IVAM

LA CONTRATACION EN EL IVAM

CIRCULAR NUMERRQO024

SUMARIO
. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Informe de necesidad y oportunidad

2. Valor estimado del contrato / Procedimientos de contratacion

2.1 Contratos menores

2.2 Procedimiento abiertsimplificado abreviado articulo 159.6 LCSP
2.3 Procedimiento abierto simplificado articulo 159 LCSP

2.4  Procedimiento abierto articulos 1569 LCSP

Prohibicion del fraccionamiento del contrato.

Division en lotes del objeto del contrato

Concurrencia de empresas y transparencia

Criterios de adjudicacion

Responsable del contrato, articulo 62 LCSP

Lucha contra la corrupcion y prevencion de los conflictos de intereses
9. Conformidad pago de la factura

10. Impulso de la incorporacion de clausulas sociales eanratacion

11. Central de comprade la Generalitat

12. Pliegodipo de Clausulas Administrativas Particulares

© N Ok

ll. TRAMTACIONA SEGUIR POREL PERSONAL DEL IVAMJE PROPONGA LA
CONTRATACION DE UNA PRESTACION

Supuesto 1. Contratacibn menor
Supuest@®. Contratacion ordinaria

. A MODO DE CONCLUSIONES

Anexo IDeclaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI)
Anexo lIManualContratoMenor MyTao



IVAM

. CONSIDERACIONES GENERALES.

1

La Ley 1/2018, de 9 de febrero, de la Generalitat, reguladora del Institut Valencia d'Art
Modern y su Reglamento de organizacion y funcionamiento determinan la
consideracion del IVAM como Administracion Publica a efectos de contratacion,
sujetandose, erconsecuencia, sus contratos a la legislacion de contratos del sector
publico, actualmente la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico,
por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y dl Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 y su
normativa de desarroll¢en adelante LCSP)

El articulo 12.2.d) La Ley 1/2018, de 9 de febrero, de la Generalitat, reguladora del
Institut Valencia d'Art Modern, determina que el 6rgano de contratacion del IVAM es el
Gerente.

El conocimiento de esta legislacion basica, en su distinto ambito de responsabilidad y
competencia, afecta a todas las personas que ostentan un empleo publico.

En 2023 se ha implementado el gestor de expedientes intdehdVAM a través de la
aplicacion SIGldando asi cumplimiento a la implantacion de la Administracion
Electrénica

S han aprobado los nuevos pliegigo de clausulas administrativas en el IVAM
adaptados a la siguiente normativa:

-Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Generalitat, de Transparencia y Buen Gobierno de
la Comunitat Valenciana;

- Decreto 118/2022, de 8e agosto, del Consell, por el que se regula la inclusién de
clausulas de responsabilidad social en la contratacion publica y en la convocatoria de
ayudas y subvenciones.

-Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad.

- Ley 18/2022, de 28 de septiembre, de creacion y crecimiento de empresas.
- Ley 22/2021, de 28 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado 2022.

-Decreto 118/2022, de 5 de agosto, del Consell, por el que se regula la inclusion de
clausulas de responsabilidad social en la contratacion publica.

Por todo ello,resulta necesariactualizara circular de contratacion del IVAM.
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Siempre que sproponga la contratacién de una prestaci@era necesario acreditar la
necesidad e idoneidad u oportunidatél gasto medianteel informe de necesidad y
oportunidad que deberd completarse etodos sus apartadogobjeto, CPV, Valor
estimado, criterios de adjudicaciéetc.), en base a lo dispuesto enaaticulo 28 LCSP

1. INFORME DE NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

1 vinculandolo a uno de los objetivos fijados por la Institucion (idoneidad) y
debera ser determinado conforme a lo dispuesto eartitulo99 LCSP.

i teniendo en cuenta que solo se puede contratar externamente cuando el IVAM
carezca de los medios propios para realizar el objeto del contrato que se
propone (necesidad).

9 La elaboracién del informe de necesidad debe ser en todo caso previa al inicio
de expediente tal y comdispone la LCSRgcuerdan losinformesde auditoria
de cumplimiento y operativa emitidos por la Intervencion General de la
Generalitat

1 Elinforme de necesidad debe ir siempre firmado por el érgano de contratacién
gue en el IVAM el gereria

1 Las entidades del sector publico no podran celelwtios contratos que
aquellos que sean necesarios para el cumplimiento y realizacién de sus fines
institucionales.

1 La motivacion de la necesidad e idoneidad, de la seleccion de los criterios de
solvencia, de adjudicacion, del procedimiento y del célculo del valor estimado
y de las férmulas mateéaticas, debe ser concreta y adecuada para cada
contrato sin que se deben utilizar formulas retoricas ni generalistas.

1 El objeto del contrato debe estar claramente definido e iniciar con la siguiente
FsNXYO2Y(IMI G2 RS aSNDAOAZ2KAdzZYAYAAUGNRK 20N

9 La contratacién publica es una realidad multidisciplinar. Del adecuado disefio
de un contratodependeen gran medida que la prestacion realizada se adecue
a los objetivos de la institucién y se ejecute correctamente. Para el disefio de
un contrato ser requierda participacion de los diferentes departamentos
implicados

Informes de necesidad en funcidn del tipo de contrato:

- Informe de necesidad de contratos menoreSe consideran contratos menores los
contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros, cuando se trate de contratos de
obras, o inferior a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de suministro o de
servicioscuya duracién sea inferior a un afiein posibilidad demdrroga
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Los contratos menoreso pueden utilizarse para contratar prestaciones recurrentes en
el tiempo.

-LYF2N¥S RS ySOSaiARIR RS
contratacioneguyo valor estimado sea igual o superior a 40.000 euros, cuando se trate
de contratos de obras, o igual o superior a 15.000 euros, cuando se trate de contratos
de suministro o de servicios.

2. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

Dependiendo del valor estimado de los contratos (importe de adjudicacion IVA excluido
mas posibles prérrogas y modificaciongs)la recurrencia @ la contratacién su
tramitacion sera la de:

2.1. CONTRATOS MENORES art 118(k&i8Pestimado igual o superior a estas
cuantias pasan a ser ordinarios)

O 2 y EINdsip 2iélas 2 NRA Yy I N.

Suministros y servicios
IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
Mp®nnann e 4% Mpdcnn €
Mp®nnn e 10% MC ®Ppnn €
Mp®d®nnn e 21% My ®PMp A €
Obras
nndnnn e 21% ny®nnn e

*Duracion inferior a un afio cuyas necesidades a cubrir no ssanrentes en el tiempagin posibilidad

de prérroga

*Se tramitaran a través del procedimiento de la aplicacion MyTao Gestidn de contrato menor

2.2 PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO ABREVIADO art 132l61_.CSP
estimado igual o superior a estas cuantias pasan a tramitarse como procedimiento
abierto/ procedimiento abierto simplificado)

Suministros y servicios
IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
60bnnn € 4% 62.400¢
60bnnn € 10% 66.000e
60bnnn € 21% 72.600€
Obras
ynonnn e | 21% bcdynn €

*Unicamente criterios de adjudicacion cuantificables mediante aplicacion formulas

*No se aplica a contratos de prestaciones de caracter intelectual

*Licitadores inscritos en el ROLECE (eattaalidad se requiere como minimo la solicitud de inscripcién
en el ROLECHue debera haberse cursado, como méaximo, en la fecha final de presentacion de ofertas,
adjuntando el justificante correspondiente)

2.3. PROCEDIMIENTO ABIERT@PLIFICADO art 159 LQ8&or estimado igual o
superior a estas cuantias pasan a tramitarse cpnogedimiento abierto)

Suministros y servicios
IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
143dnnn € 4% 148.700¢
143dnnne 10% 157.300¢
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1430nnn e | 21% 173.030¢
Obras
HOnnndnnn | 21% \ HNnH®ANA ¢

*Si hay criterios evaluables mediante juicio de valor no pueden suponer el 25%del total o el 45% del total
en caso de prestaciones de caracter intelectual.

*Licitadores inscritos en el ROLECE (en la actualidad se requiere como minimo la solicisedmadn

en el ROLECHue debera haberse cursado, como maximo, en la fecha final de presentacion de ofertas,
adjuntando el justificante correspondiernte

2.4. PROCEDIMIENTO ABIERTO arts1396.CSlkvalor estimado igual o superior a
estas cuantias pasan a ser contratos SARA). Estos umbrales entraran en vigor a partir del
1 de enero de 202

Suministros y servicios
IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
221donnn € 4% 229.840¢
221dnnn € 10% 243.100¢
221dnnn € 21% 267.410¢
Servicios Anexo IVLCBR ST dzZNA RIF RYX aASNIW a20Al f Sax
Tpnd®nnn e 4% Tyndnnn e
Tpnd®nnn e 10% YVHp®nnn e
Tpnd®nnn e 21% ontdPpnn e
Obras
5538bnnn € | 21% \ 6.700.980

*En los procedimientos de adjudicacion cuaoracion de los criterios de adjudicacion que se lleve a
cabo mediante un juicio de valor (subjetgy tengan una ponderacion mayor que aquellos criterios que

se valoren de forma automatica (objetiva y no discrecional), debera de intervenir un Comité de Expertos
con cualificacién apropiada

Se podra acudir al procedimiento de licitacion con negociacion o procedimiento
negociado sin publicidad en casos excepcionales: cuando un procedimiento abierto se
haya declarado desierto, cuando se trate de adqpiir compraventaobras de arte,

etc.

Es fundamental lgreparaciény aprobacién con la antelacion suficiente tes
prestaciones a contratar:

- 3 meses para procedimiento abierto simplificado abrevig@idSA)procedimiento
abierto simplificado(PAS) procedimiento de licitacién con negociaci@CP)y
procedimiento negociado sin publicid@dSP)

- 4 meses para procedimiento abiertBA)

- 6 meses para contratagljetos a regulacion armoniza@ARA

3. PROHIBICION DEL FRACCIONAMIENTO DEL CONTRATO
Los departamentos deberan realizar una adecuada planificacion de las necesidades en
aras a evitar el fraccionamiento de contratos, prohibido por la legislacién de contratos

del sector publico y objeto de especial relevancial@n Informes de auditoria de
cumplimiento y operativa emitidos por la Intervencion General de la Generalitat.
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¢Cuando existe un fraccionamiento de contrato? Cuando habiendo una unidad
operativa o funcional del objeto del contrato, éste se contrata por separado de tal
manera que la suma determinaria un procedimiento de contratacion distinto.

En el caso de los contratos menores se debe justificar en el informe de necesidad y
oportunidad que no se esta alterando el objeto del contrato para evitar la aplicacién de

las reglas generales de contratacion, y que el contratista no ha suscrito erzeldela

dzy 32 Yta O2yiaN)rG2a YSy2NBa 1jdzS AYRAGARdzZ €
L+x! SEOfdzAR2 LI NI} aSNDAOA2E & adzYAyAadNe 2
de que se trate de prestaciones cualitativamente diferentes y no formen unadinid

4. DIVISION EN LOTES DEL OBJETO DEL CONTRATO

dempre que el objeto del contrato lo permita, debera preverse rdalizacion
independiente de cada una de sus partes mediante su division en hdesbstantelo
anterior, podra no dividirse en lotes el objeto del contrato cuando existan motivos
vélidos, que deberan justificarse debidamente en el informe de necesidad y
oportunidad. En todo caso se consideraran motivos validos, entre attdgcho de
que:

- La realizacién independiente de las diversas prestaciones comprendidas en el
objeto del contrato dificultara la correcta ejecucion del mismo desde el punto de
vista técnico;

- Obien que el riesgo para la correcta ejecucion del contrato proceda de la naturaleza
del objeto del mismo, al implicar la necesidad de coordinar la ejecucion de las
diferentes prestaciones, cuestién que podria verse imposibilitada por su division en
lotesy ejecucién por una pluralidad de contratistas diferentes.

5. CONCURRENCIA DE EMPRESAS Y TRANSPARENCIA

Se debera facilitar al maximo la concurrencia de las empresas en la licitacion limitando
los contratos menores adjudicados directamente a un Unico proveestocasale ser
posibley solicitando, al menos 3 ofertas empresas que no forme parte del mismo
grupoempresarial siempre que ello sea posible.

Todo ello pardavorecerla libreconcurrenciaobtener lamejor oferta calidaeprecio y
lucharcontralas picticas colusorias

Son practicas colusorias contrarias a la competen@égaier acuerdo entre empresas
con elfin de manipular la licitacién y esquivarciampetencialas padicas colusoria se
pueden detectar aravésde los siguientes indicios

1 La LCSP se refiere con caracter general al objeto del contrato en el art. 28, al disponer que deban establecerse
previamente a la contratacion, la naturaleza y extension de las necesidades que pretendan cubrirse mediante el
contrato proyectado, asi como idoneidad de su objeto y contenido para satisface©bjetodel contrato segin

exige el art. 99 de la LCSP, precepto de caracter basico, debera ser determinado y no podra fraccionarse con la
finalidad de disminuir su cuantia para eludir los requisitos de publicidad y procedimiento, y en el mismo sentido, el
art. 116.2, afirma que el expediente deberé referirse a la totalidad del objeto del contrato.
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- Reduccioén del numero de licitadores

- Ofertasincoherentes de un mismo licitador

- Similitudes sospechosas entre las ofertas

- Sospechas de boicot

- Ofertas no competitivas

- Patrones de comportamiento sospechoso entre las empresas licitadoras.

- Subcontrataciéon no justificada entre empresas licitadoras.

- Ofertas presentadas por las mismas personas fisicas.

- Ofertas econdmicas de idéntica redaccion, formato o errores.

- Constitucionde Unién Temporal deEmpresasentre licitadores sin justificacion
aparente.

Segun el articulo 132 LC8P f s NHIFy2 RS O2yidNYGF OAsy
cualquier hecho o indicio que pudieran ser contrarios a la libre competencia en cualquier
Y2YSyiG2 RS fF GNYYAGEOAsYydE

El organismo competente en el ambito de la Comunidad Valenciana es La Comision de
Defensa de la Competencia de la Comunitat Valenciana.

En caso de Unico proveedor se debera justificar suficientemente la causa que motiva su
eleccion en el informe de necesidad e idoneidad.

CRITERIOS DE ADJUDICACION
La LCSP regula los criterios de adjudicacién en el siguiente sentido:

La adjudicacion de losontratos se realizara utilizando una pluralidad de criterios de
adjudicacion en base a la mejor relacion caligegcio. La mejor relacion calidgulecio
se evaluara con arreglo a criterios econémicos y cualitativos.

Los criterios de adjudicacion incluidas las férmulas matematicas elegidas deben quedar
justificados en el Informe de necesidad y oportunidad y en la memoria econémica.
Deben estavinculados al objeto del contrato, estar formulados de manera objetiva, con
pleno respeto a los principios de igualdad, no discriminacion, transparencia y
proporcionalidad y garantizar que las ofertas sean evaluadas en condiciones de
competencia efectiva.

Los criterios cualitativos para evaluar la mejor relacion calmtadio podran incluir
aspectos medioambientales o sociales, vinculados al objeto del contrasocriterios
cualitativos deberan ir acompafados de un criterio relacionado con los costes que
generalmente sera el precio.

En los contratos de servicios que tengan por objeto prestaciones de caracter intelectual,
como los servicios de ingenieria y arquitectura, el precio no podra ser el Unico factor
determinante de la adjudicacion. Igualmente, en el caso de los contratos\deise de
seguridad privada debera aplicarse mas de un criterio de adjudicacion.

En los contratos de servicios del Anexo IV, asi como en los contratos que tengan por
objeto prestaciones de caracter intelectual, los criterios relacionados con la calidad

deberan representar, al menos, el 51 por ciento de la puntuacion asignable en la

valoracion de las ofertas.
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Es posible introducir criterios de cualitativos y al mismo tiempo evaluables de forma
automaética.Estoscriterios se tomaranen consideraciértambién parael calculode los
umbrales de calidagde la baja en su conjuniempre queello sea posible

En el caso de que se establezcan las mejoras como criterio de adjudicaciéon, estas
deberan estar suficientemente especificadas fijandose de manera ponderada, con
concrecion: los requisitos, limites, modalidades y caracteristicas de las mismas, asi como
su recesaria vinculacién con el objeto del contrato.

En los procedimientos de adjudicacion la valoracion de los criterios cuya cuantificacion
dependa de un juicio de valor corresponderd, en los casos en que proceda por tener
atribuida una ponderacién mayor que la correspondiente a los criterios evaluables de
forma automatica, a un comité formado por expertos con cualificacién apropiada, que

cuente con un minimo de tres miembros 0 a un organismo técnico especializado,
debidamente identificado en los pliegos.

No obstante lo anterior, en la actualidad en el &mbito de la Generalitat y de su sector
publico instrumental esta vigente el Decreto 118/2022, de 5 de agosto, del Consell, por
el que se regula la inclusion de clausulas de responsabilidad social en kEtamatr
publicay en las convocatorias de ayudas y subvenciones. Mientras el mismo esté vigente
en los contratos celebrados por la Administracion de la Generalitat y su sector publico
instrumental, debera incluirse obligatoriamente como minimo un critede
adjudicacion y una condicion especial de ejecucion de las previstas en los anexos |y Il.
Cuando por las condiciones delercado pueda preverse que las ofertas vayan a
formularse mayoritaria o exclusivamente por pequefas y medianas empresas ser podra
modular su aplicacion.

Esta obligacion se mantendra mientras el Decreto esté vigente.
RESPONSABLE DEL CONTRATO

Elresponsable del contrates una figura juridica recogida en el articulo 62 de la Ley de
Contratos del Sector Publico, designada por el 6rgano de contratacion, que tiene como
funcion supervisar la ejecucion de un contrato, adoptar y dictar las decisiones e
instrucciones necesarigsra asegurar la correcta realizacion de la prestacion pactada.

Es obligatoria la existencia de tesponsable del contrato en todos los contratos del
sector publico.

Esta figura se ha introducido para garantizar una mayor eficacia y eficiencia en la gestion
y ejecucioén de los contratos dadctor pablico.

El responsable del contrato es una figura que asume las responsabilidades de exigir que
el contrato se ejecute correctamente en los términos recogidos en los proyectos, en los
pliegos de prescripciones técnicas particulares y en el contrato formalizado. En
definitiva, quien controla y vigila la buena ejecucion del contrato.

El 6rgano de contratacién del IVAM designa como responsable de cada contrato al
proponente del mismo. Es decir, quien formaldnforme de necesidad y oportunidad
elabora los requerimientos técnicos, realiza el seguimiento de la prestagiapor el
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cumplimiento de los criterios de adjudicacién ofertados y las condiciones especiales de
contratacion establecidas en el Anexo | del PZAéhformala factura.

El responsable del contrato debera recabar del adjudicatario, con caracter previo, al
inicio de la ejecucién de la prestacion contratada la evaluacion de riesgos y planificacion
de la actividad preventiva de la misma, incluyendo especificamente los rigagos
pudieran ocasionarse tanto a los trabajadores del IVAM como a terceros, asi como las
medidas preventivas para evitarlos.

8. LUCHA CONTRA LA CORRUPEZIPREVENCI@NE LOS CONFLICTOS DE INTERESES

El articulo 64 de la LCSP disponsi @ [ 2a4 s NHFy2a RS O2y (NI Gl
medidas adecuadas para luchar contra el fraude, el favoritismo y la corrupcion, y
prevenir, detectar y solucionar de modo efectivo los conflictos de intereses que puedan
surgir en los procedimientos detiaion con el fin de evitar cualquier distorsion de la
competencia y garantizar la transparencia en el procedimiento y la igualdad de trato a
todos los candidatos vy licitadores.

2. A estos efectos el concepto de conflicto de intereses abarcara, al menos, cualquier
situacion en la que el personal al servicio del 6rgano de contratacion, que ademas
participe en el desarrollo del procedimiento de licitacion o pueda influir en ehbdsul

del mismo, tenga directa o indirectamente un interés financiero, econémico o personal

que pudiera parecer que compromete su imparcialidad e independencia en el contexto
del procedimiento de licitacion.

Aquellas personas o entidades que tengan conocimiento de un posible conflicto de
AYGSNBa RS0SNIY LRYSNI2 AYYSRAFGFEYSYy(dS Sy

Es por ellgor lo que, en los informes de necesidadportunidad en las actas de las
Mesas de Contratacioy Unidades técnicag en los informes técnise recogeda
declaracién dausencia deonflicto de interese¢DACI)

Aquellas personas que se encuentren o que tengan conocimiento de un posible conflicto
de interés deberan ponerlo inmediatamente en conocimiento detjano de
contratacion para adoptar las medidas oportunas con el fin de evitar cualquier
distorsion de la competencia y garantizar la transparencia en el procedimiento y la
igualdad de trato a todos los candidatos y licitadores.

9. CONFORMIDAD PAGO DE LA FACTURA

El contrato se entendera cumplido por el contratista cuando éste haya realizado, de
acuerdo con los términos del mismo y a satisfaccion de la Administracion, la totalidad de la
prestacion. La constatacién de la ejecucion total cmhtrato exige por parte de la
Administracion un acto formal y positivo de recepcion o conformidad.

Conformar una factura significa acreditar la recepcion del contrato. Por tanto, no se podra
conformar una factura hasta que el contrato se haya cumplido en su totalidad y de
conformidad con lo pactadden caso contrario se debera informar al Departamento de
Gestion Administrativa.

10. IMPULSO DE LA INCORPORACION DE CLAUSULAS SOCIALES EN LA CONTRATACION

O
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12.
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Se debera impulsar la incorporacion de clausulas sociales en la contratacion, en
aplicacion del Acuerdo de 27 de marzo de 2015 del Consell para la inclusién de clausulas
sociales en la contratacion publiael articulo202 de la LCSBe la Ley 18/2018, de 13

de julio, de la Generalitat, para el fomento de la responsabilidad spclal Decreto
118/2022, de 5 de agosto, del Consell, por el que se regula la inclusion de clausulas de
responsabilidad social en la contratacién publica y en las convocatorias de ayudas y
subvencionessiempre que estén vinculadas al objeto del contrato, no sean directa o
indirectamente discriminatorias, sean compatibles con el derecho comunitario y se
indiquen en el anuncio de licitacién y en los pliegesdeberan establecer condiciones
especiales de ejecuciéon en, al menos, el 3 % del nUmero de contratos anuales y se
deberan reservar el 3 % del nUmero de contratos a centros especiales de eipleo.
guia @& aplicacion de clausulas sociales con ejemplos practicos esta en el buzéon de
intercambio de gestién administrativa para vuestra consulta.

Sera obligatorio el establecimiento en el PCAP de al menos una de las condiciones
especiales de ejecucion enumeradas en el art. 202.2 de layldi@Rle las previstas en

el anexo Il deDecreto 118/2022, En los contratos celebrados por la Administracion de
la Generalitat y su sector publico instrumental que guarden relacion con el objeto del
contrato.

CENTRAL DE COMPRAS.

Aquellos contratos declarados de adquisicién centralizada (material de oficina,
mensajeria, suministro eléctrico, etc.) seguiran la tramitacién determinada en el
Acuerdo Marcoo Sistema dindmico dadquisiciéncorrespondiente y la misma sera
comunicada al personal del IVAM en cada caso concreto.

PLIEGOS TIPO DE CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS PARTICULARES

El IVAM tiene los siguientes pliegtiigo de clausulas administrativas vigentes:

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particularesgoataatos de servicios por
procedimiento abierto.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos de servicios por
procedimiento abierto simplificado.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos de suministro por
procedimiento abierto.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos de suministro por
procedimiento abierto simplificado.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos de obras por
procedimiento abierto.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos de obras por
procedimiento abierto simplificado.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos de suministro por
procedimiento negociado sin publicidad.

Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para la adquisicion por-compra
venta obras de arte por procedimiento negociado sin publicidad.

Lospliegosvigentes estan publicados enmrtal de transparencia dellVAM en el Perfil de
contratante alojado en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico (PLAGEP)

10
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encuentranen el buzon ddantercambiode gestionadministrativay sevan actualizando
periddicamentecon las novedades legislativas.

Paa contratos o procedimientos diferentes a lagibareferenciadosseranecesarioque el
departamento degestion administrativa redacte el correspondiente Plieg@articularde
Clausulas Administrativas

. TRAMITACION A SEGUIR POR EL PERSONAL DEL IVAM QUE PROPONGA LA
CONTRATACION DE UNA PRESTACION

Supuesto 1. Contrataciobn menor

{S GNIYAGFNY aA3adzASyR2 St Ylydzaf RS O2ydNXid2a
de gestion administrativa que queda incorporado a la presente circatap Anexdl.

Se recuerda que el manual esta en continua actualizaciélomue se recomienda realizar su
consulta en Teams:

Enlace Manual Contrato Menor MyTao

La revision obligatoria del procedimiento de contratacion Gestion de contrato menor se
realizara de forma somera y a modo informativo mediante observaciones detectadgse,

tras dos afios desde la implantacion del mismo, el profundo acompafiamiento, las herramientas
de consulta y de informacién disponibles y la formacién realizada se entiende que las personas
proponentes conocen sobradamente su funcionamiento.

Recordatorio:

1. Sila prestaciénimplica gestion de derechos de autor o se necesita la redaccién de un
contrato que fije las condiciongsor tratarse de contratos artisticos o similafg®@mo
comisariado, contrato de artista, texto, compra de obra de arte, etc.), no lcastda
presentacibn de un presupuesto. EI modelo correspondiente se remitira por el
departamento de gestién administrativa que una vez adaptado revisarda el contrato antes
de su firma. La firma del contrato no podra producirse antes de la adjudicacitnstdad m
por el programa interno de gestion de expediente ni sustituye a la misma siendo en todo
caso actos juridicos consgivos.

2. El contrato menor de obras requerira en todo caso la realizacion de un presupuesto
desglosado por capitulos de las obras a acomssiarperjuicio de que por la naturaleza
de la obra sea necesario elaborar y aprobar ademas el correspondiente prgyectbar
el informe de la Oficina de Supervision Beoyectos cuandel trabajo afecte a la
estabilidad, seguridad o estanqueidad de la ebta elaboracion de este presupuesto
sera siempre previa a la solicitud de ofertas y, por tanto, el mismo no podrtifickmnse
con la oferta o presupuesto que presente el licitador, sino con el presupuesto base de
licitacion

3. lgualmente,los Informes de auditoria de cumplimiento y operativa emitidos por la
Intervencion General de la Generalit&cuerdan que en la contratacion menono se
pude fijar el importe de licitacion en el limite méximo permitido en articulo 118 LCSP, sino
gue hay que tener en cuenta las necesidades de contratacion que deben ser el referente
para eladecuadacalculo del valor estimado del contrato.
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4. Es conveniente pedir al menos tres presupuestos en todos los contratos de importe igual
0 superior a 1.000 euros IVA excluido. Las empresas que presenten presupuesto no
pueden pertenecer a un mismo grupo empresarial y deberan acompafar junto al
presupuestdoferta declaracidon responsable y de grupo empresarial al que pertenezcan y
de las empresas que lo integran. En caso de que el trabajo sélo pueda realizarlo una
empresao nos encontremos ante contratos artisticos o similatesgy que justificarlo
suficienemente en el informe de necesidad

5. Contratacion deCursos de formacién: al formularla adjuntad siempre el modelo
"Desplazamiento_x_Razones_Servicio_Cursd' Atexos)cumplimentandotodas las
casillasincluidas calculo de las cuantias pafietas, locomocion, otros gastos y la
justificacion de los taxis, detalle donde consta el contenido del curso, asi como informe
de necesidad justificando el motivo del viaje y detalle de las personas que viajan firmado
por el solicitante, el/lla jefe/a de epartamentoy ellla Gerente Se debera afiadir
documentacion del curso (folleto, invitacigetc.). Importante: Una vez recabadas las
firmas, anexaral correspondiente expediente de MyTap enviar por email a
g.administrativa@ivam.esin que sea necesario imprimirla.

Supuesto?. Contratacién ordinaria

Acciones a realizgoor el proponente

-Informe de necesidad y oportunidagstificativo de la contratacion firmado por el proponente

el jefe/a deldepartamentoy el gerente.

- DocumentoRCen Gema

-Memoria econdémicacon el departamento de gestion econémica.

-Pliego de prescripciones técnicas

-Parte técnica datuadro de caracteristicas.

-Ficha de autoren contratos de comisariados, textos, traducciones, conferencias y disefio hay
gue adjuntar la ficha habitual con los datos de los autores, cesion de derechos, entrega de
catalogos, informe fiscal en el caso de no residentes, etc.

- Adicionalmente eContratode obrasrequerira:

- Previa elaboracion, supervision, aprobacién y replanteo del correspondiente proyecto
que definird con precision el objeto del contrato

- Estudio geotécnico de logerrenos sobre los que esta se va a ejecutar, asi como los
informes y estudios previos necesarios para la mejor determinacion del objeto del
contrato.

- Informe de las correspondientes oficinas o unidades de supervision de los proyectos.

- Preceptivas licencias.

Toda esta documentaciésera remitida al departamento degestiobn administrativa que
elaborarda parte administrativa del pliegotoda la documentacion dgperturadel expediente
solicitara el correspondientaforme de la abogaciaadaptarala documentacion aatractud al
mismo y licitara por la PLACSP.

Unavezrealizada la prestacion se debergwadar al expediente:

- En caso de suministro de materiales: albaran de entrada firmado.
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- En caso de servicios: informe detallado de los trabajos efectivamente realizados (que
deberan coincidir con los contratados y los facturados) y fechas de realizacion; albaran de
servicio, en su caso.

- En caso de facturas del presupuesto de inversiones: ficha con el detalle de elementos a
inventariary acta de recepcion.

IV. AMODO DE CONCLUSIONES

1. Todos los contratosse registran en el registro de la Conselleria de Hacienda y
Administracion Publica.

2. Todos los contratos, con independencia decsiantia, seran de acceso publico a los
ciudadanos en la plataforma de transparencia.

3. Desde la entrada en vigor de la LCSP la licitacién se realiza de manera electrénica y todos
los documentos que conforman el expediente de contratagiicluido el informe de
necesidad yportunidadque se debera cumplimentar en su totalida# publican en la
plataforma de contratacion del sector publico.

4. Hasta la aprobacion del gasto pamDireccién y la Gerenclas departamentos no puede
comprometer gasto alguno en nombre del IVAM ni encargar trabajos.

5. Los contratos deben firmarse siempre por la Gerencia previa revision por el
Departamento de Gestion Administrativa.

6. El contrato tiene que redactarse y firmarse siempre antes de que se realice el trabajo.

7. No se puede calificar un procedimiento de urgente si no hay una causa objetiva externa
que provoque dicha urgencia.

8. No se puede contratar con empresas que no reunan los requisitos de capacidad y
solvencia exigidos en la Ley de Contratos del Sector Publico o que estén incursas en
prohibicion de contratar.

9. Cuando se solicita oferta a varias empresas éstas no pueden pertenecer al mismo grupo
empresarial.

10. Los contratos sélo pueden modificarsdasimodificacion obedece a razones de interés
publicoy se han previsto en los pliegos las causas y el porcentaje del precio al que puede
afectar la modificaciérEn todo caso el porcentaje de posible modificacién debe haberse
tenido en cuenta para el célculo del valor estimado del contrats modificaciones
contractuales se deber tramitar con antelacion adalizaciénde la prestaciérextra y
requieren la apertura de un procedimiento de modificacion de contrai® debe contar
con el informe favorable de la Abogacia de la Generaldate modificaciones no
previstas en los pliegos consultar con el departamento de gestion administrativa.

11. Los contratos menores no pueden tener una duracidn superior a un afio ni ser objeto de
prorroga.

12. Los correos electrénicos remitidos a todo el personal en relacion con los procedimientos
de contrataciénson instrucciones de obligado cumplimierjoe a todos los efectos se
considerarampliaciones de esta circular a nivel normativo.

13. El procedimiento dedquisicién por compraventa de obras de arte queda recogida en
vigente circular de adquisicion de obras de arte poompraventaque completa la
presente circular en esta matera especifica en aplicacida dispuesto en la LCSP, la Ley
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espafiol y en la Ley 4/1998, de 11 de
junio, del Patrimonio Cultural Valenciano.

14. S recuerda la plena vigencia de la A NOdzf  NJ HkMT AGAYyadNHzOOA 2y S
FdzyOA2y I YASY (2 RS t24 ASNBAOA2A O2y(NI Gl R24
lo dispuesto en la D.A.12 del Real Decretry 20/2012, de 13 de julio relativa a las
instrucciones de los entes del sectaihtico para la correcta ejecucion de los servicios
externos.
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15. Se va acontinuar con la formacionen materia de contrataciénanto por parte del
departamento de gestion administrativa como por profesionales externos.

Ante cualquier duda podéis poneros en contaabdepartamentode Gestion Administrativa
Valencia,
LA DIRECTORA

Por suplencia
(Resolucion de 6 de julio de 2023)

Fi rmado por ***9215**

N LA ENS—:UI TA ((jR
LA
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DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE INTERESES (DACI)

ANEXO |

Expediente: Contrato

Al objeto de garantizar la imparcialidad en el procedimiento de contratacién arriba
referenciado, el/losabajo firmante/s, como participante/s en el proceso de preparacion
y tramitacién del expediente, declara/declaran:

Primero.Estar informado de lo siguiente:

1. Que el articulo 61.3 «Conflicto de intereses», del Reglamento (UE, Euratom)
2018/1046 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de julio (Reglamento financiero
de la UE) establece que «existira conflicto de intereses cuando el ejercicio imparcial y
objetivo de las funciones se vea comprometido por razones familiares, afectivas, de
afinidad politica o nacional, de interés econémico o por cualquier motivo directo o
indirecto de interés personal».

2. Que el articulo 64 «Lucha contra la corrupcion y prevencién de los conflictos de
intereses» de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
gue se trasponen al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento
Europeoy del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, define el
conflicto de interés como «cualquier situacion en la que el personal al servicio del
6rgano de contratacion, que ademas participe en el desarrollo del procedimiento de
licitacidn o pueda influir en el resultado del mismo, tenga directa o indirectamente un
interés financiero, econémico o personal que pudiera parecer que compromete su
imparcialidad e independencia en el contexto del procedimiento de licitacion».

Segundo.

Que, en el momento de la firma de esta declaracion y a la luz de la informacion obrante
en su poder, N0 se encuentran incursos en ninguna situacion que pueda calificarse de
conflicto de interés, en los términos previstos en el apartado cuatro de la digposi
adicional centésima décima segunda, que pueda afectar al procedimiento de licitacion.
Tercero.

Que se compromete a poner en conocimiento del érgano de contratacion, sin dilacion,
cualquier situacion de conflicto de interés que pudiera conocer y producirse en
cualquier momento del procedimiento en curso.

Cuarto.

Que conoce que una declaracion de ausencia de conflicto de interés que se demuestre

que sea falsa, acarreara las consecuencias disciplinadashistrativasjudiciales que
establezca la normativa de aplicacion.
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1. Introduccion.
La gestion de un expediente se realiza por medio de SIGI, esto nos permite tener un
control total del proceso de acuerdo con lo que exige la ley.

En el presente documento veremos paso a paso como realizar un expediente, se ha
intentado contemplar todos los detalles necesarios para la realizacion de este de una forma
limpia y evitar que sea una odisea.

Existe més de una forma de realizar los pasos en la gestion del expediente, estajno es la
Unica, b forma explicada en el presente documento dara menos quebraderos de cabeza.

Para explicar con detalle se ha incluido unos recuadros que incluyen informacion
relevante o particular que conviene tener en cuenta a la hora de realizar un expediente.

) Ley
@@1\/’ Muestra informacion de la ley rige la actuacion.

Ejemplcs:

Muestra sugerencias fruto de la experiencia recogida con los
expedientes ya realizados y que facilitaran tener menos quebrad
de cabeza.

Ejemplas incorrectos

Se recogen errores comunes que se han observado con los
expedientes ya realizados. Muestra formas incorrectas de intrody
los datos que dara problemas con el tiempo.

5 GVA
\\§ Muestra informacién sobre lo que indica @Generalitat Valencian
GENERALITAT sobre la actuacion.

VALENCIANA

Nota:
Muestra informacion extra

2. Creacion del expediente contratos menores
Los contratos menores se daran de alta &egistro Central de Contratos (RCC) lo
gue nos permitira tener una visi@entralizada del nimero de contratos menores
gestionados, por proveedor, unidad organizativa, importes, etc.

2.1 Alta de un Expediente
Para crear un nuevo expediente de contratacion accedemos al escritorio de MyTAO y en

el bot-n de AAltaso seleccionaremos fAExpedi
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v2202.3.2 | Ayuda | Salir

QI VAM 5 R - -
Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Hacer clic
' Py egglecionar

» uinfzxpediente

https://seuelectronica.ivam.es/mytac/escritorioPlegado.do?url=motores/mtrprc/menuExpediente.do?mode=create8activo=submenuhAltasExpedientes 3

s ot USUARIO

Anotaciones Encargos (2) Documentos Expedientes (1) 'u“i (0}

Mostrara la siguiente pantalla.
e WA
']

Apertura de expedientes

Gestion de Contrato Menor - 2.0

eshion de proposidones, conoao

gizcucion del contrato v gestion de incidencias - 1.0

Presentacion de recursos - 1.0
Servicios de Respuesta Inmediata

It/

Solicitudes complementarias

Modelos de nroc@l@eeionar Gestion de Contrato Menor - 2.0

Procedimientos de la Comunidad

B B i

Al dar de alta el expediente tenemos que registrar la informacién que se detalla a
continuacion.

;”.'.'.'.'.' 2 P Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Alta de expediente

ﬁ Alta y tramitar H Alta v nuevo ra Alta y copia (— Volver | Borrar datos i Informacidn
| Identificacion del expediente

Grupo proc. /
Procedimiento

Unidad orgénica de
destino

Modo apertura

Tipo solicitud

Procedimientos de Contratacidn - Gestidn de Contrato Menor (2.0) Rellenar

ez ]

| TECHOLOGIES DE LA INFORMACIO 1 COMUN]CA(l

Motivo apertura |

Descripdén del asunto

0 * Personas relacionadas

Datos Opcionales: Ayuda para proponente

Nota:
La descripcién dehsunto se debe escribilen castellang ya que
posteriormente se solicita el asunto en valenciano

Rellenamos:
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2.2 Descripcion del asunto:
El asunto debe ser definido, escribiendo primero el tipo de contrato (Servicio,
Suministro u Obra) y a continuacion el asunto (u objeto de contrato).

Articulo 99. Objeto detontrato.

Vv’ga\’ El objeto de los contratos del sector publico debera ser determi
&{\JLJL\/’ El mismo se podr4a definir en atenciébn a las necesidad
=< funcionalidades concretas que se pretenden satisfacer, sin cer

objeto del contrato a una solucioén Unica.

Ejemplcs:
Suministrode marcos para la exposicion de Carmen Calvo.

\ ' ’
- - Serviciode traduccion de los textos legales de los contratos de
,\ préstamos de obras.
=

Obrasreparacion del muro de separacion entre el departamento (
informatica y los servidores.

Ejemplcs incorrectos

Marcos para la exposicion de Carmen Cajvealta la palabra
G{ dzYAY A ailNER:é

Traduccion de los textos.Falta la palabra suministronp es
determinado, no se especifica que se va a traducir.

Obra Reparacién de un murgNo esdeterminado, no se especifica]
guereparacion se va a realizar y donde se va a realizar

1 Modo de apertura: No se rellena por el proponente.
1 Tipo de solicitud: No se rellena por el proponente.
1 Motivo apertura:
Seleccionar entre:
f Mayor o igual a 1.000u I VA excluid
f Menor a 1.000u0 I VA excluido
1 Ref. Adicional: Esta informacién es de referencia para proponente, sirve para

lasbusquedas, no afecta al expediente.

Ejemplcs de Ref. Adicional

]
- - Exposicion Carmen Calvo
’ . Licencias office365
=

Mobiliario despacho 4 ptl
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NAM Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar
Alta de expediente
- .
¥ Altay tramitar 5] Altay nuevo [B) Alta y copia €= Volver | Borrar datos g Informacion Ref. de ayuda para bUSqUedaS
~ Identificacion del expediente dei proponente
Grupo proc. / Procedimiento  Procedimientos de Contratacién - Gestién de Contrato Menor (2.0)
Unidad organica de destino | TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS | Fecha apertura 20/03/2023 | | |
Modo apertura Ref. adicional ‘ Cargador ptl
Tipo solicitud | Aporta presupuesto/oferta para contrato menor v ‘ o
) ‘ Si es menor a 1000 €
Motivo apertura ‘ Menor a 1.000€ ) 3
Oigualom
o an Suministro de un cargador portatil universal J
Descripcién del asunto
- ¥z
0 » Personas relacionadas Tipo de contrato + asunto

Una vez rellenados pulsaremos sobre el b@iémy Tramitar

Alta de expediente

ﬁ Alta v tramitar E Alta v nuevo ra Alta y copia (— Volver | Borrar datos i Informadion

En caso de no haber rellenado los datosectamente nos mostrara la siguiente
pantalla.

e,

.g. Alta y tramitar E Alta y nuevo Altay copia (— Volver | Borrar datos i Informacidn

& por favor seleccione una opcion vélida para Motive apertura

& por favor introduzca el campo Descripcion del asunto

~ | Identificacién del expediente \ Mensaje de error

Grupo proc. |

Procedimiento Procedimientos de Contratacicn - Gestion de Contrato Menor (2.0)

;gs'f;i Gehaclde [ TECHOLOGIES DE LA INFORMACIG 1 COMUNICA]  Fecha apertura
Modo apertura Ref. adidonal

Tipo solicitud |Aporta presupuesto/oferta para contrato mener V|
Motivo apertura [ V]

Descripddn del asunto |

En caso de tener todos los datos correctos nos pedira el asunto en valenciano.
Re |l | e Olgecte delcontfataci®

El ap RegCa dRegistradad  €ondiuidod $e cumplimenta Gnicamente por
Gestion Administrativa

= N Inicio Altas Seris Registro Firmar

Buscar

4 =
Modificacio Objecte en Valencia
B Guardar ¥ Cancelar Q) Notas [ Documentos

v Identificacion de la actuacion

2023/2552 Gestién de Contrato Menor (2.0) Pendiente relacionar con RCC
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO 1 COMUNICACIONS 20/03/2023 09:37:26

~ Datos de la actuacion

Fecha de la actuacién 20/03/2023 M
~ RegCon
¥ Valencia
Objecte de contractacid
Subministrament d'un carregador universal per a portatil Rellenar el "Objecte de contrataci6”

Afadiendo el tipo de Contrato

egeon
O Registrado  Fechaderegisto
. e = P Estosidatosisolo los rellena
= thadado )] GESiTION ADMINISTIRATIVA
AN
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Pulsaremogsuardaty a partir de este momento el expediente se habra creado, veremos
gue nos muestra el nimero de expediente y a continuacion una pantalla con el detalle de
nuestro expediente:

LEERE NAM Inicio

Modificaci6 Objecte en Valencia

ol N B R guardar

~  Identificacién de la actuacion

2023/2552 Gestidn de Contrato Menor (2.0) Pel
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS 20,

~ Datos de la actuacion

Mostrara la siguiente pantalla.

Detalle de expedienta

_||; coccooe i~
g i

Usuariofa  Uatos de Ia actuacién

3. Tramitar Expedientes.
3.1 Crear Contrato menor en el RCC (Registro Central de Contratos)

Todas las contrataciones del IVAM se registraran éegistro Central de Contratos

(RCC), se trata de un registro propio de MyTao en el que se ira incorporando toda la
informacion relativa a los contratos para facilitar su seguimiento, cumplir con las
obligaciones en materia de transparencia y comunicar la informacién a la Plataforma de
Contraacion del Sector Publico (PLACE) y al Registro de contratos (RegCon).

Para crear el contrato en el RCC, debemos
en RCCO.
Lo amt

Detalle de expediente

Q Registrar actuacion iy Encargar actuacion (— Volver z Actualizar Auditorfa exp. Auditorfa act. €

~ | Identificacion del expediente Clicar en Registrar Actuacién
NC de expediente F.Apertura Procedimiento y solicitud de inicio

2023/255Z 20/03/2023 Gestion de Contrato Menor (2.0) / Aporta presupues
Unidad oraanica de anertura lInidad oradnica resnonsahle



Guia de Contratos MenoresSIGl

@ MyTAC - - Google Chrome = O *

@ seuelectronica.ivam.es/mytao/maotores/mtrpre/seleccionAct...

Registro de actuaciones

M cancelar

Numero de expediente : 2023/

= Iniciacién
o5 Crear contrato menor en el RCC

@ De gestion ,
e Modificacién de los date \de identificacion del expediente
e Modificacié Objecte en Valensia

3 Finalizacion Seleccionar
e Finalizacion
e Puesta a disposicion del expediente

Muestra la siguiente pantalla.

Scecinar o 5 o i [

3.1.1Datos a rellenar:
3.1.1.1 Tipo de contrato:
Puede ser: Contrato privado, Obras, Servicios, Suministro o Privado.

Clasificacion inicial del contrato

@ Cortrato mence
Tipo de contrato ¥ - Subtipo de contrato C—a
Procedimiento de contratacion  Co menst Tipo de tramitacién Ordinaria Vv
Pais Q ESPANA Demarcacion territorial (NUTS) [ES523 | Q Valencia / Vakincia
Objeto del contrata
‘Suministro de un cargador portét universal
4
Clasificacion inicial del contrato
@ Cont _
Tipo de contrato - . Subtipe de contrata ——a i
Pracedimientn de contratacién Seleccionar Tipo de tramitacién o v

Contratos Privados
Pais Otwas

Demareaeign territorial (NUTS) [ES523 | Q, Valercla / Vallncla

Servicos

—Fdiane FOU
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Depende del tipo de contrato.

3.1.1.2 Subtipo de Contrato:

Clicar . 4 .
Tipo de contrate Subtipo de contrata — O, i
Procedimiento de contratacidn Tipo de tramitacion Ordinaria w*
Pais Demarcacién territarial (NUTS) Q, Valencia / Vakincia
Muestra la siguiente pantalla.
Subtipo de contrato (selector)
z w Filrar .ﬁ.
)
;I:.. Id.
A, Buscar N
«aso.  Clicar en la-flecha Tipo contratn tese?
% sUB_QL quiler i
W e wisici)
por pégina 2 Registros
Y la pantalla se quedara cumplimentada asi.
ial del contrato
Subtipo de contrata Q, Adquisicitn 9

Tipo de contrato

Procedimiento de contrataciol

Pais

Tipo de tramitacion v

Demarcacién teritorial (NUTS) Q, Valencia [ Vakicia

Precaucioén

Subtipo de contrato (selector)

- i

Si no se ha seleccionado ninglipo de contratoal clicar en la lupa
del Subtipo decontrato no mostrara ningun subtipo para seleccion

*

»‘

Sin resultados

Tipo contrata Lese”

TrREpTSTOT
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3.1.1.3 Cddigos CPV.:

3.1.1.3.1 Incluir CPV

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
4. A los efectos de identificar las prestaciones que son objeto d

VV’ 53\{’ contratos regulados en esta Ley g#éizara el «Vocabulario comun ¢
\\i\JLIy contratos publicos», aprobado por el Reglamento (CE) n.° 2195
L

=< del Parlamento Europeo y del Consejo de 5 de noviembre de 200
el que se aprueba el Vocabulario comun de contratos publicos (
0 normativa comurtaria que le sustituya.

Para incluir el CPV debemos clicar sobre el b, situado en la seccion
Caodigos CPV

Cadigos CPV

Z Clicar

Seleccionar pagina [ 0] porpagina 0 Registros

Al hacerlo se presenta la siguiente pantalla, donde debemos elegir el CPV que ha de regir
el contrato.

@ w0 Gogeciome

# seuelectronica.ivam.es/mytao/contratacion/cntCPVSelectorTree.do?reloadTree=true8dboidFilter=6513200022502443.. &

Vocabulario comiin de contratos piblicos

@
]
]

El
]

Una vez alli, se podra realizar un filtro tanto por cdédigo como por descripcién. Para
ejecutar dicho filtro, se debe introducir la palabra deseagalsar el tabulador,
aparecera el resultado de la busqueda

= Datos generales Escribir criterio de busqueda

N . T R F T caotcatn: Syminillo
+ accesorios
+ 03000000 - Preductos de la agricultura, ganaderia, pesca, silvicultura v productos afines

Pulsar tabulador o en cualquier otro punto de la pantalla.
Mostrara la siguiente pantalla.

10
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@ seuelectronica.ivam.es/mytao/entitySelecter.do

Vocabulario comiin de contrates piiblicos

2 Y w /23 e M
Cadigo Comienza con ¥
nnnnnnnnn |
Descripcion Contiene v
|
Cadigo padre [Tgual ~] [
e T
4
| 2 sescar | [ tueva bisqueda | | quiarrito | jgfmmmmmm——— Botones te accion
Codigo « Descripcidn Cédigo padre _ Descripcion padre Activo_

x 18000000 Prendas de vestir, calzado, articulos de
viaje y accesorios
Ix 18100000 Ropa de trabajo, ropa de trabajo especial 18000000 Prendas de vesti; calzado, articulos de viaje y accesorios
N?Resultados por pagina Resultados

I 18140000 Accesorios de ropa deWgbajo 18100000 rone e v RESWIADOS total., ..
5 o4 <01

I 13400000 Prendas de ve:

oMgespecicles 18000000 Prendas de vestir, eatza

k22850000 Clasificadores y accesorios para)
clasificadores

22800000 Libros registro, libro;

de papeleris, de pagl0

Criterios de busqueda:Se puede seleccionar distintos criterios que se afiaden.
Botones de accionClicando aqui se realiza las acciones:

1 Buscar] Ejecuta la busqueda segun los criterios indicados.

1 NNueva Busquedat Borra los criterios de busqueda y permite introducir unos

nuevos.

1 Elimina el criterio de busqueda
Barra de ordenacion: Aqui clicando en las fechas se cambia el orden de los resultados.
Resultados:Visualiza el resultado de la busqueda.
N° Resultades por pagina: Indica cuantos registros se visualizardn por pantalla, este
datos es modificable.
N° Resultados Total:iIndica el nimero de resultados de la busqueda.
Paginas en total: Indica cuantas paginas son necesarias para visualizar todos los
resultados y en qué pagina esta visualizando el resultado.

Una vez alli, se podra realizar un filtro tanto por codigo como por descripcion. Para
ejecutar dicho filtro, se debe introducir la palabra deseada y pulsar el tabulador, aparecera
el resultado de la busqueda

Una vez encontrado el CPV adecuaticar en la flecha

@ Selector Vocabularic comidn de contratos piiblicos - Google Chrome - O
# seuelectronica.ivam.es/mytao/entitySelector.do
z W Filtrar b M 42/6r M -
Codigo « Descripcidn : Cadigo padre: Descripcidn padre: Activo
W 30197510 Accesorios para lacrado a la cera 30197500 Cera de lacrado
W 30237000 Partes, acceC | j g @ Ministros para ordenadores 30230000 Equipo relacionado con la informdtica
® 30237200 Accesorigefinformaticos 30237000 Partes, accesorios y suministros para ordenadores
W 3023725000 wcesorios para limpieza de ordenadores 30237200 Accesorios informaticos
® 3.,,_.”'25-0 Accesorios para la alimentacion de corriente 30237200 Accesorios informaticos
W 30237400 Accesorios para introducgidn de datos 30237000 Partes, accesorios v suministros para ordenadores
W 31340000 Accesorios de cables, aislades 31300000 Hilos y cables aislados
W 31520000 Lamparas y accesorios de iluminacion 31500000 Materizl de iluminacidn y ldmparas eléctricas
w 31524000 Accesorios para iluminacién de techo o de pared 31520000 Lamparas y accesorios de iluminadan .

11
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A continuaciénseleccionamogl CPV que nos interesa,

Vocabulario comiin de contratos piiblicos

2 Actualizar | off Aceptar | 3 Cancelar

~| CPVs seleccionados

CPVs selectionados

Guitar

Quitar todos

| Datos generales

= 30000000 - Méquinas, excepto nvc?-ulgﬁerpequaes de software
3 30200000 - Eq
= 30230000 - Equi

3 30237000 -

@ 3023720

530237280

comprobamos en el cuadro@BVs seleccionadosi esté el/los que queremos y clicamos

enjAceptaf

Vocabulario comiin de contratos publicos

z Actualizar | o Aceptar | 3 Cancelar

| CPVs seleccionados

CPVs selecdonados
‘3023?250 - Accesorios para la alimentz.C liCAents

GVA
R El Registro de Contratos de la GRAdCoipal que se deben comunic
‘35&‘:‘3\3.511.“1 todos los contratos en el caso de lmantratos menoressolo admite
un CPVpor lo que el unico valido sera el primero.

3.1.1.3.2 Eliminar CPV

En caso de que queramos quitar ws®eccionaremo®l CPV que queremos eliminar y
clicamos erEliminar.

Paso 1 Clicar para seleccionar

Codigos CPV
’_ z ’. Incluir
1 Cpva
30237280 - Accesorios parzP s or24Clicareliminar
’:‘ Seleccionar pagina por pagina 1 Registro

Solicita de confirmacién

oal P
seuelectronica.ivam.es dice

;Desea eliminar 1 elemento/s del browse CPVs asociadas a un contrato
seleccionado/s?

Clicar Aceptar Cancelar |

12
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Ya esté eliminado.

r Codigos CPV

Nota:

En el procedimiento deontrato menor preferiblementeSE ELEGIR
UN UNICO CRYecordando que si se pone mas de uno el tinico qy
comunicara al RegCon como principal sera el primero.

3.1.1.4 Duracion del contrato:

Ejemplcs:
1 Caso 1:Suministroes el tiempo que le damos a quien s§
' adjudique el contrato en servir la contraprestacion, ejemj
* ’ suministrar paquete folios A4 entre el 10 de febrero hasta
- B de febrero
‘ =) * 1 Caso 2Servicio u Obral periodo de tiempo durante el cual
b quien se le adjudique el contrato debera realizar

contraprestacion, ejemploServicio Comisariado de la exp
del 10 de febrero al 23 diciembre

Hay dos formas de indicarla.
M Fecha de inicio- fecha final.

1 Fecha de adjudicacion por el Gerente- la duracion.

Se indican en el programa:

1 Laprimera opcién indicamos la fecha de inicio del contrato y la fecha final.

Duradién del o

Fechademco| | [

Opcién 1

Nota:

Se recuerda que liecha de inicio nunca podra ser anterior a la fec
de aprobacion del gasto y adjudicacippor lo que debera tramity
conla antelacion suficiente

1 Lasegundaopcion ponerunicamente la duracion del contrato En este caso la
fecha de inicio sera la Resolucion de adjudicacion del gerente.

13
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Duracién del contrato

e i)
J'\ ,'m Opcién 2 indicamos duracién.
eses Se tomara inici

Se indica unidad

~Natos ery

No se rellena i adjudicacion del gerente

=S
<

R
LI_>|\
r_

\ >

<

(,ﬂ‘(
&

Articulo 29. Plazo de duracion de los contratos y de ejecucion d
prestacion.

8. Los contratos menoredefinidos en el apartado primero del
articulo 118 no podran tener urguracion superior a un afo réer
objeto deprorroga

Nota:
Se recuerda que si el contrato tiene una duracion que abacpsg
anualidades se debera tener en cuenta que en el momento de h{
los documentos contables se deberd hacer uno con el
correspondiente al afio en curs¢gAD) y otro con el gastq
correspondiente al afio siguien(AD=FUT)

Para poder registrar el RCC es necesario incluir el Presupuesto base de licitacién (PBL).
Las aplicaciones presupuestarias se deben incluir después de registrar el RCC, ya que el

3.1.1.5 Datos econémicos:

programa no lo permite en este momento.

o N

S

=R
iz

LS

o
\ 15

Articulo 100. Presupuesto base de licitacion.

S entendera elimite maximo de gastayue en virtud del contratq
puede comprometer el 6rgano de contratacidncluido el Impuestof
sobre el Valor Afadidg¢l\VA), salvo disposicion en contrario.

SN
2

1
IC

¢
"

Articulo 101. Valor estimado.

El valor estimado del contrato es la cifra que resulta de sum
presupuesto base de licitacion sin IVA, las posibles prérrogas,
modificaciones que se prevean al contratootros posibles gast(
segun el articulo 101. ..

Nota:
Recordad que eEL CONTRATO MEN@Ralor Estimado = Precio
Base de Licitacion IVA excluido

Precaucion datos econémicos
- Elimporte definitivo del gastmunca puede superar el PBjue se

indic6 en el IN

14
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El gasto total es la suma deBase imponible + IVA

En los casos demoneda extranjera aunque el presupuesto no
indique,hay que afadir el IVAAdemas, calcular el tipo de camif
y redondear al alza por si el tipo dambio sufriera modificaciong
desde la adjudicacion del contrato hasta la recepcion de la fac

15
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Para ello hay dos formas excluyentes (el programa permite mezclarlas, pero es incorrecto
y contraproducente).

1 En el caso de tener solo un IVRellenar Presupuesto base de licitacion.

paza

Caso solojunitipo de/IVA

1 En el caso de tener mas de un IMAcluir precios unitarios.

_ Casovarios tipos de IVA

3.1.1.5.1 En el caso de tener solo un {¥R&llenar Presupuesto base de
licitacion + Valor estimado

Rellenar:

1 Importe sin impuestos.
1 % Impuestos.
1 Valor estimado del contrato.

Se calcularan autométicamente al guardar el RCC:

1 Importe impuestos.
1 Importe con impuestos.

 Datas
Presupuesto base de licitacion
nimpoeses [000 |4 mpuestos [0 | Impoete inpuestos | 0,00 ! 000 €
Valor estimado del contrate
Aplicaciones presupuestarias Rellenar Se rellenan automaticamente
2 m o Al guadar
Partida a Descripeitng Importes
Mo se han encontrado dato
Seleccionar phgina Emtfm menor 0 Registros
coincide con Precio Base de Licitacion

3.1.1.5.2 En el caso de tener mas de un {\WAcluir Precios unitarios:

Se cumplimentara esta seccipara incluir el presupuesto base de licitacion de los
contratos con distintos tipos de IVA.

Precios uni itarios
[— . Clicar |

16
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Se activa la seccion para incluir precios unitarios.

Desglose del precio (precios unitarios)

z =l. Incluir

Referenda «

Clicar

Ndm. unidades = Importe unidad (sin imp.) = Precio (sin imp.) ¥

No se han encontrado datos
Selectionar pagina

por pagina

0 Registros

Muestra la siguiente pantalla.

Nuevo precio unitario

B Guardar | ¥ cerrar

%o imp. » Importe imp. = Precio (con imp.) ¥

~| Datos generales
Tipo cileulo

Referencia [

] nim. unidades

1

Precio total (sin impuestos) €i Importe impuestos €

% impuestos

Denominacién

Precio undad (sn impuestos) e
Preci total (con impuestos) €d

Se pueden introducir los datos por unidad o por el
compramos 1@oligrafos.

B Guardar | 3 Cerrar

~ | Datos generales

total de un objeto, por ejemplo, si

Tipo cdlculo Por unidad
. Por unidad
Referencia Total

|

Precio total (sin impuestos) €7

Detalle precio unitario

B Guarder | X Cerrar | [4 crear | fff Uimpiar importes

% impuestos

In

| Datos generales

Tipo céleulo

Referencia [€ble de alimentacion ] Nam. unidades
Precio total (sin impuestos) [ 17,16 €

4 impuestos

Importe impuestos €

Denominacién

Cable de alimentaciin

Preco unidad (sin impuestos)

Predio total (con impuestos)

20,98 €q

4

Para modificar una linea pulsar sobre el ic £1g nos mostrara la pantalla para modificar

los datos igual que la usada para introducirlos.

Desglose del precio (precios unitarios)
T eimnar 2 g inclir

[ | & Cav2 de alimentacicn

Clicar aqui si se quiere modificar

Nim. unidades ¥

Referencia o

Importe unidad (sin imp.) ¥

Precio (sin imp.) s % imp. 3

2 3,08 17,16 21,00
[0 & Cargador universal para portatil 1 27,00 22,31 21,00
[ seleccionar pagina por pagina 2 Registros

Para borrar una | 2nea, s e

- elrecio (precios unitarios) &
r—3 -
-

Referencia «

de alimentacidn
[0 & Cargador unr i

2° Clicar en eliminar

Nim. unidades ¥ Importe unidad (sin imp.) ¥

Importe imp. 5

Precio (con imp.) ¥
382
4,69

20,98
27,00

|l ecci onar Il a | 2nea

Precio (sinimp.)s % imp. % Importe imp. » Precio (con imp.) ¥
2 9,08 17,16 21,00 3,82 20,98
i i 00 22,31 21,00 4,69 27,00
eleccionar la linea a borrar . !
] Seleccionar pagina por pagina 2 Registros

17
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seuelectronica.ivam.es dice
£ ;Desea eliminar 1 elemento/s del browse Precios unitarios contrato

seleccionado/s?

Aceptar Cancelar

O S T Y L e e e e

3.1.2 Registrar en RCC
Para registrar el contrato menor en el Registro de Contratos cIr

Crear contrato menor en el RCC

E Guardar |9 Cancelar % Notas E] Documentos

- Clicar

w | Identificacion de la actuacion

3.2. Cumplimentar el RCC.
Para que el departamento de Gestion econdmica pueda realizar las gestiones de
contabilidad y facturacion es necesario cumplimentar los datos de la aplicacién
presupuestaria.

3.2.1 Aiadir la Aplicacion presupuestaria.
Para afiadir la Aplicacion presupuestaria clicar en el icono XXX que hay en la seccién
del Registro Central de Contratacion

JERIE N Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Motivacién de la necesidad del contrato

B Guarder 3 Cancelar [ Guardar sin finalizar @ Notes [ Documentos

| Identificacién de la actuadion
2023/2552 Gestion de Contrato Menor (2.0) Relacionado con RCC
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS 18/04/2023 09:56:37

| Datos de |a actuacién

Fecha de la actuacién [ 1804203 | (]

Informacién adicional

Clicar

~| Registro Central de Contratacin &
Contrato MEN/112023000289 Bl 5% Suministro de un cargador portatil universal
Tipo de contrato Suministro

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE
~| Documentos a generar

Para editar los documentos, pulse | [ Generar | i posteriormente modifica los datos de la actuacion utilice los links habilitados para regenerar los documentos

Modelo de documento Formato
(] Informe de necesidad {3 Firmas) ¥ Word

18
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Al RCC se accede Clicando en el iccEo

¥ | RegCon

| Registro Central de Contratacidn

Contrato

Tipo de contrato

MEN,/112023000289

Suministro

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado

B & Suministro de un cargador portatil universal

RELACIONADO CON EXPEDIENTE

Clicar
7 w Chedk-list de actuadiones
Muestra la pantalla.
Detalle aplicacién presupuestaria
E Guardar x Cerrar E" Crear
+ | Datos generales
Ejercicio Codigo
w5 | I ]a
Descripddn
Rellenar
Importe

Ver tablas en el anexo Aplicacién Presupuestaria ver p&fina

@ MyTAO - Google Ch

@ seuelectronica.ivam.es/mytao/contratacion/cntContratoPartidaDetailAction.do?mode=modify&dboid=651450000157720...

Detalle aplicacién

rome

presupuestaria

B cuardar | 3¢ cerrar | [} Crear

~ | Datos generales

Ejercicio Cadi

igo

2023 0§, 121(22003|

Deszripddn

)

En caso de modificarimportes,
hay, que actualizar. este importe

Aplicaciones presupuestarias

ﬁ' Eliminar z ’. Incluir
O Aplicacion presupuestaria «
O & 2023-06/121/22003

O Seleccionar pagina

por pagina

Descripcién »

1 Registro

19
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3.2.2El responsable del contrato

El responsable del contrato se ubica@tnos datos

Articulo 62. Responsable debntrato.

&/’53\{’ X responsable del contrato al que correspondera supervisa
& JL}/\} ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones nece
\\é#s‘/ con el fin de asegurar la correcta realizacion de la prestacion pag

dentro del &mbito ddacultades que aquellos le atribuyan.

Detalle contrato

B Guardar | @ Actualizar | [E) Documentos | Aviscs | B Hist B Informes -
+| D Duracion de la garantia del
objeto del contrato

o otros dato

as | Electrdnica v | @ AvaveSuglapcsp (EVL) *

17/04/2023 [ Seleccione entre b

Meses v | & 5000
® Fecha final | 12/05/2023
Observadiones relacionadas con la duracion del contrato

Codigo del responsable
(normalmente las iniciales)

Clicar en campo y escribir las iniciales del responsable, o clicar en | upara hacer
la busqueda.

Responsable del contrato (Art.62 LCSP) -
® Persona organizacién [AMP ] Qy COdlgO del responsabie

(O Base de datos de personas (normalmente las iniciales)

Pulsar tabulador

Responsable del contrato (Art.62 LCSP)
@ Persona organizacion [AMP ] Q MATA*PARRENO,ALBERTO DANIEL

(O Base de datos de personas

Nota:
Plazo de garantia

El plazo de garantia esl periodo durante el cual etontratista
responde de los vicios o defectais los bienes suministrados, servic
o trabajos efectuados.

Por ejemplo: Equipos informéaticos se afiade una garantia de 3 aff

Si se afadgarantiaestadebera figurar en el Anexo ltle condicione
del contrato.
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Pulsar enGuardaren la parte superior de la pantalla.

Detalle contrato

B Guardar 2 Actualizar | [Z] Documentos a Avisos | 9@ Histérico | . ]

—
» | Datos generales
» | Datos economicos

Clicar

¥ | Otros datos

Después de esto ya se puede dar por registrado el RCC.

3.3 Motivacion de la necesidad del Contrato- INFORME DE NECESIDAD

Articulo 116. Expediente de contratacion: iniciaciértgntenido.

7 N 1. La celebracion de contratos por parte de las Administraci
4{@@]\\2 Plblicas requerird la previa tramitacion del correspondig

\l\\; 7 expediente, que se iniciara por el 6rgano de contrataci@tivando
NS la necesidad del contrat@n los términos previstos en el articulo

de esta Ley y que debera ser publicado en el perfil de contratant

Para continuar con el expediente es necegastdicar la necesidad del contratopara
ello se crea un Informe de necesidad, para poder incluir dicho informe en el expediente
se debe realizar una actuaciodel listado de Registro de Actuaciones

Nota:
Actuacion

Una actuacion es la accion gue realizamos para afiadir informad
documentacion al expediente

3.3.1 Crear Informe de necesidad

Para crear el informe de necesidad, debemos registrar la actd@dc®W LYDFLYyQ GH OD
QHFHVLGDG GHO FRQWUDWR”’

%.:‘_'."‘. W NVAM
- Detalle de expediente =~~~

ﬁ Registrar actuacion ‘D Encargar actuacion (— Volver z Actualizar Auditoria exp. Auditorfa act. €
~  Identificacion del expediente Clicar en Registrar Actuacion

NO de expediente FApertura Procedimiento y solicitud de inicio

2023/2557 20/03/2023 Gestion de Contrato Menor (2.0) / Aporta presupues

lInidad araanica de anertura lInidad oradnica resnonsahle
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A @ MyTAO - - Google Chrome
L
@ seuelectronica.ivam.es/mytac/motores/mtrpre/selecc

Registro de actuaciones

M cancelar

Numero de expediente :

I )
Seleccionar

3 Iniciacidn

3 Motivacion de la necesidad del contrato
@ Preparacion

o) Memoria o proyecto de obra

o Documentacién técnico-artistica (Anexo IIT)
= Adjudicacién

% Licitacién desierta

El proceso de generacion del informe de necesidad es idéntico al de Anexo Ill y al del
Informe de comparativo, ir a la pagi@épara ver el proceso.

3.3.2 Pasar a definitivo:

Una vez comprobado que el informe de necesidad es correcto se pasa a definitivo, clicar
en3SDVDU D G Mdrp&QEOWLYR”

Una vez finalizado el proceso de creacion del Informe de Necesidad se pueden observar

la siguiente informacion

7 = Check list de

© M la necesidad del contrato (20/04/23 14:10)
L4

[} a (Anexo T1T) - ENCARGABI F
[} ENCARGABLE

) lo Obra) - ENCARGABLE
[

royectos (S6lo Obra) - ENCARGABLE

Una vez acabado el Informe de
Necesidad aparecera en los

siguientes apartados

......

3.4 Incorporar Documentacion técnico-artistica (Anexo Ill)

Junto con ellnforme de Necesidaglsiempre que no sea un contrato privaddhay que

Registrar

Dbcameatactorutécisideartiaticar{Anexo IIl) 0

que

contendr §

especificaciones técnicas del contrato y que se enviara en la Actuacion Peticion de ofertas

(Ver pag29)
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3.4.1 CrearDocumentacion técniceartistica (Anexo 1)

Para creaDocumentacion técniceartistica (Anexo lll), debemos registrar la
actuacion3Documentacion técniceartistica (Anexo IllI) ".

& NAM

Q Registrar actuacion ﬂ Encargar actuacion (— Volver z Actualizar Auditoria exp. Auditorfa act. €

~ | Identificacion del expediente Clicar en Registrar Actuacion
NO de expediente FEApertura Procedimiento y solicitud de inicio
2023/255Z 20/03/2023 Gestion de Contrato Menor (2.0) / Aporta presupues
Unidad oranica de anertura lInidad oradnica resnonsable
@ MyTAO - - Google Chrome — (m] X

@ seuslectronica.ivam.es/mytao/motores/mtrpre/seleccionActuacionExped...

Registro de actuaciones

¥ Cancelar

Nimero de expediente : 2023/255Z

I )
Seleccionar«

3 Iniciacién
& Motivacién de la necesidad del contrato
= Preparacidn
% Memoria o proyecto de obra
%+  Documentacion técnico-artistica (Anexo II1)
= Adjudicacion
% Induir proveedores, informar ofertas y asignacién adjudicatario
% Licitacidn desierta
= Ejecucidn < incidencias
& Recepcién de documentacion desde el Registro
% Incorporacion del Plan de Sequridad y Salud
% Incorporar documentos
@ Informar incidencias del contrato
=l De gestion
& Modficacién de los datos de identificacidn del expediente
% Modficadd Objecte en Valencia
& Cesidn de derechos
@ Publicacion del A

El proceso de creacion del documento del Anexo I,

o Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Documentacién técnico-artistica (Anexo III)

B cuardar 3 cancelar [ Guardar sin finalizar @y Notas [F] Documentos

~  Identificacién de la actuacién

2023/2552 Gestidn de Contrato Menor (2.0) En preparacion
A TECHOLOGIES DE LA INFORMACIG T COMUNICACTON 21/04/2023 12:14:09

- | Datos de la actuacién

Fechs de Ia sctuacién &= Cuando no se ha realizado ninguna accién

Informacicn adicional

Aparece el botén Generar.
No aparece la opcién Estado/Accion

~| Documentos a generar s

Para editar los documentos, pulsd o posteriormente moifica los datos de lnglluacién utiice los links habilitados para regenerar los documentos
[EIE] mModelo de documento Formato

No se puede modificar el documento
pues no ha sido creado
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Este proceso es igual al de generar Informe de necesidad, clica@esarar.

Documentacion técnico-artistica (Anexo III)

B cuarder ¥ Cancelar [§] Guardar sin finalizar @ Notes [E) Document tos

+| Identificacion de la actuacion

202372552 Gestidn de Contrato Menor (2.0) En preparacidn
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIG 1 COMUNICACIONS 21/04/2023 12:14:09

Muestra las opciones

vmE = Estado/Accion
eI Regenerar Plantilla

Previsualizar
\ )
cion

Modelo, de documento

(] |

Muestra el documento Word
Clicar para modificar

3.4.1.1 IncluirDocumentacion técniceartistica (Anexo Ill)

Clicar en el icono de Word dahexo IlIl y cumplimentar la informaciarMuchos de los
campos se habran autocompletado con la informacion extraida de los pasos que hemos
ido cumplimentando hasta el momento en MyTAO, y los deméas campos los tendremos

que rellenar, pudiendo afiadir campos que consideremos necesarios 0 modificar los
existentes.

Anexo lll

Referencia: 2022/382S

Condiciones de contratacion. Contrato MEN/112022000356

1.- Objeto del contrato
Servicio de traduccion del ROF del IVAM
2.- Plazo, ejecucién y duracion

La duracién del confrato es de ¢ desde el hasta el 31/12/2023]

3.- Condiciones técnicas

Haga clic o pulse aqui para escribir texto

4.- Criterio de adjudicacion

Los criterios que han de servir de base para la adjudicacion del contrato con la valoracion
que se les atribuye, son los siguientes:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto

Una vez cumplimentado el documento se pueden realizar dos opciones:

9 Clicar en la cruz para cerrar el documento y cuando nos pregurgeaidar
cambioscontestasi.

1 Guardar cambiosy clicar en lacruz.

Por ejemplo

Si es proveedor Uniceeliminar los criterios de adjudicacién que
figuran en eliforme deNecesidad.

Cuando hay varios proveedoreSe enviaros criterios por los que 9
va a adjudicar el contrato, en este caso fundamental.
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Precaucion
RecuerdaNunca, nuncéhacer unoguardar come@, esto guardara €
documento en nuestra carpeta, pero los cambios no que
reg_;istrados en ekxpediente

' Sugerencia:

Es un buemomento para otra revisiorsi tenemos dudas para el
solicitar una revision iniciaftodas las revisiones sean iniciales o n
| = denominan asi a excepcion de la obligatodel) expediente antes d
i pasarlo a definitivo (ver pago).

\
4

3.4.2 Pasar a definitivo:

Una vez comprobado que [@bcumentacion técnieartistica (Anexo lll)es correcto se
pasa a definitivo y se firma, ver p@@

Una vez firmado se podra observar los siguientes cambios en el expediente.

L N Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

P
»| RegCon

| Registro Central de Contratacién

Contrato MEN/112023000289 Bl & Suministro de un cargador portdtil universal

[eclicoorat S Si el proceso del Anexo Ill esta finalizado
Procedimiento dz contr.  Contrato menor aparecera en los siguientes apartados
Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE

7 = Chedk-list de actuadiones

Motivacién de la necesidad del contrato (20/04/23 14:10)

Memoria o proyecto de obra

Documentacion técnico-artistica (Anexo I1T) (25/04/23 12:57) - ENCARGABLE -
Proyecto de obra (Sélo Obra)

Licencia de Obras (Solo Obra) - ENCARGABLE -

Presupuesto detallado Obra (Sdlo Obra) - ENCARGABLE -

Informe oficina supervision de proyectos (Sdlo Obra) - ENCARGABLE -

oQ0Qa0ee

5 v Actuaciones

Fecha de registro Fecha de la

Tipo de actuacion Documentos =0 " o Tl iaridna  Usuario/a Datos de la actuacion
Documentacion técnico-artistica [ Slpetglle 25/04/2023 12:57 21/ AMS Estado: Firmado/visado.
(Anexo 1IT)
de la necesidad del [Elpetalle 20/04/2023 14:10 AMS Estado: Firmada/visade.
ntrato menor en & ROC 03/ 12:50 AMS
20/03/2023 09:41 AMS
pediente Cont Menor 20/03/2023 09:37  20/03/2023 AMS

Registros 15 de § 1 5] Registros por pagina

2 v Documentos

338 Mostrar documentos de trabajo y/o actualizados

Fecha Fecha dltima Tipo de dog Bento
Dp et Estado/Accidn e CreRdopor e ecion  Formato de Firma Reut.
Actuacion relacionada $ Enfechas 7 Py
[# Anexo ITT Generado /Firmado Intemo/Informe £
Documentacién técnico-artistica (Anexo TIT) PDI
[# Informe de necesidad (2 Firmas) Generado /Firmado 20/04/2023 Intemo/Informe £

Motivacién de la necesidad del contrato

14:07 13/ 23
Registros 132 de 2 Registros por pagina

14:07:25
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3.5 Incorporar Proveedores/Ofertas/Importes
UAWAS ‘e—"f—"'e efe "o T% co’"—f of>'" * <%ho—fZ f sarrr @

3.5.1.1 Incluir proveedores
En esta actuaci-n se incluir8n | os proveedo

Clicamos en Registrar actuacion seleccionamos del desplegable Incluir proveedores:
4‘:‘.":?..‘(. Z NAM

Detalle de expediente

'ﬁ Registrar actuacion “ Encargar actuacién (— Volver z Actualizar Auditoria exp. Auditorfa act. €

~| Identificacion del expediente Clicar en Registrar Actuacion
NO de expediente F.Apertura Procedimiento y solicitud de inicio

2023/255Z 20/03/2023 Gestion de Contrato Menor (2.0) / Aporta presupues
lInidad ornAnica de anertura lInidad oradnica resnonsahle

Registro de actuaciones

¥ Cancelar
Nimero de expediente : 2023/306L
1 )
= Inidiacién Clicar

-3 Motivacion de la necesidad del contrato
3 Preparacidn
. Memoria o proyecto de obra
. Documentacidn técnico-ahiea (Anexo I11)
= Adjudicacidn
& Incluir proveedores
¥ Peticion ge orertas @ provesdores
-3 Licitacidn desierta
B Ejecucidn e incidencias
% Recepcién de decumentacidn desde el Registro
. Incorporacidn del Plan de Seguridad y Salud
E-3 Incorporar documentos
. Informar incidencias del contrato
= De gestién
& Modificacién de los datos de identificacion del expediente
& Modificacid Objecte en Valencia
-3 Cesidén de derechos

e Puklieacide Aol Amsnsia dn Adicdicacidn an Deen

Al registrar la actuacién pulsaremos sobre el bot6fii def a| @ introduciremos los
datos del/ de los proveedores:

EmnE Tnicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Incluir proveedores

B Guardar ¥ Cancelar Q Motas [E) Documentos

| Identificacién de la actuaci

2023/306L
AMS TECNOLOG!

ion de Contrato Menor (2.0) En proceso de adjudicacién
E LA INFORMACTS T COMUNICACIONS 24{05/2023 12:34:32

| Registro Central de Contratacién

Contrato MEN/ 112023000293 B & Suministro de un portati para el departamento de TIC
Tipo de contrato Suministro
Procedimiento de contr.  Contrato menor
Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE
~ | Incluir proveedores
En calided de 1d Fiscal Nombre

Lista vada
120de0 5| Registros pog géaina

g Afiadic || g Eliminar

Direccién de notificacion Contacto

Clicar

Para registrar un proveedor se pueden dar dos casos:
9 El proveedor no esté registrado en el sistema, en este caso ver pag xxx.
9 El proveedor esté registrado en el sistema, ver a continuacion.
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Si esté4 registrado podemos buscarlo clicando en la lupa.

lipo de contrato Suminstro

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE Clicar, para buscar proveedor
| Incluir proveedores i
En calidad de 1d Fiscal Nombre Direccidn de notificacion Contacto
B x [provEEDOR V] [E5 || | ] o | vl @
= 8 ?

laldel Registros por pdgina

| 3y Afiadir || " Eliminar |

Muestra | a sigui €ontieezapoaEnt ad mhi &antieneC por el i

Lista de personas

838 Seleccionados v

W Filtrar é Informes = = = - ™
Paso 1 Recomandable clicary:cambiar:por/la:palabra“contiene*
E‘ Nome = " DNI || Medio contacto || Otras referendas " Direcddn >
MNombre Comienza con % | |
MNombre comercial |Comienza con V| | y |

= : 1
Q Buscar | | uevabisaueda | | Quter Ao pag o) 2|Escribir, parte del nombre del proveedor

Nombre AC Identificador DC 5 Direccion Municipio > Provincia ¥ Pais Nombre comercial

Mo se han cargado los datos, filtre para buscar

por pagina 0 Registros

Mostrara logesultados de la busqueda y clicar sobre el que queremos seleccionar.

Lista de personas

3% Seleccionados z W Filtrar ¥, é Informes +

Nombre AC Identificador DC > Direccion Municipio s Provincia> Pais Nombre comercial
* [ EI-_ESEE_DC" E‘a’if}SA.JDA‘J ES-
% [# BLASCOPGALLARDO, JORGE ES-
* [ .scﬁ*‘«]:QUEL,Jusé ES-
k[ B_LP.SED“:‘A‘T'A,- ROSA MARIA ES-
% [# BLASCO*RAMOS,ANDRES ES-
% [ BORJA*BLASCO,EDUARD ES-
L3 E.’ CIFRE*BLASCO,MARIA CARMEN ES-
% [# GANDIA BLASCO SA ES-
\E.’GA'JIA-“BLASCD ES-

CANALES, JOSE ANTONIO
% [# GOMEZ=BLASCO,LAMBERT E5-
® [# MONTESINOS*BLASCO,PEDRO  ES-
% [# MURIOZ*BLASCO,ABELARDO E5-

por pagina 12 Registros

27



Guia de Contratos MenoresSIGl

Se cargara en la pantalla y clicar en el icono del disquete para guardar el proveedor.

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE
+ Incluir proveedores Clicariparairegistrarproveedor

_ —waude ;:Iﬁscal MNombre Direccién de notificacion Contacto
|B % [proveEDOR ¥ | [E5 |[0%n | [BLascompavaRrosAmMaRIA | B[] o @

[R_Ja B K
laided Reqistros por pagina

| 3 Afiadir || " Eliminar |

En el caso que el proveedor hay suscrito contratos con el IVAM nos mostrara un aviso
informativo.

Incluir proveedores

E Guardar 3 Cancelar % Notas @ Documentos

8 (En 2023, el contratista 1 ha suscrito contratos menores por valor de 2.000,00 €. El valor maximo para el tipo di
contrato es 15.000,00 €

+ | Identificacién de la actuacidn

2023/306L Gestian de Contrato Menor (2.0) roceso de adjudicacion
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS 24(NE179793 17:92.322
Informacionisobreilos contratos.

ad LD S Eenin S e adjudicadosiailosiproveedores

4 N
Contrato MEN/112023000293 sele.g c.:ul.o.n...ag,gus..:. un portatil para el departamento de TIC

Tipo de contrato Suministro

Procedimiento de contr.  Contrate menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE
+ | Incluir proveedores

En calidad de 1d Fiscal Mombre Direcddn de notificacion Contacto
O+ % provesnop v ES-B BLASCO*PAYA ROSA MARTA @n

Lo |

laldel Registros por pagina Glicar Silhay que incluir ma.s
[ m Aviacic L Y. repetir el procedimiento

Si tenemos que afiadir mas proveedores clicAfiadir y repetir el proceso.

~ Incluir proveedores

En calidad de Id Fiscal Nombre

Direccién de notificacion Contacto
PROVEEDOR v ES o BLASCO*PAYA,ROSA MARIA [¢ ] @n
B X [proveeDorv| [Es || I ok B - g e
a Clicar para buscar el
la2de2 Registros por pdgina SIQ!'"ente p[o,v.eedor y

repetir el proceso
‘ g Afiadir || w” Eliminar || =] Relacionar |

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE
~ | Incluir proveedores

En calidad de Id Fiscal Nombre

Direccidn de notificacidn Contacto
#O* ¥ provesnor v ES BLASCO™PAYA, ROSA MARIA @*%
#(* ¥ proveenor v ES ROYOQ*CONESA,LUIS JOSE @
O+ ¥ proveenor v ES MONTIEL*SERRADOR, ANTONIO JOSE @

1a3de3 Registros por pagina

| g Afiadir H m" Eliminar || =] Reladionar |

Clicar en guarda.EI para registrar los proveedores.
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B Guardar & s @E@licara) Documentos

Precaucion

B Guardar ¥ Cancelar ® Notas [5] Documentos

F Si guarda la actuacién perdera los cambios no guardados}

v Identificacion de la actus

2023/306L

Es--:-uaa:a;a-;f:uscs PAYA,ROSA MARIA B OE e

(PROVEEDGR) m:
24/05/2023 12:55:09

& Suministro de un portatil para el departamenta de TIC

Silesta en proceso de registrar un proveedor
no permitira/guardarla actuacion

| Incluir proveedores

En calidad de Nombre Direccién de notificacion Contacto
BLASCO*PAYA,ROSA MARIA @n
ROYO®CONESA, LUIS J0SE [3e]
EDOR v ES MONTIEL=SERRADOR, ANTONIO JOSE @n
{E % [PROVEEDOR ¥ [es | [ ][ Ja @B | ~] @';}
=)

t2adaa [ €l Daictne nar ndnine
Para solucionarlo clicar en el aspa.

B % [urenon o [es [

A )
Q Clicar enjellaspay'se/borraraila linea

[ ~] @n

3.5.1.1 Peticion de ofertas de
proveedores
A través de esta actuacion generaremos tantos correos electronicos como proveedores
hayamos incluido en la actuacion anterior con la finalidad de solicitar
presupuestos/ofertas a cada uno de ellos.
En esta actuacién tendremos dos opciones para la generacion de dichos correos:
1 Generacién de un mismo documento para todos los proveedores.

1 Generacion individual del documento en cada proveedor.

3.5.1.1.a Generacion de un
mismo documento para todos

los proveedores
El siguiente pasoesegi strar | a actwuaci -n APetici - -nN

Registro de actuaciones

3 cancelar

Mimero de expediente : 2023/306L

Gl )

Clicar

artistica (AnexgfIIr)

jecuci
# acién desde el Registra
& Inc del Plan de Seguridad y Salud
%
o
(3 De gesti
o
*
* -
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Mostrara la siguiente pantalla.

nnnnn

Paso 1 Documentos a anexar, ejemplo Anexo lll

Paso 2/Documento a modificar de la peticion de
presupuesto

- Especial atencion por:silhay,que quitar.el Anexo IV

Aljclicar;sobre eliicono del clip. ﬁodemus

LGS P Honificar contenida Opcianes
verificar si hay documento adjunto

Muy importante:
Verificar:

1 En el caso de perfeccionar el contrato, es decir document

pdf o papel firmado por ambas partes, no es necesario A

I1l, en caso contrariSIEMPRE

1 En el caso de no realizar trabajos en ninguna sede del IVA
es necesario solicitar el Anexo IV

Si esta justificado la no necesidad de dichos anexos eliminar el d
sea necesario.

Paso 1clicar en el icono de la lupa

Suminksire Clicar para seleccionar
tr. Contrato menor I‘)s anexos a enVial’
« | Modificacion de plantillas de notificacion

Modelo documento
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seleccionar el Anexo Il y/o resto de documentacién a enviar y clicar en Seleccionar

Cancelar Seleccién 3 » Contar "_‘, W Filtrar

Descripcion ual ™ ‘
i
[
\ ]

Actuacidn relacionada Paso 2 Clicar en Seleccionar

Fecha creacion Tqual ~] | E
Autor Tgual ~|

Tipo lual | |
opedens Paso 1/ Seleccionarel’/Anexo a Adjuntaren
rmao la solicitud de Presupuesto| |

I Q, Buscar M Nueva bisqueda I I Quitar Filtro J
- - Creado por ~ - -
cialiicion relacionada v urmg Enfecha Expocieata FormtoN,
CONT 0007/ Anexo 111 CTC_INF AMS 2023/306L PDF
‘- umentacién técnico-artistica (Anexo 111) 2023-05-24 11:53:29.0
() CONT_MP2 015 2F / Informe de necesidad (2 Fimmas) INF AMS 2023/306L PDF
Informe de necesidad 2023-04-25 14:43:08.0

O selaccionar pagina 10| por pagina 2 Registros

https://seuelectronica.ivam.es/mytao/entitySelector. do#

Clicando en el icono del Clip podemos comprobar los documentos que hemos anexado y
que se enviaran junto con la solicitud de presupuesto.

Contrato MEN/112023000293 E & Suministro de un portatil para el departamento de TIC

Tipo de contrato Suministro

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE

- de plantillas de

Modelo documento Clicar para ver los anexos a_:_lj untades Modificar contenido Opciones
Peticidn de presupuestos

CONT_0007-Anexa Il |

3 = Notificaciones a generar a proveadores

L TR T

CONT 0007-Anexo IIT,

Paso 2tendremos modificar el Modelo de documento, para ello clicar sbBid WLF LY Q
GH SUHVXSXHVWRV’

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE
IEI Modificacion de plantillas de notificacion

! =F ._'. & ) a 3 Y .
Peticion de presupuestos ] / La' P/e‘tlc-lé‘n d-e Pﬁes.up.u_e_s,t_@s

|3 +|Notificaciones a generar a proveedores

E1ET Madeln dacimentn Nnrinne< de anvin Nectinatarin /i
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Al clicar se abre el documento de Word donde, muchos de los campos se habran
autocompletado con la informacion extraida de los pasos que hemos ido cumplimentando
hasta el momento en MyTAO, y los demas campos los tendremos que rellenar.

Verificar que los datos son correctos y modificar Io que sea necesario.

Muy importante:

Si se no se ha anexado por razones justificadas el anekay\gue
borrar todas las referenciasque se haga a dicho anexo en
documento, tantoen el mailde solicitud de oferta, como en ahexo
.

Nota:

Se puedenodificar el plazo de presentaciode oferta (reduciendo €
mismo, que por defecto es de 7 dias naturales), siempre y cusaj
deje un margen razonabla las empresas para preparar su oferta.

Peticion de presupuesto

REFERENCIA / OBJECT:

Se puede madificar el plazo de presentacion de oferta que
por defecto es de 7 dias naturales, siempre y cuando se deje

Presupu margen razonable a las empresas para preparar su oferta.

uido)

EI |VAM ntccsrm—cwrrmm—cwmmnur:ﬂw.i
Si su empresa estuviese interesada en su realizacion le ruego que ahtés\'de
dias:
1. Cumplimente, firme y devuelva al IVAM la declaracion responsable
segun anexo l.

2. Cumplimente, firme y devuelva al IVAM la oferta econdmica segun
anexo I, teniendo en cuenta las condiciones de contratacion que se
adjuntan en el anexo lll.

3. Firme y devuelva al IVAM el anexo Ill como muestra de conformidad a
las condiciones de contratacion.

4. Cumplimente, firme y devuelva al IVAM la declaracion responsable
seguin anexo IV.

Presente la documentacion tod>4a documentacién cumplimentada y firmada
en la Sede ElectrAnica dal Vs

| En el caso de no realizar trabajos en ninguna sede del
i IVAM, no es necesario solicitar el anexo IV EXO 11

Para cualqu
pueden pon
Para cualquier duda o aclaracion relativa a cuestiones administrativas (ANEXO
) pueden ponerse en contacto con el Departamento de Gestion
Administrativa, teléfono:

Tanto si se guarda el documento como si se cierra directamente se guardan los cambios.
A continuacién, hay que generar las notificaciones a proveedores.
1 Paso 1:Seleccionar los proveedores a los que se les va a enviar la notificacion.

1 Paso 2:Clicar enl ¥ Adqurir documento maestro , esto importara el documento que
hemos preparado previamente en el paso antémduyendo los documentos
adjuntos.
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3 = Notificaciones a generar a proveedores
Notificaciones por destinatario

BE Modelo documento Opciones de

Peticién de presupuestos Comunicacic
Paso 1 Seleccionar los proveedores

Retffion de presupuestos Comunicacié

Peticidn de presupuestos Comunicacic
Paso 2 Clicar en Adquirir documento maestro

*w Aiadir || o Eiiminar || & Adquirir documento maestro

1 Paso 3Verificar que estan los adjuntos, para ellos pasar el raton por el icono de
Clip, y mostrara los documentos adjuntos.

1 Paso 4Finalizar
0 Guardar: enviara los emails a los proveedores.

o Guardar sin finalizar: mantendra todos los cambios realizados, pero no
enviara los emails.

Al clicar en/Guardaros emails seran enviados.

it e s | g e |
O 1o O3] FCARGARIE I
@ caynctas (sl Ghrad - EHCAIRGAR
= orson das
Ln cakiad dee Wl iscal Hombre ¢ Dircxsdn de polifcack Contoto
WL DR e LA an
sRoEEDOR e 2ot FIN
PROVEEDOR. B AONT) an
R 5 bt e i
A
......
cubre: B
[rer———
ner prasedees
_— Pepids 8 5 de 13 T3] et e g
que las han sido

email.
1 i

c Fima el
I3
’
2 e g a7 de s sl o i
o —— Indica elimedio deicomunicacian y la fecha
Hokes crcarpaies g omrioatvs. ST s Copuatent
(prapirtarics} ennegadn e OIS rolncicnnd
s,
Regimes 1315 5| seetcms e
Deslinalariufe s
Uircxion e ciba &
<
F3
2
% Regisms o pgna
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3.5.1.2 Recepcidn de ofertas
por Sede electronica

Las ofertas llegan a la Sede electronica y desde la aplicacion Registra el Departamento
de Administracion relaciona la documentacion con el expediente y se genera un aviso
en Mis anotaciones pendientes de aceptar.

4 GENERALITAT | 1018
X VALENCIANA | et |VA|V|
N\

» Buscar expediente Clicar (%) BANDEJAS DE USUARIO

Anotaciones (1) Encargos Documentos Expedientes
» Ultimos expedientes

Notas (2) [+1 Mis anotaciones pendientes de aceptar (1)

Anotaciones departamento pendientes aceptar ROL (=2 semanas)

Muy importante:
Entrar en Mis anotaciones pendientes de aceptanyy importante
nos apuntamos las 4 ultimas cifras del Numero de anotacion

Clicar donde pone el numero de anotaciéangtarla, esta cifra sera requerida para la
recepcion de documentacion desde registro.
W VAM

Clicar
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Clicar en el Numero de anotacion y nos abre la aplicacion Registra en un nuevo
navegador.

Modificacién de la anotacidn : Mis anotaciones pendientes de aceptar ) ) ) ) ENTRADA

a Guardar z Actualizar ﬁ Mantener Valores i Auditorial ﬁ Acciones E Informes v % Notas a Avisos

» | Identificacién de la anotacién

Nimero de anotacin Fecha de la anotacién Fecha'@iidocumento Fecha de creacién Estado interno
2023000824 26/05/2023 12:11:04 i 26/05/202%, [T 26/05/2023 12:11 Abierta
Estado Oficina Registradora Libro - Sentide Entorno

Anctada v Oficina telematics Lo geners e GlICAN Extemo v
Extracto

Aportadién de documentacidn [ n® de expediente 2023/306L: Decumentacion de prusba de presupuesto

Modificacion de la anotacion : Mis anotaciones pendientes de aceptar NTRADA
- . = .
B: = ar | & Mantenes vadores | auditoias b sccones o0 Informes = @y Wotas g &
+ Identificacion de la anatacion
evs023 1z1nee [ e 20052003 1211 Abkert
- Oficaa telemtica Lira genaral e entrada ~ Entrada v Externa v

Apartzcién de documenta 2 2023/306L Documentackin

“Datos del proveeéuF

b Porsana Interesada | Responsablol

— ‘ s X UO Respansable n TECHOLOGIES O LA INFORMACIG 1 COMUNICH
s Tecnic programador

MONTEL"SERRADOR, ANTONIO

" = Fech e
i . ? e
k= ! P
[# 3 12:1 '

Clicar en Acciones Mostrara las siguientes opciones son:
1 Aceptar transferencia Cuando la documentacion efectivamente corresponde

con el expediente relacionado. Y clicarEecutar,.

Lanzamiento de acciones

L4 Eecutar] 34 Gancslar Paso 2
= k Acciones sobre seleccign CIiGar Ejecl"ta

Aceptar transferencia
Rechazar transferencia alfiaistro

Paso 1 Clicar Aceptar
Transferencia

1 Rechazartransferencia al Registro Cuando la documentacion NO se
corresponde con el expediente relacionado.

o En Acciones clicaEjecutar

Lanzamiento de acciones

¥ Eecutar ) _cancelar

Paso: 2
e W Acciones sobre seleccidn Clicar Ejecutar

Aceptar transferenda
Rechazar transferencia al Registro

Paso 1
Rechazar transferencia al Registro
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3.5.1.3 Recepcion de
documentacion desde el
registro.

Registra una actuacionRecepcion de documentacion desde el registro

Registro de actuaciones

K cancelar
Numero de expediente : 2023/306L

‘ \

@ Inidacdién

o Motivacion de |a necesidad del contrato
3 Preparacion

%  Memoria o proyecto de obra

& Documentacién técnico-artistica (Anexo III)
3 Adjudicacian ‘

& Incluir proveedores =

5 ROt Clicar

#  Informar ofertas de proveedores ‘
£  Lcitacion desierta
3 Ejecudion e incidencias
%: Recepaon de documentacion desde el Registro
#  Incorporacion del Plan de Sequridad y Salud
#  Incorporar documentos
#  Informar incidendias del contrato
3 De gestién
#  Modificacion de los datos de identificacion del expediente
#  Modificacid Objecte en Valencia
#  Cesion de derechos
#  Publicadn del Anuncio de Adjudicacién en PCSP
% Anulacién de Contrato menor (RCC y expediente) ‘
3 Finalizacion
#  Finalizacion
#  Puesta a disposicion del expediente ‘

Muestra la siguiente pantalla, escribir las 4 Ultimas cifras de la anotacion (\&f) pgag
tabular.

Recepcidn de documentacién desde el Registro
B o 3 Corcele @y tots [B) Docurenos

~| tdentficacion de la astwacién

202373060 Gestidn de Catrate Meor (2.0)
s IECHOLOGIES DE A INFORMACIG | COMUNICATIONS

I (PROVEEDOR) s Presentacidn Ce facisas yia documentas

| Daatos de Ia actuaciin

Escribir el las 4 cifras
guardadas y tabular

~| Decumentacisn aportada -

[Regitro gmrersl

REC | || S « =
7] 1] Hommiee] ] a [ e arace (1 e comian e 1mermo v
Desaipeicn B Reut. Fecha flama Firma
“matace | [ somar || @ veriear rewiaién
JEL Y T e s Regisira Firmes Encmgos Buscas

Recepcion de documentacion desde el Registro
B oo 3¢ Cancrlor @y Hotas [E] Doamentns

+| Hdentificacion de la actuacién

202573081 5 099863956 14 BLASCOY A MARIA (PHOVELDOR) mis Freseniackin oa fac

oz US/2023 134031

+ | Datos de la actuacon

Introducir las 4 cifras guardadas de la anotaci6n y tabular

Tnformackin adkians ——

=

~| necumentacian apartada
Recuperara:

Presentsdo en Renstro penesl |

La Fecha de registro

S o T T l}_f El NIF-del presentader—
. e “Nombre .
S Accion — Documentos'apdrtados e
de regist clortréako B Generado (Flrmada ILSTART 00: 18 £
B M/J) 15 -
B Aportado]Tirmado 0, 15 Z

wanadr | | wt Borer |[ 2 vermicar reutiizacién
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Pulsar er

Precaucioén

En caso de que el documento ya haya sido recuperado para
expediente mostrara el siguiente mensaje

I Registro de expedientes Clicar en Cancelar .

he IRHN)Hrif'*" 7”“"”“”F"O|“a*a' relacionada con el/los expedientes 2023/306L {Ce tinuar?

Recuperara
informacion por —————) - fic
I duplicado .

18]

Clicar enCancelar

Una vez ecepobnado ladocumentacion desde el regist@anostrara en los apartados:

1 Actuaciones:Indicara que la accion ha sido realizada.
1 Anotaciones:Mostrara las anotaciones recepcionadas.
1 Documentos: Mostrara entre todos los documentos del expediente los
documentosecepcionads.
3.5.1.4 Informar ofertas de los
proveedores

En esta actuacion se incluiran la/s oferta/s del/de los proveedor/es para el contrato menor.

Registro de actuadiones

¥ cancelar

Numero de expediente : 2023/306L

3 Iniciacidn
F) Motivacion de la necesidad del contrate
= Preparacicn
Fo) Memoria o proyecto de obra
-3 Documentacién técnico-artistica (Anexo III) Clicar
@ Adjudicacién
F) Incluir proveedores
-3 Peticion de ofertas a proveedores
o Informar ofertas de proveedores
) Licitacion desierta
3 Ejecucidn & incidencias
o) Desvincular anotacion del expediente
-3 Recepcién de decumentacion desde el Registro
3 Incorporacidn del Plan de Seguridad y Salud
& Incorporar documentos
-3 Informar incidencias del contrato
@ De gestidn

F) Modificacion de los datos de identificacion del expediente

Mostrara la siguiente pantalla, para informar de los datos del presupuesto clicar sobre el
icono | 8piz de fneditaro e introduciremos

O Proveedor s C"Cﬁr Ext. UID > Importe sin impuestoss % Impuesto
0O <

@ 4

0O <

] Seleccionar pagina por pagina 3 Registros

Se activara los campos para introducir los datos.
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Una vez introducidos los datos del proveedor clicar en el icono del di:F Jete
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A continuacion, dos posibilidades:

 Si faltan datos de proveedores por introducir clicajGemrdarsin finalizaf y
volver a entrar cuando se reciban mas presupuestos.

1 Si se han introducido los datos de todos los proveedores cIiry se
habra finalizado el proceso.

e E Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Informar ofertas de proveedores

x cencelarlﬁ Guardar sin ﬁwahza] WL— Paso 3:

Silno:se haifinalizado.el proceso)y quedan ofertas

~ | Identificacion

porjintroducir

2023/306L Gestién de Contrata Menor (2.0 SPOVEEDOR) me.. Presentacién de facturas y/o documen
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIG 1 COMUNICACIONS Sijhafinalizadoellproceso.
~| Dates econdmicos
Contrsto  MEN/112023000293 " B suministre de un portatl S@:calculaniautomaticamente al realizar el paso 2.

Paso 2:Clicaren eliicono
Impara guardar los datos del
ImFpresupuestoot € % impucstos 21,00 Importe impusstos 378,00 € Importe con impucstos  2.178,00 €
Importe 1.800,00 €
| Valor o

2

Provesdar 2 Ext.UIDs  Importe sin impuesi. 5 % Impuestosy  Importe impuesto; % TImporte con impuestos (*) >
O < i
oA % ( ) | I |
E: Selec:mnar pagina por pagina 3 Registros
En:casoideintroducir datos manualmente no:se
A calcularany se guardaranlos datos introducidos.
Muy importante:
9 f ALYLIZNUS AYLlzSauzacé &se cal€uls
autométicamente siempre que no se introduzcan los daf
manualmente
Si se han calculado automaticamente y se corrige algin dato esf
se recalcularan

Informar ofertas de proveedores

B cuardar) ¥ Cancelar [ Guardar sin finalizar @ Notas [E) Documentos
i Modificado cormdifamente
~| Identificacién dela G ¢an eniGuadar:

2023/306L Gestidn de Contrato Menor (2.0) Presentaién de facturas y/o documen
AMS TECNOLOGIES DF LA INFORMACIG T COMUNICACIONS 05/06/2023 11:5%:53

~| Datos econdmicos
Contrato  MEN{112023000253 B suministro de un portail para el departamento de TIC

Importes

Importe sin impuestos  1.800,00

*% impuestos 21,00 Importe impuestos 378,00 € Importe con impuestos  2.178,00 €
Importe 1.800,00

~  Valoracién

= si en ambos campos se indica valor 0 0 52 dejan vacios. En casa contrario, sa mantsndran los valores indicados

O Proveedor 3 Ext. UID 5 Importe sin impuestoss % Impuestos 3 Importe impuestos (*) 5 Importe con impuestos (*) 3
0« 1.200,00 21,00

Oz 1.065,29 21,00

O

[ seleccionar pagina por pagina 3 Registros

39



Guia de Contratos MenoresSIGl

3.5.1.5 Comparacion de
presupuestos y asignacion de
adjudicatario

En esta actuacion informaremos del adjudicatario propuesto y elaboraremos el informe
comparativo de presupuestos presentados. La informacién de las ofertas se traslada

automaticamente desde la informacién volcada en la actuacién anterior.

Registro de actuaciones

3 cancelar

Nimero de expediente : 2023/306L

3 Inidacidn

- Motivacién de la necesidad del contrato
= Preparacidn

- Memoria o proyecto de obra

-3 Documentacidn técnico-artistica (Anexe 111}
3 Adjudicacién

-3 Incluir proveedores

£+ Peticion de ofertas a proveedores

£ Informar ofertas de proveedores

£+ Comparacién de presupuestos y asignacién de adjudicatario

#  Latacon desierta

= Ejecudidn & incidencias
£ Desvincular anotacion del expediente
- Recepeién de documentacion desde el Registro
-3 Incorporacion del Plan de Seguridad v Salud
&4 Incorporar documentos
-3 Informar incidencias del contrato

3 De gestidn

3.5.1.5.1 Asignacion de adjudicatario

Clicar

En la siguiente pantalla clicar en el icono del lapizpdeVeedor adjudicatario

~ | Valoracién
*) porte sea incorrecto y no esté bisn od orman almente egistro de ls actuscidn de recepcidn de ofertas, en ese caso, se mantiene el valor indicado por
el cte -
2 Clicar

O o vor Ext. UID> Importe sin imp + % Imp + Importe (*)+ Importe con impuestos (*) > Adjudicatario propuesto 5

O 1.200,00 21,00 252,00 1.452,00 O

O A 1.065,29 21,00 223,71 1.289,00 L]

O < ]

(] Seleccionar pagina por pagina 3 Registros

| Narumantnc 2 nanorar

Para indicar el Adjudicatario propuesto:

1 Paso 1 Clicar en la casilla de verificacion y que se coloreé de azul.
1 Paso 2 Clicar en el disquete para guardar los datos.

~ | Valoracidn

incorrecto y m i

‘Pas6 1. Clicar para indicargle es elAjudicatario’propuesto ™

Ext. UID 5 Importe sin imp 3 % Imp + Importe imp (*) % Importe con impuestos (*) 3 Adjua.  ario propuesto 3
1.200,00 21,00 252,00 1:452,00 i
2 1.065,29 21,00 223,71 1.289,00 i
S Paso2: Clicar en elidisquete para guardar los cambios =

por pagina

3 Registros
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Si es necesario salir del proceso y mantener los datos sin finalizar el proceso clicar en
Guardarsin finaliza.

FEaanlE M Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Informar ofertas de proveedores

x Cancelar |E Guardar sin final :a] W—‘ Paso 3:

Siino:se ha finalizado el proceso.y quedan ofertas

MRS poriintroducir
2023/306L Gestidn de Contrato Menor (2.0 (PR OVEEDOR) mis Presentacidn de facturas y/o decumen
aMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS Sijhajfinalizadojel/proceso.

3.5.1.5.2Generar el informe comparativo.

El proceso de generacion del Informe de comparativo es idéntico al de Anexo Il y al
Informe de necesidad del, ir a la pag@degpara ver el proceso.

3.5.1.5.3 Pasar ehforme comparativoa definitivo.

Una vez generado el Informe comparativo y modifidddoumentacion técnieartistica
(Anexo lll) es correcto se pasa a definitivo y se firma, verjiag

Una vez firmado el documento clicar sobre el icono de guardar de la act B =

y el documento se da por finalizado.

Una vez firmado se podra observar los siguientes cambios en el expediente.

4. Revision obligatoria

Una vez realizado las actuaciones anteriores tanto para contratos de mas o menos de
1.0000u, al guardar | a Yal t 1 ma aRevisiba c i - n
obligatoria.

En este punto recordamos la informacién remitida pogag:
Para evitar confusiones y problemas que estaba generando tener una Unica revision se ha
diferenciado dos revisiones:

1 Revision Inicial.

1 Revisién Obligatoria.

Revision Inicial:

Se puede realizar el encargo en cualquier momento de la tramitacion del expediente para
que la informacion, hasta ese momento introducida, sea revisada por Gestion
Administrativa.

Este encargo no lleva aparejado un resultado, al realizar la revision Gestion
Administrativa puede introducir un texto con las observaciones/cambios a realizar.

Revision obligatoria
Ahora esta revision se encarga de forma automatica
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T (Q HO VXSXHVWR GH V Hdd ldnhEbtaRalReBi$ion obligdiaria

est ® fi
nf or mar

autom8tica cuando
proveedores, i

nal i
of ertas vy

zada

T (Q HO VXSXHVWR GH V Hdd ldnkevR 6 Revision obligétoria

autom8tica cuando

Adjudicatari o/ Comparaci

L aRefiision obligatoriad puede
1 Revisado. Mayor de 5000.
1 Revisado. Menor de 5000.
91 A-revisar por el proponente (ver nota a continuacion).

En la seccion de actuaciones podremos ver:
1 En casaA revisar por el proponente

15~ | Actuaciones

Fecha de registro de Fecha de la
la actuacién & actuacion &

10/01/2024 12:25 10/01/2024

Tipo de actuacion Documentos Usuariofa Datos de la actuacion

Revision obligatoria § Resultado: A revisar por proponente.
Encarge 6439

Resultado no permite continuar

Si vamos a laeccion de encargos:

3 * Encargos

- Roles Grupo
Nimero Descripcidn del encargo Usqaylofa Fecha del Fecha Estadc encargados organizativo roles
solicitante encargo Situadon encargo e I
O | s433 4 K\ - fecha de inicio de |a ejecucion no 10/01/2024 10/01/2024 11 - GESTIO
Pucue S lliasa la aprobacicn del Finalizado ADMINISTRATIVA
gasto y adjudicacion aer Lol b

En el anexo 111, apartado condiciones
tecnicas, no aparecen las obligacicnes|
y el trabajo concrete con su duracidn
desarrollar por el adjudicatario.

est® hecha | a

gener ar uno

Conjuntos

encargado

a act

asignaci

actuaci

de presupuest

de | os

W o4 2/3 » M

Usuario Expediente
registro reladonado

Clicamos aqui y se abrira un formulario con la informacion

Modificar |2 anualidad de la cuenta \ P . .
presupuestaria. En la descripcion del encargo se indica las

Los criterios de adjudicacidn deben sef
objetivos y basados en el principio de
mejor relacion calidad-precio

subsanaciones necesarias

‘ Q, Filtrar | 3 Cancelar

B Reasignar Registros 123 de 3

5| Registros por pagina

Al clicar veremos las actuaciones que hay que realizar para poder continuar.

Revision obligatoria

® cerar @ Anuar Q) Notas [E) Documentos gl Avisos BB Informes v
Acciones a realizar para poder continuar

~ Identificacién de la actuacién

2023/B41W Gestidn de Contrato Menor
MSH GESTIO ADMINISTRATIVA

ES-B9643098-8 INTERNET EXPRESS, S.L. (ADJUDIC
10/01/2024 12:25:53 (10/01/2024) / Finalizado

~ Datos de la actuacion
Fecha de la actuacidn 10/01/2024 L
Resultado A revisar por proponente

Informacidn adicional La fecha de inicio de la efecucion no puede ser anterior a la aprobacién del gasto y adjudicacién del contrato.

En el anexo 111, apartado condiciones técnicas, no aparecen las obligaciones y el trabajo concreto con su duracién a desarrollar por el adjudicatario.

Modificar la anualidad de la cuenta presupuestaria.
Los criterios de adjudicacién deben ser objetivos y basados en el principio de mejor relacidn calidad-precio

Incluir en relacién v

En el casdrevisadao

15 | Actuacio)
Se crea un encargo al proponente
para poder continuar
Tipo de actuacion

Fecha de registro

JSLLELE S de la actuacion ¢  actuacions

Usuario/a Datos de la actuadion

Documento contable AD 11/01/2024 12:40 11/01/2024 Situacion: Mo iniciado. Estado: No Iniciada.
Encargo 6450
Revisidn obligatoria F 11/01/2024 12:40 11/01/2024 MSH Resultado: Revisado. Menor de 5.000 £.

El expediente esta correcto Encargo 6444
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Para poder hacer el ADla Revision obligatoria debera obtener el resultado de

S5HYLVDGR OD\RU GH R BGHYAVDGR OWMWHE QR UoBHeni do wu
resultados autom8ticament e gener a e | encarg
Nota:
Si el resultado de la revision obligatoria és! NB JA &

LINR LJ2 y 6ny we3 ¢edlizados los cambios, debera encargar
GwS@AaAsy 20tAIFG2NRAFE€ZE RIFERZ2
I dzG2Yt GAOFE KFadl 260SySN) aw
aSYy2NJ RS pnnné 9f GSYI RS YSy]
con la publicaién de los contratos en PLACE y Unicamente afeq
Gestion Administrativa.

Aprovechamos para recordar que TODA la tramitacion del procedimiento Contrato
menor debe realizarse a través de MyTao.

Muy importante:
Cada contrato genera un expediente administrativo electronico cq
una trazabilidad de las actuacionesy puede contener una oferta
confecha anterioral envio de Igeticidn de presupuestos

Insistimos, es imprescindible realizar la peticibn de presupuestos a través de MyTao y

recibir las ofertas a través de la Sede electronica del IVAM, recordando que segun la Ley
39/2015,° 0DV SHUVRQDV MXUtGLFDV HVWiIQ REOLJDGDV D U
electronicos con las Administraciones Publicas para la realizacién de cualquier trdmite

GH XQ SURFHGLPLHQ WRtabt& Bd_rn@etevaibUirmsiEday €ta exigencia a

los proveedores y exigir la presentacion de la/s oferta/s a través dela Sed

s N Ley 39/2015 i o o

4@@@, GfFa LISNB2YlI & 2d2NNRAOIF& Sait
\{‘\; 41}/ medios electronicos con las Administraciones Publicas pa
T NEBIFfATFOAsy RS Odz flj dzA SNJ G NI Y]

5. Documento Contable AD/ ADfut, en su caso

Obtenido en | a Revisi-n obligatoria el resu
Menor de 50 M3 eéncangosypendiénegda acaptal encargo para realizar
el AD.

Ir a lapantalla principal de MyTao e ir a la pestafia dencargos
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*"‘ GEMERALITAT | Tars |VAM 7 m
&imzncmm e Clicar aqui # +
Inicio Altas Seris Registro
b Buscar expediente [£2BANDEJAS DE USUARIO
Anot ziones Encargos (4) Documentos (1) Expedientes (1)

» Ultimos expedientes

» Buscar confrato

Mic encargos pendientes de aceptar {sdlo de mi ROL) (1)

_ Mis encargos pendientes de aceptar (sdlo de mi UQ)
Notas (2) [+1]

A

Mis encargos pendientes de tramitar (1)
2023/306L es de pruebas

Mayor de 1000

Mis encargos reasignados

2023/255Z es de pruebas Encargos solicitados v finalizados (2)
————-——d

annn

Mis encargos pendientes de tramitar (1) Clicar -r d»“ tivar £ Ver €

archivados
Mim. eps=2=za Fechass'' _a Actuadion encargada Estado Fecha re/asignacion Num. evnadianta
D = 6450 w1 2024 Documento contable AD NI 11/01/2024 12:40:04 2023/841W
5 - ] H
[ seleccionar pagina por pagina N de EXDEd ilente

Se abrira el encargo. Para continuar con el expediente cli€@adizar encargo

Encargo: Documento contable AD

- . = . . - - L1 . N -
% Motas @ Decumentos {12) a Avisos Auditona enc. I Acciones = sss Detalle reasignacones é Informes

- Clicar-realizan.encargo K> Reasignar
'W Rechazar R —ter
2023/841W B Gestidn de Custrato Menor INTERNET EXPRESS,
- Il Posponer n)
MSH GESTIO ADMINISTRATIVA 10:03 Mo Inici

C3 asociar expediente

~ | Datos del encargo D"‘ Solicitar encargo

Miimero de encargo £450 Fecha del en ,_| B Realizar encargo

¥ cancelar
Documento contable AD

Fimrreinean dal ameaeon

Antes de generar la propuesta de resolucion de la adjudicacion definitiva, tendremos que
realizar el documento contable AD en provisional.

Hasta que no se realice el AD y este sea firmado, no se podra realizar la propuesta de
adjudicacion.

Cuando este firmado el AD el usuario que realiz6 el alta del expediente recibir4 un
encargo en Mis anotaciones pendientes de aceptar para realizar la propuesta de resolucién.

Para crear el AlAceptamo=l encargpy Realizarel encargb Y nos aparecera la pantalla
siguiente en la que seleccionaremos al adjudicatario y pulsamos sobre € It a r o
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Documento contable AD

= X =]

4

v Mestlcackn de b sctuaciin

castin du Contratn Meser (2.0

- Dates ihe b actuockin

total Tstade

e
Pervado e Codegs Ty Focha documento  Toche anotscion Loguor e i
> v v - i ~ bl 3 x50 - e

Tras pulsar el boté aefeccionaremos el codigo del documento contable.
Dependiendo de los permisos que posee le apareceran mas o menos documentos.

Nuevo documento
o vaider ¥
» Adquisidon de 4 muebles para catalogos
ACTIVITATS I PROJECTES CULTURALS v| F anota 15/02/2022 |
Orgnal v

AD | Autorzacon y compromso del gasto v

Pulsaremos el botdi v_a || & idfermademos de la Partida e importe del AD.

Para generar el AD sera necesario conocer el importe del gasto (Base + IVA). Si la factura
tuviera retencion, no hay que tenerlo en cuenta ya gligasto total es el resultado de
la base imponible + IVADtro dato importante es la aplicacion presupuestaria (partida).

Se recomienda que se tengan apuntados estos datos cuando se vaya a hacer el AD para
evitar salir de la pantalla del expediente y evitar que el AD se quede sin enlazar al mismo.

Precaucion:
" En el casode que fueranecesaricsalir de la pantalladel expediente
o antesde finalizar el documentoAD, hayquetener en cuentaque, si
(. unavezcreadoel documentocontableno seselecciongyuardaren el

expedienteel ADsequedad & dzS rio8easodaal expedientey no
sepuederevisarlainformacion.
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Nuevo documento

B cuarder €= volver o Validar ¥) Cambiar codige Q ver~ [ salvar como ¥

»| 0,00

Area gestora [ GESTIO ECONGMICA ~ Fecha de anotacidn ]
Tipo de documento Original v Documento eriginal

Cddigo AD | Autorizacién y compromiso del gasto v [#

Estado de usuario

Referencia [ Referendia interna

Descripdcn | Suministro material de oficina

Fecha de documento 14/09/2023 g Fecha contab. definitiva 14/09/2023 iz

Etiquetas

»  Datos de aprobacién
Fecha de aprobacién = Grgano de aprobacin Referencia
* | Partida
Periodo Cedige [ AZAR Periodo remanente —
Alias 1 Nombre
* | Proyectos

* | Terceros

Acreedor: QLA NIF: 857929758 a Nombre: PAPELERIA J. SENA ALOS )

} Tipo de financiacién

* | Contratacién
} | AUTORIZACION Y COMPROMISO

i Orden 3 Compromiso

Omevi L

Una vez informados los campos que se muestran en amarillo, puse egbatdary
genereel documento contable y envielo a la firma, se cierra esta pantalla y en la anterior
se Guarda la actuacion.

{ pocemests 1 2012000000308 cressdo comactamente. i) 2601 ]

Detallo do documento

D e ff o & 2 scnce £ secmne Q e [ oo = B

Adyeihin de 4 musties par tiiogos 342000

ACTVIYATS [ PROMCTES CILTIRALS 192002 B Aoy 110000001
Ogred
AD | ATrawn y compeoeses S Gees 2
Regalra - Fovmond
ABpatoin be & mewihos pary Conbkiges
ANTPE ¥ - | -
Do ETerd s 0n rrbsconads
' Partite
a0 WA TIOT ZAN
Sarve0n prokeeaskes tITHE (NCRYe TAEACIONES, de WROAINS, ST
* Yesueros
55 2A AR ? THPSTEMS MEUA S
b MITORIZACION ¥ COMPROMISO
onlen & [ [rer—

ivie

Los estados en que puede encontrarse el AD
El AD tiene tres estados de firma posibles:

- Pendiente de envigno aparece ningun icono)
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Documentos contables

ﬁ Crear documento - ﬁ Eliminar &% Seleccionados « z W Fitrar v W, W0 é Informes - 1]:

= = Etig.> = Periodo’ Mimero Codigo Tipo >
B O E # 2023 12023000004815 AD Original
O Seleccionar pagina por pagina

- Esta en circuito

Documentos contables

ﬁ Crear documento « ﬁ Eliminar 8% Seleccionados « z W Fitrar W, e é Informes « 'I:l

= = Etig. ¥ ¥ Periodo Mimero > Cadigo Tipo ¥
B ] E # £ & 2023 12023000005613 AD Original
O Seleccionar pagina por pagina

En este caso, se puede ver en qué punto se encuentra. Hay que entrar en el AD y
seleccionar el icono del organigrama. Ahi aparecerd la informacion.

7 Detalle d

B oo~ & aimnar @ modtir @ Acusizar 4 Actones > Q ver+ (B sobarcomo v g Avios

[»]  Servicio de Céctel de bienvenida participantes congreso ICOM 750,00

Area gestora ATENCI AL PUBLIC Fecha de anotacion 13/09/2023 m Nimero de documento 1202300005613
Tipo de documento Documento original

Cidigo

Situacién En circuito de firma

v

Estado de usuario
Referencia interna

Descripcin Senvicio de Coctel de bienvenida participantes congreso ICOM

Fecha de documento 13/09/2023 =) Fecha contab. definitiva m Importe 750,00

Etiquetas

[»] Documentacion relacionada

+ shadir v o Codigosdebaras Sy Bgortar i Borar [ Abir  @Z Actualizr ¥ Cerrar Registros: i
Reutilizacion Fecha Firma Firma $%
&

(m} Descripcion del documento® Creado Modificado® Autors Estado/ Accion

[0 [ DOCGASTOS12023000005613AD750EUR 14/09/2023 08:53:03 14/09/2023 08:53:04 BAB

Generado [En Circuito -
O [ Informe de necesidad

oy

1% partida

14/09/2023 08:52:45 14/09/2003 08:52:47 B8 Aportado/Firmado 14/09/2025 08:52 2

+
Periodo 2023 v Cadige 07/121/22601 FAS

Alias Nombre ATENCIONES PROTOCOLARIAS

Periodo remanente

En este caso, no esta ni visado por GesEiéandmica, ni firmado por la directora:

r Detalle de drcuito de firma:

Fecha: 14/09/2023 Prioridad: 3
Tarea: Visado Huttigesadofa: 0707354970 - GARCIA*MASCARAQUE,JOSE

Circuito: Visado drea econdmica + Firma Direcccign
Origen: IVAM - AD - 12023000005613 - 750,00 EUR

Ultimo Comentario: Mo hay ningiin comentario.

Descripcion: Servicio de Cdctel de bienvenida participantes
congreso ICOM

Categoria: Documento contable

Pasos:
Actor/Tercero Realizado Por... Tarea Estado Fecha Inicio  Fecha Fin  Descripcion
Visado CONTABILIDAD Visado Asignada 14/09/2023 Visado Area Econdmica

Directora Firma Mo asignada  14/09/2023 - Firma Direccidn

Auto Auto No asignada  14/09/2023 - Fin circuito
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Si estuviera visado y faltara la firma de la directora, apareceria la primera linea
cumplimentada.

- Esta firmado

Documentos contables

[j' Crear documento + 'El' Eliminar 8% Seleccdonados « z W Filtrar = b é Informes « ﬂ

O = Etig.> &~ Periodoy Mimero ¥ Codigo ¥ Tipo ¥
O & X & 3 # 2023 12023000005548 AD Original

por pagina

[ seleccionar pagina

En estos tres estados de firma, el AD apareceré en Regid®radgsional. El Gnico caso
en el que aparecera en ContabilizaDefinitivo serd cuando, una vez firmado, esté

adjudicado por el érgano de contratacion.

Documentos contables

[ crear documento ~ T Eliminar {8 Seleconados~ & W Fitrar v W, B Informes v % Acciones v o Cargar v &) Exportar v W Uitimos modificados

[ - s A A = - L s - Fecha - Fecha - - - -
O = Etig.» = Periodo s Nimeros Codigo 5 TipoY o ento ™ anotacion * contabilizacién = Tmporte 3 Estado 3
OWwEE sz~ 2023 12023000005353 AD Original  31/08/2023 31/08/2023 06/09/2023 15.496,00 Contabilizado - Definitivo

por pégina

[ seleccionar pagina

Modificacion AD

En el caso de que se haya producidoanror al indicar el importe en el ADsi no

estuviera en circuito, spodria modificar.
Se selecciona modificar y se elimina el dato de la casilla Importe. Sino, no dejara grabar

los cambios que se realicen.

Se rectifica el importe y los datos necesarios y se guarda. Luego se vuelve a enviar a
circuito (En documentacion relacionada: GenefAceptar)
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Ver estado del AD:
Existen varios métodos para ver el estado del Ad:

Método 1 por MyTao:
Ir a la vista de documentos y

Al hacer clic en firma:
M En el caso de Rechazo mostrara los motivos.
M1 En el caso deirmado mostrara las firmas.

Nota:
En el caso de rechazo habra que ir a GEMA siguiendo el método

realizar las subsanaciones necesarias al documento contable p
firma.

Método 2 por GEMA:
Ir a la parte inferior derechaseleccionar Gestion Econémica(Gema).
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