

26/2021-SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEM...

A120/2023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION

Pendiente recepcion 18.151.21 € @ Detalle
19/04/2023

20/2021-SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE |... EI—— -
A119/2023 02.00.00 - LOTE 2 PAPEL RECICLADO endiente recepcion 12.160,50 € a=3
19/04/2025

26/2021-SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEM... P
A116/2023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCION e recep 18.150,00 € etalle
13/04/2025

—

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

o NA Inicio Catélogo Procesos Administracién

1Gr > Contratos » Ficha contrato

A317/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4221 ,00 £ 5.1 O7a4-‘ 3
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote i Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcidn

Volver ¢

® ® ©

Datos Pedido Documentacion ~ Obse: Financiacion

administrativos europea s fe i
s i E Bitdcora [JrifselECeEn] Acciones WV
—

D Modificacién contrato

Rectificacion errores

Thulo contrato basado P materiales, aritméticos o
Titulo lo suficientemente largo '-—-—_’_ b .
Resolucién contrato
ramitacion penalidades
Fecha registro de entrada Fecha adjudicacién Publicacién PLACSP
26/08/2024 27/08/2024 27/08/2024
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Al pulsar en esta opcidn nos aparece una nueva ventana donde podremos elegir el tipo de resolucidn,
y a su vez indicar el motivo. Estos campos son obligatorios antes de poder pulsar el botdn Continuar

para avanzar con el tramite:

Proceso Contratacion

Se va a proceder a 1a creacion de un nuevo proceso del tipo: Resolucion contrato basado

Tipo resolucion

A

Resolucion total del contrato

Resolucion parcial del contrato

o AUNA

Inicio Catdlogo

Procesos

Motivo resolucion

X Cerrar

Contratos Administracién

Q) > Procesos ) Mis procesos pendientes ) Ficha proceso contratacion

[ PREPRODUCCION

AC_26/2021_160/2025

AM/SDA

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROLLO DE

SISTEMAS DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Lote .
07.00.00 DATOS PARA LA EJECUCION

100,00 €

antes de impuestos

Organismo destinatario
E05252001 - Subsecretaria de Hacienda

121,00 €

después de impuestos

Adjudicatario propuesto
3oes Leading Software, S.L.

|
‘ Organismo destinatario ‘I

i

Organo contratacién

g Solicitud actualizacién

r\@(:,\P‘-- \

on e
WO 010
. ??_%W

Datos Datos Pedido Financiacion
actualizacion administrativos europea

Observaciones

Tipo resolucion *

Resolucién parcial del contrato

Causa resolucion *

Volver €

®

Documentacién

Acciones WV

B Bitdcora @ Contrato  Jrgi=El

p Envio a érgano
contratacién

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

e El estado de la ficha pasa a ser Solicitud actualizacion.

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

e Seindica el tipo de resolucién solicitada (parcial o total).
e Se dispone del botdn de borrador para ver la propuesta de actualizacién parcial.

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

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

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

aclualizacion administrativos

Filtrar por tipo gocumento v

Memoria justificativa

& Alberto

@ Tramitador organismo

O Memoria justificativa.pdf

P Version V1.0 © 08/07/2022 11:57:37

4

)
e En la parte de Acciones tendremos dos opciones disponibles:

o Envio adrgano de contratacion. Mediante esta opcién estaremos enviando la solicitud
de resolucion para que sea revisada por la DGRCC.

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

r Y

AVISO

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

importe del contrato, ;jdesea continuar?

Al enviar la solicitud al drgano de contratacion, el estado de la ficha pasa a ser “En revisidén”, y se marca
la casilla de la entidad Organo contratacién indicando de quién depende la evolucién del proceso.

AC_4/2024.160/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 ,00 € 3.1 07;41 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote . Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
Organismo destinatario Organo contratacién En revision

Volver &«

O]

Datos Datos Pedido Financiacien  Documentacion
actualizacién administrativos europea

Observaciones

B Bitdcora @ Contrato JrgIEEIE ey EG]

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

{ar > Procesos » Consulta procesos [J PREPRODUCCION
= Contratacién =’ Revisién DL/DI | |'_o'fv1od|f|cacwones;"eso uciones =t Penalidades

Referencia proceso Acuerdo marco/Sistema dina... W7 | Subsecretaria de Hacienda y F... S Adjudicatario A4 n
22 Procesos

26/2021 - SERVICIOS DE DESARROL...

AC 26/2021 12/2023 01.00.00 - DATOS PARA LA EJECUCI...

5.445.000,00 € @ Detalle

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

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

ble bt s el AM/SDA Organismo destinatario 4221 ,00 € 3.1 07;41 €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote i Adjudicatario propuesto
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4
‘ Organismo destinatario Grgano contratacién E Modificado
Volver &

Datos Datos Pedido Financiacion
actualizacién administrativos europea

Observaciones

Documentacion

& Resolucion parcial contrato CSV
28/08/2024

B Bitdcora @ Contrato

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

13 > Contratos > Ficha contrato

A317/2024 AM/SDA Organismo destinatario 4.221 JOO € 5.1 07.4-' €
04/2024 - ACUERDO MARCO DE E05190301 - Subsecretaria de Hacienda y antes de impuestos después de impuestos
FORMACION ORDENADORES Funcion Publica. MHFP
Lote ) Adjudicatario
02.00.00 ORDENADORES PORTATILES Empresa 4

Pendiente recepcién

‘ Pulse para ver los motivos y efectos de la resolucion ‘ Volver €
&8 Resolucion parcial contrato CSV & Resolucion adjudicacidn CSV
28/08/2024 27/08/2024

Datos Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
resolucion administrativos

Financiacion

europea z Px :
? E Bitdcora JrgHELEIEW Vel Acciones WV
—

Tipo resolucién * 0 Causa resolucion * 0

Resolucith parcial del o - Prueba de una resolucién parcial de contrato

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

4.7.2. Resolucion Total

La resolucidn total sigue el mismo procedimiento que la resolucidn 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 informacion adicional. Por otro lado, al final el contrato pasa a quedar en estado "Resuelto",
en lugar de "Modificado".

MINISTERIO
DE HACIENDA

138



4.7.3. Prorrogas (Solo para AM/SDAs que admitan prorrogas)

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

Para poder generar una nueva 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 aparecerd la opcién Prérroga contrato. Si no aparece esta opcion, significa que no
estamos accediendo con el perfil adecuado, o bien que la propuesta de adjudicacién originaria de este
contrato no fue marcada correctamente como “Es prorrogable”.

| Tramilador/a organismo

o AUNA Inicio Catalogo Procesos Contratos Administracion

1 > Contratos > Ficha contrato

AMISDA Adjudicatario
20/2021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 2.112,00 € 2555‘52 €

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

Pendiente recepcion

Volver €«

& Resolucion adjudicacion CSV
14/06/2023
Datos Pedido Documentacion ~ Cbservaciones
administrativos . " -~
ZJ:IEIIEN (& Acta de recepcion Acciones WV
——

P Resolucion contrato
5 b Prérroga contrato
Titulo contrato basado
p Tramitacion

pruebas 1 penalidades
Fecha registro de entr... Fecha adjudicacion Publicacién PLACSP
14/06/2023 14/06/2023 14/06/2023

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

e Lanomenclatura de la propuesta de adjudicacién generada es PR_AM/ANO_X/ANO.

e El estado de la propuesta de adjudicacion comienza siendo “Borrador propuesta prérroga”.

e Se indica claramente que esta propuesta de adjudicacién corresponde a la prérroga de un
contrato basado.

e La accion “Generar propuesta prorroga” es equivalente a la generacidon de propuesta de
adjudicacion, explicada en las secciones previas.
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e La opcién “Contrato”, al pulsarla nos lleva directamente al contrato original sobre el que se
estd realizando esta propuesta de adjudicacién de prérroga.
e Los datos iniciales que se cargan para esta propuesta de adjudicacion se recogen de los datos
del contrato que se prorroga.
o Por defecto, el Titulo y Descripcidn de la propuesta de adjudicacién de prérroga dejan
constancia de la tipologia del proceso, tomando como referencia el contrato original e
indicando que se trata de una prorroga.

Tramitado
o AUNA Inicio Catélogo Procesos Contratos Administracién = )

oY > Contratos > Ficha contrato » Ficha procese contratacion

AM/SDA Adjudicatario
R V) TR 2072021 - SUMINISTRO DE PAPEL DE 2.112,00 € 2555‘52 €

EQUIPOS DE IMPRESION antes de impuestos después de impuestos

FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y
MULTICOPIADORAS

[
Organismo destinatario ) Grgano contratacién | & Borrador propuesta prérroga I

Volver €

Datos Pedido Documentacion ~ Observaciones
administrativos . ~
B Bitaicora & Borrador | @ Contrato | JEfiS0=T
—
b Generar propuesta
prorroga
[y Adjuntar documento
con firmas externas

Datos y descripcién 1 D Retirar propuesta
Titulo contrato basado ~ Descripcion

Promoga del contrato A177/2023. pruebas 1 Prémoga del contrato A177/2023. pruebas 1
Qrganismo destinatario Campos reflejados en la resolucién 0

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

Las validaciones para continuar con la aprobacién o tramitacién de las propuestas de prérroga siguen
los mismos flujos que el resto de las propuestas de adjudicacién, 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.
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5. Esquema de estados de propuesta de adjudicacion y acciones a realizar

ESTADO

ACCION

Borrador propuesta adjudicacion

- Una vez realizada la licitacion o
para compras directas

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

Borrador licitacion

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

DGRCC

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

Pendiente firma

destinatario

responsable  organismo

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

propuesta de adjudicacion

Pendiente firma interventor

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

Pendiente envio a DGRCC

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

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

En revisidon

Pendiente recepcién

Pendiente de recepcion del contrato

Adjudicado

El contrato ha sido firmado
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6. Esquema general procedimiento AUNA

DESCARGAR INSTRUCIONES SOERE LA TRAMITACION DEL ACUERDO MARCO
hitps./fcontratacionceniralizada.gob_esfwebldgrcei/catalogo

Comprobar si el procedimiento requiere segunda licitacion o es compra directa

{

Acceso al catalogo en AUNA con tramitador

hitps:app. serdciosintermnos. aciendagob. esiunaTefaull aspx

COMPRA DIRECTA SEGUNDA LICITACION

Comprobar si se necesita informe previo de la
DGRCC

Seleccionar los articulos que

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

licitacion elaborarse |a licitacion
v
b 2 .

Licitacion en PLCSP o

Rellenar, mandar y recibir el _ plataformas

informe previo favorable a la interconectadas y

DGRCC '

Seleccionar el lote sobre el
que va a elaborarse la

licitacion
Rellenar los datos de la
propuesta de adjudicacion
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b

Firma propuesta adjudicacion

-

Pl

TRAMITACION TOTALMENTE ELECTRONICA
(=i todos los firmantes tienen usuano en Auna)

. Benerar propuesia de adjudicacion, seleccionando al

interventor o responsable del organismao.

. Acceso 3 Auna interventor’a y firma
. Acceso 3 Auna Responsable organismo destinatane y

firma

l/_ TRAMITACION FARCIALMENTE ELECTRONICA \

(i solo elfla tramitadora tiene usuarnio en Auna)

1. Descargar borrader propuesta de adjudicacion
. [Firma externa de propuesta de adjudicacion por el
interventor y el responsable del organismao.
3. Subida 3 Auna mediante la opcion: “Adjuntar
docurnento con firmas externas” con firmas
completadas.

AN J

Subsanar

Envio Organo de
Contratacion

Subsanacion firmas [
solicitud de documentacion

Aprobacion DGRCC Denegacidn DGRCC

¥ . 2

- La propuesta queda
Contrato adjudicado
jud anulada
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