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CONSIDERACIONES GENERALES.

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 Ila
consideracidon del IVAM como Administracién Publica a efectos de contratacion,
sujetdndose, en consecuencia, 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 del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 y su
normativa de desarrollo (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 érgano de contratacion del IVAM es el
Gerente.

El conocimiento de esta legislacidn 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 interno del IVAM a través de la
aplicacion SIGl dando asi cumplimiento a la implantacion de la Administracion

Electrdnica.

Se han aprobado los nuevos pliegos-tipo de cldusulas 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 5 de agosto, del Consell, por el que se regula la inclusién de
cldusulas de responsabilidad social en la contratacién 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 creacidn 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
cldusulas de responsabilidad social en la contratacién publica.

Por todo ello, resulta necesario actualizar la circular de contratacion del IVAM.
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Siempre que se proponga la contratacion de una prestacion, sera necesario acreditar la
necesidad e idoneidad u oportunidad del gasto mediante el informe de necesidad y
oportunidad que debera completarse en todos sus apartados (objeto, CPV, Valor
estimado, criterios de adjudicacién, etc.), en base a lo dispuesto en el articulo 28 LCSP:

INFORME DE NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

e vinculandolo a uno de los objetivos fijados por la Institucién (idoneidad) y
debera ser determinado conforme a lo dispuesto en el articulo 99 LCSP.

e 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).

e La elaboracion del informe de necesidad debe ser en todo caso previa al inicio
de expediente tal y como dispone la LCSP y recuerdan los Informes de auditoria
de cumplimiento y operativa emitidos por la Intervencién General de la
Generalitat.

e Elinforme de necesidad debe ir siempre firmado por el érgano de contratacion
qgue en el IVAM es la gerencia.

e Las entidades del sector publico no podrdn celebrar otros contratos que
aquellos que sean necesarios para el cumplimiento y realizacién de sus fines
institucionales.

e La motivaciéon de la necesidad e idoneidad, de la seleccidn de los criterios de
solvencia, de adjudicacién, del procedimiento y del cdlculo del valor estimado
y de las férmulas matematicas, debe ser concreta y adecuada para cada
contrato sin que se deben utilizar formulas retdricas ni generalistas.

e El objeto del contrato debe estar claramente definido e iniciar con la siguiente
formula “contrato de servicio/suministro/obra para...”

e la contratacién publica es una realidad multidisciplinar. Del adecuado disefo
de un contrato depende en gran medida que la prestacion realizada se adecue
a los objetivos de la institucion y se ejecute correctamente. Para el disefio de
un contrato ser requiere la participacion de los diferentes departamentos
implicados.

Informes de necesidad en funcién del tipo de contrato:

- Informe de necesidad de contratos menores: Se 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
servicios cuya duracion sea inferior a un afio y sin posibilidad de prérroga.
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Los contratos menores no pueden utilizarse para contratar prestaciones recurrentes en
el tiempo.

- Informe de necesidad de contratos ordinarios (“no menores”): El resto de las
contrataciones cuyo 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 adjudicacién IVA excluido
mas posibles prérrogas y modificaciones) y la recurrencia de la contratacién su
tramitacion sera la de:

2.1. CONTRATOS MENORES art 118 LCSP (valor estimado igual o superior a estas
cuantias pasan a ser ordinarios)

Suministros y servicios

IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
15.000 € 4% 15.600 €
15.000 € 10% 16.500 €
15.000 € 21% 18.150 €

Obras
40.000 € 21% 48.400 €

*Duracidn inferior a un afio cuyas necesidades a cubrir no sean recurrentes en el tiempo sin posibilidad

de prorroga

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

2.2 PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO ABREVIADO art 159.6 LCSP (valor
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
60.000 € 4% 62.400 €
60.000 € 10% 66.000 €
60.000 € 21% 72.600 €

Obras
80.000 € ‘ 21% 96.800 €

*Unicamente criterios de adjudicacién cuantificables mediante aplicacién férmulas

*No se aplica a contratos de prestaciones de caracter intelectual

*Licitadores inscritos en el ROLECE (en la actualidad se requiere como minimo la solicitud de inscripcion
en el ROLECE, que deberd haberse cursado, como maximo, en la fecha final de presentacion de ofertas,
adjuntando el justificante correspondiente).

2.3. PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO art 159 LCSP (valor estimado igual o
superior a estas cuantias pasan a tramitarse como procedimiento abierto)

Suministros y servicios

IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
143.000 € 1% 148.700 €
143.000€ 10% 157.300 €
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143.000 € | 21% 173.030 €
Obras
2.000.000 € \ 21% \ 242.000 €

*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 solicitud de inscripcion
en el ROLECE, que debera haberse cursado, como maximo, en la fecha final de presentacién de ofertas,
adjuntando el justificante correspondiente).

2.4. PROCEDIMIENTO ABIERTO arts. 156-159 LCSP (valor estimado igual o superior a
estas cuantias pasan a ser contratos SARA). Estos umbrales entraran en vigor a partir del
1 de enero de 2024.

Suministros y servicios

IVA excluido Tipo IVA Total IVA incluido
221.000 € 4% 229.840 €
221.000 € 10% 243.100 €
221.000 € 21% 267.410 €

Servicios Anexo IV LCSP (Seguridad, serv sociales, hosteleria, exposiciones, correos...)
750.000 € 4% 780.000 €
750.000 € 10% 825.000 €
750.000 € 21% 907.500 €
Obras
5.538.000 € \ 21% \ 6.700.980 €

*En los procedimientos de adjudicacion cuya valoracion de los criterios de adjudicacién que se lleve a
cabo mediante un juicio de valor (subjetivos) 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 negociacién o procedimiento
negociado sin publicidad en casos excepcionales: cuando un procedimiento abierto se
haya declarado desierto, cuando se trate de adquirir por compra-venta obras de arte,
etc.

Es fundamental la preparacién y aprobacién con la antelacién suficiente de las
prestaciones a contratar:

- 3 meses para procedimiento abierto simplificado abreviado (PASA), procedimiento
abierto simplificado (PAS), procedimiento de licitacion con negociacién (NCP) y
procedimiento negociado sin publicidad (NSP).

- 4 meses para procedimiento abierto (PA).

- 6 meses para contratos sujetos a regulacién armonizada (SARA)

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

del sector publico y objeto de especial relevancia en los Informes de auditoria de
cumplimiento y operativa emitidos por la Intervencién 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 contratacién distinto.

En el caso de los contratos menores se debe justificar en el informe de necesidad y
oportunidad que no se estd alterando el objeto del contrato para evitar la aplicacidon de
las reglas generales de contratacion, y que el contratista no ha suscrito en el plazo de
un aflo mas contratos menores que individual o conjuntamente superen los 15.000 €
IVA excluido para servicios y suministro o 40.000 € IVA excluido para obras, a excepcion
de que se trate de prestaciones cualitativamente diferentes y no formen una unidad.

4. DIVISION EN LOTES DEL OBJETO DEL CONTRATO

Siempre que el objeto del contrato lo permita, deberd preverse la realizacidn
independiente de cada una de sus partes mediante su divisidon en lotes. No obstante lo
anterior, podra no dividirse en lotes el objeto del contrato cuando existan motivos
validos, que deberdn justificarse debidamente en el informe de necesidad y
oportunidad. En todo caso se considerardn motivos validos, entre otros, el hecho de
que:

— La realizacion independiente de las diversas prestaciones comprendidas en el
objeto del contrato dificultara la correcta ejecucién 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, cuestion que podria verse imposibilitada por su divisién en
lotes y ejecucidn por una pluralidad de contratistas diferentes.

5. CONCURRENCIA DE EMPRESAS Y TRANSPARENCIA

Se debera facilitar al maximo la concurrencia de las empresas en la licitacidn limitando
los contratos menores adjudicados directamente a un Unico proveedor, en caso de ser
posible y solicitando, al menos 3 ofertas a empresas que no forme parte del mismo
grupo empresarial, siempre que ello sea posible.

Todo ello para favorecer la libre concurrencia, obtener la mejor oferta calidad-precio y
luchar contra las practicas colusorias.

Son prdacticas colusorias contrarias a la competencia cualquier acuerdo entre empresas
con el fin de manipular la licitacidn y esquivar la competencia. Las practicas colusoria se
pueden detectar a través de 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 contratacién, la naturaleza y extensidén de las necesidades que pretendan cubrirse mediante el
contrato proyectado, asi como la idoneidad de su objeto y contenido para satisfacerlas. El objeto del contrato segun
exige el art. 99 de la LCSP, precepto de caracter basico, deberd 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 deberd referirse a la totalidad del objeto del contrato.
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— Reduccién del numero de licitadores

— Ofertas incoherentes 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.

— Constitucién de Uniéon Temporal de Empresas entre licitadores sin justificaciéon
aparente.

Seguln el articulo 132 LCSP “El érgano de contratacion debe comunicar a la CNMC
cualquier hecho o indicio que pudieran ser contrarios a la libre competencia en cualquier
momento de la tramitacion.”

El organismo competente en el ambito de la Comunidad Valenciana es La Comisién 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 adjudicacién de los contratos se realizara utilizando una pluralidad de criterios de
adjudicacion en base a la mejor relacion calidad-precio. La mejor relacidn calidad-precio
se evaluard con arreglo a criterios econédmicos y cualitativos.

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

Los criterios cualitativos para evaluar la mejor relacién calidad-precio podran incluir
aspectos medioambientales o sociales, vinculados al objeto del contrato. Los criterios
cualitativos deberan ir acompafiados 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 adjudicacidn. Igualmente, en el caso de los contratos de servicios de
seguridad privada deberd aplicarse mas de un criterio de adjudicacién.

En los contratos de servicios del Anexo IV, asi como en los contratos que tengan por
objeto prestaciones de cardcter intelectual, los criterios relacionados con la calidad
deberan representar, al menos, el 51 por ciento de la puntuacién asignable en la
valoracion de las ofertas.
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Es posible introducir criterios de cualitativos y al mismo tiempo evaluables de forma
automatica. Estos criterios se tomardn en consideracion también para el calculo de los
umbrales de calidad y de la baja en su conjunto siempre que ello sea posible.

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

En los procedimientos de adjudicacién la valoraciéon de los criterios cuya cuantificaciéon
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 o a un organismo técnico especializado,
debidamente identificado en los pliegos.

No obstante lo anterior, en la actualidad en el ambito 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 inclusién de clausulas de responsabilidad social en la contratacién
publicay en las convocatorias de ayudas y subvenciones. Mientras el mismo esté vigente
en los contratos celebrados por la Administracidn de la Generalitat y su sector publico
instrumental, deberd incluirse obligatoriamente como minimo un criterio de
adjudicacion y una condicién especial de ejecucién de las previstas en los anexos | y Il.
Cuando por las condiciones del mercado pueda preverse que las ofertas vayan a
formularse mayoritaria o exclusivamente por pequefias y medianas empresas ser podra
modular su aplicacién.

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

El responsable del contrato es una figura juridica recogida en el articulo 62 de la Ley de
Contratos del Sector Publico, designada por el érgano de contratacion, que tiene como
funcién supervisar la ejecucidon de un contrato, adoptar y dictar las decisiones e
instrucciones necesarias para asegurar la correcta realizacidn de la prestacion pactada.

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

Esta figura se ha introducido para garantizar una mayor eficacia y eficiencia en la gestidn
y ejecucion de los contratos del sector publico.

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 ejecucidn del contrato.

El érgano de contratacion del IVAM designa como responsable de cada contrato al
proponente del mismo. Es decir, quien formula el Informe de necesidad y oportunidad,
elabora los requerimientos técnicos, realiza el seguimiento de la prestacion, vela por el
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cumplimiento de los criterios de adjudicacion ofertados y las condiciones especiales de
contratacién establecidas en el Anexo | del PCAP y conforma la factura.

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

8. LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y PREVENCION DE LOS CONFLICTOS DE INTERESES

El articulo 64 de la LCSP dispone “1. Los érganos de contratacion deberdn tomar las
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 de licitacion 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.

2. A estos efectos el concepto de conflicto de intereses abarcard, al menos, cualquier
situacion en la que el personal al servicio del érgano de contratacion, que ademds
participe en el desarrollo del procedimiento de licitacion o pueda influir en el resultado
del mismo, tenga directa o indirectamente un interés financiero, econdmico 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
interés deberdn ponerlo inmediatamente en conocimiento del drgano de contratacion.”

Es por ello por lo que, en los informes de necesidad y oportunidad, en las actas de las
Mesas de Contratacién y Unidades técnicas y en los informes técnicos se recoge la
declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI).

Aquellas personas que se encuentren o que tengan conocimiento de un posible conflicto
de interés deberdn ponerlo inmediatamente en conocimiento del érgano de
contratacidn para adoptar las medidas oportunas con el fin de evitar cualquier
distorsidn 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 entenderd cumplido por el contratista cuando éste haya realizado, de
acuerdo con los términos del mismo y a satisfaccién de la Administracion, la totalidad de la
prestacion. La constatacion de la ejecucion total del contrato exige por parte de la
Administracidn un acto formal y positivo de recepcién 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 pactado. En caso contrario se debera informar al Departamento de
Gestion Administrativa.

10. IMPULSO DE LA INCORPORACION DE CLAUSULAS SOCIALES EN LA CONTRATACION
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Se deberd impulsar la incorporacién de cldusulas sociales en la contratacién, en
aplicacion del Acuerdo de 27 de marzo de 2015 del Consell para la inclusién de clausulas
sociales en la contratacion publica, del articulo 202 de la LCSP, de la Ley 18/2018, de 13
de julio, de la Generalitat, para el fomento de la responsabilidad social y del Decreto
118/2022, de 5 de agosto, del Consell, por el que se regula la inclusién de cldusulas de
responsabilidad social en la contrataciéon publica y en las convocatorias de ayudas y
subvenciones, siempre 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 licitacion y en los pliegos; se deberan establecer condiciones
especiales de ejecucién en, al menos, el 3 % del nUmero de contratos anuales y se
deberan reservar el 3 % del nimero de contratos a centros especiales de empleo. La
guia de aplicacion de clausulas sociales con ejemplos practicos estd en el buzén de
intercambio de gestidn administrativa para vuestra consulta.

Serd obligatorio el establecimiento en el PCAP de al menos una de las condiciones
especiales de ejecucién enumeradas en el art. 202.2 de la LCSP y otra de las previstas en
el anexo Il del Decreto 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.

11. CENTRAL DE COMPRAS.

Aguellos contratos declarados de adquisicion centralizada (material de oficina,
mensajeria, suministro eléctrico, etc.) seguiran la tramitacién determinada en el
Acuerdo Marco o Sistema dindmico de adquisicion correspondiente y la misma sera
comunicada al personal del IVAM en cada caso concreto.

12. PLIEGOS TIPO DE CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS PARTICULARES
El IVAM tiene los siguientes pliegos-tipo de clausulas administrativas vigentes:

— Pliegos Tipo de Clausulas Administrativas Particulares para contratos 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.

Los pliegos vigentes estan publicados en el portal de transparencia del IVAM, en el Perfil de
contratante alojado en la Plataforma de Contrataciéon del Sector Publico (PLACSP) y se

10
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encuentran en el buzén de intercambio de gestion administrativa y se van actualizando
periddicamente con las novedades legislativas.

Para contratos o procedimientos diferentes a los arriba referenciados sera necesario que el
departamento de gestién administrativa redacte el correspondiente Pliego Particular de
Clausulas Administrativas.

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

Supuesto 1. Contratacion menor

Se tramitara siguiendo el manual de contratos menores “Mytao” elaborado por el departamento
de gestién administrativa que queda incorporado a la presente circular como Anexo Il.

Se recuerda que el manual estd en continua actualizacién por lo que se recomienda realizar su
consulta en Teams:

Enlace Manual Contrato Menor MyTao

La revision obligatoria del procedimiento de contratacidn Gestion de contrato menor se
realizara de forma somera y a modo informativo mediante observaciones detectadas, ya que,
tras dos afios desde la implantacién del mismo, el profundo acompafiamiento, las herramientas
de consulta y de informacion disponibles y la formacién realizada se entiende que las personas
proponentes conocen sobradamente su funcionamiento.

Recordatorio:

1. Si la prestacidon implica gestién de derechos de autor o se necesita la redaccién de un
contrato que fije las condiciones por tratarse de contratos artisticos o similares (como
comisariado, contrato de artista, texto, compra de obra de arte, etc.), no basta con la
presentacion de un presupuesto. El modelo correspondiente se remitird por el
departamento de gestidon administrativa que una vez adaptado revisara el contrato antes
de su firma. La firma del contrato no podra producirse antes de la adjudicacién del mismo
por el programa interno de gestion de expediente ni sustituye a la misma siendo en todo
caso actos juridicos consecutivos.

2. El contrato menor de obras requerird en todo caso la realizacién de un presupuesto
desglosado por capitulos de las obras a acometer -sin perjuicio de que por la naturaleza
de la obra sea necesario elaborar y aprobar ademas el correspondiente proyecto y recabar
el informe de la Oficina de Supervision de Proyectos cuando el trabajo afecte a la
estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra-. La elaboracién de este presupuesto
serd siempre previa a la solicitud de ofertas y, por tanto, el mismo no podra identificarse
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 Generalitat recuerdan que en la contratacion menor no se
pude fijar el importe de licitacidn en el limite maximo permitido en articulo 118 LCSP, sino
gue hay que tener en cuenta las necesidades de contratacion que deben ser el referente
para el adecuado célculo del valor estimado del contrato.
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4. Es conveniente pedir al menos tres presupuestos en todos los contratos de importe igual
o superior a 1.000 euros IVA excluido. Las empresas que presenten presupuesto no
pueden pertenecer a un mismo grupo empresarial y deberan acompanar junto al
presupuesto/oferta declaracidn responsable y de grupo empresarial al que pertenezcany
de las empresas que lo integran. En caso de que el trabajo sdlo pueda realizarlo una
empresa o nos encontremos ante contratos artisticos o similares, hay que justificarlo
suficientemente en el informe de necesidad.

5. Contratacion de Cursos de formacién: al formularla adjuntad siempre el modelo
"Desplazamiento_x_Razones_Servicio_Curso" (U:\_Anexos) cumplimentando todas las
casillas incluidas cdlculo de las cuantias por dietas, locomocidn, otros gastos y la
justificacidon 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/la jefe/a de departamento y el/la Gerente. Se debera afadir
documentacion del curso (folleto, invitacidn, etc.). Importante: Una vez recabadas las
firmas, anexar al correspondiente expediente de MyTao y enviar por e-mail a
g.administrativa@ivam.es, sin que sea necesario imprimirla.

Supuesto 2. Contratacidn ordinaria

Acciones a realizar por el proponente:

-Informe de necesidad y oportunidad justificativo de la contratacidn firmado por el proponente,
el jefe/a del departamento y el gerente.

- Documento RC en Gema

-Memoria econdmica con el departamento de gestidon econémica.

-Pliego de prescripciones técnicas.

-Parte técnica del cuadro de caracteristicas.

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

- Adicionalmente el Contrato de obras requerira:

- Previa elaboracién, supervision, aprobacién y replanteo del correspondiente proyecto
que definira con precision el objeto del contrato.

- Estudio geotécnico de los terrenos 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 supervisién de los proyectos.

- Preceptivas licencias.

Toda esta documentacién sera remitida al departamento de gestién administrativa que
elaborarad la parte administrativa del pliego y toda la documentacion de apertura del expediente,
solicitara el correspondiente informe de la abogacia, adaptara la documentacién contractual al
mismo vy licitara por la PLACSP.

Una vez realizada la prestaciéon se debera adjuntar 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
inventariar y acta de recepcién.

IV. A MODO DE CONCLUSIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Todos los contratos se registran en el registro de la Conselleria de Hacienda y
Administracion Publica.

Todos los contratos, con independencia de su cuantia, serdn de acceso publico a los
ciudadanos en la plataforma de transparencia.

Desde la entrada en vigor de la LCSP la licitacién se realiza de manera electrénica y todos
los documentos que conforman el expediente de contratacidon —incluido el informe de
necesidad y oportunidad que se deberd cumplimentar en su totalidad- se publican en la
plataforma de contratacién del sector publico.

Hasta la aprobacion del gasto por la Direccion y la Gerencia, los departamentos no pueden
comprometer gasto alguno en nombre del IVAM ni encargar trabajos.

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

El contrato tiene que redactarse y firmarse siempre antes de que se realice el trabajo.
No se puede calificar un procedimiento de urgente si no hay una causa objetiva externa
gue provoque dicha urgencia.

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
prohibicién de contratar.

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

Los contratos sélo pueden modificarse si la modificacién obedece a razones de interés
publico y se han previsto en los pliegos las causas y el porcentaje del precio al que puede
afectar la modificacion. En todo caso el porcentaje de posible modificacién debe haberse
tenido en cuenta para el calculo del valor estimado del contrato. Las modificaciones
contractuales se deber tramitar con antelacion a la realizacién de la prestacion extra y
requieren la apertura de un procedimiento de modificaciéon de contrato que debe contar
con el informe favorable de la Abogacia de la Generalitat. Ante modificaciones no
previstas en los pliegos consultar con el departamento de gestién administrativa.

Los contratos menores no pueden tener una duracién superior a un aio ni ser objeto de
prorroga.

Los correos electrénicos remitidos a todo el personal en relacién con los procedimientos
de contratacién son instrucciones de obligado cumplimiento que a todos los efectos se
consideran ampliaciones de esta circular a nivel normativo.

El procedimiento de adquisicién por compraventa de obras de arte queda recogido en la
vigente circular de adquisicion de obras de arte por compraventa que completa la
presente circular en esta matera especifica en aplicacién de lo dispuesto en la LCSP, la Ley
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y en la Ley 4/1998, de 11 de
junio, del Patrimonio Cultural Valenciano.

Se recuerda la plena vigencia de la Circular 2/17 “instrucciones para el correcto
funcionamiento de los servicios contratados por el IVAM” aprobada en cumplimiento de
lo dispuesto en la D.A.12 del Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio relativa a las
instrucciones de los entes del sector publico para la correcta ejecucién de los servicios
externos.
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15. Se va a continuar con la formacién en materia de contratacidon tanto por parte del
departamento de gestién administrativa como por profesionales externos.

Ante cualquier duda podéis poneros en contacto el departamento de Gestion Administrativa.
Valéncia,
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/los abajo firmante/s, como participante/s en el proceso de preparacion
y tramitacion 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 econdmico o por cualquier motivo directo o
indirecto de interés personal».

2. Que el articulo 64 «Lucha contra la corrupcidn 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 espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, define el
conflicto de interés como «cualquier situacién en la que el personal al servicio del
drgano de contratacién, que ademas participe en el desarrollo del procedimiento de
licitacién o pueda influir en el resultado del mismo, tenga directa o indirectamente un
interés financiero, econdmico 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 declaracién y a la luz de la informacion obrante
en su poder, no se encuentran incursos en ninguna situacién que pueda calificarse de
conflicto de interés, en los términos previstos en el apartado cuatro de la disposicion
adicional centésima décima segunda, que pueda afectar al procedimiento de licitacién.
Tercero.

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

Cuarto.

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

que sea falsa, acarreard las consecuencias disciplinarias/ administrativas/ judiciales que
establezca la normativa de aplicacién.
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ANEXO I

MANUAL

Contratos Menores
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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 mas de una forma de realizar los pasos en la gestion del expediente, esta no es la
unica, la 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.

SRY
JL ‘\/’ Muestra informacion de la ley rige la actuacion.

Ejemplos:

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

Ejemplos incorrectos:

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

5 GVA.
\\§ Muestra informacién sobre lo que indica la Generalitat Valenciana
GENERALITAT sobre la actuacion.
Nota:

Muestra informacion extra.

2. Creacion del expediente contratos menores
Los contratos menores se daran de alta en el Registro Central de Contratos (RCC), lo
gue nos permitira tener una visién centralizada del ndmero 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 MyTAQO y en
el boton de “Altas” seleccionaremos “Expedientes”
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v2202.3.2 | Ayuda | Salir

# cencrauar |9 IVAM #® + e m 4 4 Q

{% VALENCIANA | bl
Inicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

[ Expedientes

# Firmar docy (32164, EXPEDIENTES)
Anotaciones Encargos (2) Documentos Expedientes (1)

Hacer clic
Py egglécionar

» u-Expediente {0

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

DE USUARIO

Mostrara la siguiente pantalla.
e WA
']

Apertura de expedientes

Gestion de Contrato Menor - 2.0

10N de proposicionas, control WeEecucion 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 informacion 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

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

ez ]

| TECHOLOGIES DE LA INFORMACIO 1 COMUN]CA(l

destino
Modo apertura [
Tipo solicitud

Motivo apertura |

Descripdén del asunto

0 * Personas relacionadas

Datos Opcionales: Ayuda para proponente

Nota:
La descripcion del asunto se debe escribir en castellano, 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).

==
L

o\
A\
o)

N

?L‘(

Articulo 99. Objeto del contrato.

El objeto de los contratos del sector publico debera ser determinado.
El mismo se podrd definir en atencién a las necesidades o
funcionalidades concretas que se pretenden satisfacer, sin cerrar el
objeto del contrato a una solucién unica.

]

\ ’
- -
’ b Y
—
=

Ejemplos:

Suministro de marcos para la exposicion de Carmen Calvo.

Servicio de traduccion de los textos legales de los contratos de
préstamos de obras.

Obras reparacién del muro de separacién entre el departamento de
informdtica y los servidores.

Ejemplos incorrectos:

Marcos para la exposicién de Carmen Calvo. — Falta la palabra
“Suministro”

Traduccidn de los textos. — Falta la palabra suministro y no es
determinado, no se especifica que se va a traducir.

Obra Reparacién de un muro. — No es determinado, no se especifica
gue reparacion se va a realizar y donde se va a realizar.

¢ Modo de apertura: No se rellena por el proponente.
e Tipo de solicitud: No se rellena por el proponente.
e Motivo apertura:

Seleccionar entre:

= Mayor o igual a 1.000€ IVA excluido
* Menor a 1.000€ IVA excluido

¢ Ref. Adicional: Esta informacion es de referencia para proponente, sirve para
las busquedas, no afecta al expediente.

]

\ L4
- -
’ L
[—]

—

Ejemplos de Ref. Adicional:
Exposicion Carmen Calvo
Licencias office365
Mobiliario despacho 4 ptl
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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 ‘

v]

Tipo solicitud [ Aporta presupuestofoferta para contrato menor

Motivo apertura ‘ Menor a 1.000€

Si es menor a 1000 €
al

Suministro de un cargador portatil universal

Descripcién del asunto

Yol
1gd

O-igu Qmaygpde 1000€
¥z

0 » Personas relacionadas

Tipo de contrato + asunto

Una vez rellenados pulsaremos sobre el botén |Alta y Tramitar]

Alta de expediente

ﬁ Alta v tramitar

E Alta y nuevo ra Alta y copia (— Volver | Borrar datos i Informacidn

En caso de no haber rellenado los datos correctamente 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

Procedimientas de Contratacidn - Gestion de Contrato Menor (2.0}

Unidad orgénica de

| TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUN]CA(l

Fecha apertura

desting

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.

Rellenar el “Objecte de contratacio”

El apartado “RegCon” (“Registrado” y “Concluido”) se cumplimenta Gnicamente por

Gestion Administrativa.

{o=m Altas

Inicio

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

~ ldentificacion de la actuacion

2023/2552 Gestién de Contrato Menor (2.0)
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO 1 COMUNICACIONS

~ Datos de la actuacion
Fecha de la actuacién

20/03/2023 |

~ RegCon

¥ Valencia

ontractadio
ment d'un carregador universal per a portati

Fecha de registro

1 Fecha de condusion

O
g

AN

Registro Firmar Encargos Buscar

Pendiente relacionar con RCC
20/03/2023 09:37:26

Rellenar el "Objecte de contrataci6”
Afadiendo el tipo de Contrato

Estosidatosisolo los rellena
GESiTION ADMINISTIRATIVA
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Pulsaremos [Guardar |y a partir de este momento el expediente se habra creado, veremos
que nos muestra el nimero de expediente y a continuacion una pantalla con el detalle de
nuestro expediente:

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

Para crear el contrato en el RCC, debemos registrar la actuacion “Crear contrato menor
en RCC”.

incu B NAM

Detalle de expediente

ﬁ 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
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@ MyTAC - - Google Chrome

Registro de actuaciones

= O X

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

M cancelar

Numero de expediente : 2023/

= Iniciacién

@ De gestion

3 Finalizacion

Muestra la siguiente pantalla.

[

o5 Crear contrato menor en el RCC
—

e Finalizacion
e Puesta a disposicion del expediente

e Modificacion de los datehde identificacicn del expediente
e Modificacié Objecte en Valensia

Seleccionar

J ) [EFET ] @, ks e

3.1.1 Datos a rellenar:

Puede ser: Contrato privado,

Clasificacion inicial del contrato

3.1.1.1 Tipo de contrato:

Obras, Servicios, Suministro o Privado.

@ Cortrato mence
Tivo de contrato = - Subtipo de contrato — Y
Procedimiento de contratacion o mence Tipo de tramitacién Ordinaria W
Pais Q ESPANA Demarcacion territorial (NUTS) [ES523 | Q Valencia / Vakincia
Objeto del contrato
Suminisiro e un cargadar partétl universal
4
Clasificacién inicial del contrato
@ Cont _
Tipo de contrato ~ R Subtipo de contratn [ a i
Pracedimientn de contratacién Seleccionar Tipo de tramitacién o

Pais

Contratos Privados
Otwas

Servicos

—Fdiane FOU

v

Demareaeign territorial (NUTS) [ES523 | Q, Valercla / Vallncla
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3.1.1.2 Subtipo de Contrato:

Depende del tipo de contrato.

Clasificacion inicial del contrato

(®) Contraie menor .
Clicar -
Tipo de contrato Subtipo de contrato Q i
Procedimiento de contratacidn mes v Tipo de tramitacion Ordinaria w*
Pais q, Eseafia Demareacitn territorial (NUTS) Q, Valersia | Vakneiz
Muestra la siguiente pantalla.
Subtipo de contrato (selector)
z w Filver &
i
P
—1
gt 2 1]
2, Buscar Nueva buisqued; ||
wages  Clicar en la-fleeha Tipo contrato Lese?
% SUS 0L quiter Suministr o
* it Surministrc 7
por pégina 2 Registros
. . .
Y la pantalla se quedara cumplimentada asi.
Clasificacion inicial del contrato
® Contrato menoe
Tipo de contrato Subtips de contrato O, Adquisicitn i
Procedimiento de contratacion Tipo de tramitacion v

Pais

Demarcacién teritorial (NUTS) Q, Valencia [ Vakicia

Precaucion:
Si no se ha seleccionado ningun Tipo de contrato al clicar en la lupa
del Subtipo de contrato no mostrara ningun subtipo para seleccionar.

Subtipo de contrato (selector)

2 ¥ ke FY
»‘
.
Sin resultados
[ ]
[
Codiga a Descripcidn Tipe contrata” Lese”®
N se han encontrade datos
. — e
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3.1.1.3 Cddigos CPV.:

3.1.1.3.1 Incluir CPV

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

Vk’ga\q’ contratos regulados en esta Ley, se utilizara el «Vocabulario comun de
\\!l JL 1‘/’ contratos publicos», aprobado por el Reglamento (CE) n.2 2195/2002
L N7 4

e del Parlamento Europeo y del Consejo de 5 de noviembre de 2002, por
el que se aprueba el Vocabulario comun de contratos publicos (CPV),
0 normativa comunitaria que le sustituya.

Para incluir el CPV debemos clicar sobre el boton , situado en la seccion
Cddigos CPV

Cadigos CPV

Z Clicar

Seleccionar pagina [ 0] porpagina 0 Registros

Al hacerlo se presenta la siguiente pantalla, donde debemaos 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 cddigo como por descripcién. Para
ejecutar dicho filtro, se debe introducir la palabra deseada y pulsar el tabulador,
aparecera el resultado de la basqueda

= 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 « Descripaion 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 accidn: Clicando aqui se realiza las acciones:

e |Buscar:| Ejecuta la busqueda segun los criterios indicados.

e |Nueva Busqueda:\ Borra los criterios de bdsqueda y permite introducir unos

NUevos.

. Elimina el criterio de bdsqueda
Barra de ordenacion: Aqui clicando en las fechas se cambia el orden de los resultados.
Resultados: Visualiza el resultado de la basqueda.
N° Resultados por pégina: Indica cuantos registros se visualizaran por pantalla, este
datos es modificable.
N° Resultados Total: Indica 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 cdédigo 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 adecuado clicar en la flecha.

@ Selector Vocabularic comidn de contratos piiblicos - Google Chrome - O e
# 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.,,_.,.'256 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 continuacion, seleccionamos el CPV que nos interesa,

Vocabulario comiin de contratos piiblicos

2 Actualizar | off Aceptar | 3 Cancelar

~| CPVs seleccionados

CPVs selectionados

Guitar

Quitar todos

| Datos generales

oxcepto mG D aauets d soare

= 30000000 - Méquinas,
3 30200000 - Eq

= 30230000 - Equi

3 30237000 -

@ 3023720

530237280

comprobamos en el cuadro de CPVs seleccionados si esta el/los que queremos y clicamos

en [Aceptar|

Vocabulario comiin de contratos publicos

z Actualizar | o Aceptar | 3 Cancelar

| CPVs seleccionados

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

GVA.
El Registro de Contratos de la GVA (RegCon) al que se deben comunicar
A .
GENERALITAT todos los contratos en el caso de los contratos menores solo admite

VALENCIANA

un CPV, por lo que el Unico vélido sera el primero.

3.1.1.3.2 Eliminar CPV

En caso de que queramos quitar uno, seleccionaremos el CPV que queremos eliminar y
clicamos en [Eliminarn.

Paso 1 Clicar para seleccionar

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

Solicita de confirmacion

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 de contrato menor preferiblemente SE ELEGIRA
UN UNICO CPV, recordando que si se pone mas de uno el Gnico que se
comunicard al RegCon como principal sera el primero.

3.1.1.4 Duracion del contrato:

Ejemplos:
e (Caso 1: Suministro es el tiempo que le damos a quien se le
adjudique el contrato en servir la contraprestacion, ejemplo:

]
t suministrar paquete folios A4 entre el 10 de febrero hasta el 23
- @ - de febrero.
4 | LY °
=

Caso 2: Servicio u Obra el periodo de tiempo durante el cual a
quien se le adjudique el contrato deberd realizar la
contraprestacion, ejemplo: Servicio Comisariado de la expo x
del 10 de febrero al 23 diciembre.

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

e Fecha de adjudicacion por el Gerente + la duracion.

Se indican en el programa:

e Laprimera opcion indicamos la fecha de inicio del contrato y la fecha final.

Duradién del contrato

Fechadeimco [ | [f] Seleccione entre:
®rechainal |

) Duracign Meses ¥

Opcién 1

Nota:

Se recuerda que la fecha de inicio nunca podra ser anterior a la fecha
de aprobacion del gasto y adjudicacion, por lo que debera tramitar
con la antelacidn suficiente.

e Lasegunda opcion poner unicamente 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 :nmraln—s—e—rn—dm - - -
W"E Seleccione entre; Se indica unidad
® Durscién — |[Meses v Opcién 2 indicamos duracion.
Y teses Se tomara inici
No se rellena Dis adjudicacion del gerente

~Natos ery

Articulo 29. Plazo de duracién de los contratos y de ejecucion de la

4 \\‘ tacié
(? \, Prestacion.
\\i\@@}/\/) 8. Los contratos menores definidos en el apartado primero del

D & articulo 118 no podran tener una duracion superior a un afio ni ser

objeto de prérroga.

Nota:

Se recuerda que si el contrato tiene una duracién que abarque dos
anualidades, se debera tener en cuenta que en el momento de hacer
los documentos contables se deberd hacer uno con el gasto
correspondiente al afio en curso (AD) y otro con el gasto
correspondiente al afio siguiente (AD=FUT)

3.1.1.5 Datos econdmicos:
Para poder registrar el RCC es necesario incluir el Presupuesto base de licitacion (PBL).

Las aplicaciones presupuestarias se deben incluir después de registrar el RCC, ya que el
programa no lo permite en este momento.

Articulo 100. Presupuesto base de licitacion.

N\
L

\({/@@\\’J Se entenderd el limite maximo de gasto que en virtud del contrato
\{\\L 41}/ puede comprometer el érgano de contratacidn, incluido el Impuesto
= sobre el Valor Afadido (IVA), salvo disposicién en contrario.
Articulo 101. Valor estimado.
&/’53\’ El valor estimado del contrato es la cifra que resulta de sumar al
\\i\JLll/y presupuesto base de licitacion sin IVA, las posibles prérrogas, o las
= modificaciones que se prevean al contrato, y otros posibles gastos

segun el articulo 101 ...

Nota:
Recordad que en EL CONTRATO MENOR el Valor Estimado = Precio
Base de Licitacion IVA excluido

Precaucidn datos economicos:
- Elimporte definitivo del gasto nunca puede superar el PBL que se

indicé en el IN

14
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El gasto total es la suma de la Base imponible + IVA.

En los casos de moneda extranjera, aunque el presupuesto no lo
indique, hay que anadir el IVA. Ademas, calcular el tipo de cambio
y redondear al alza por si el tipo de cambio sufriera modificaciones
desde la adjudicacién del contrato hasta la recepcion de la factura.

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

En el caso de tener solo un IVA -Rellenar Presupuesto base de licitacion.

Caso solojunitipo de/IVA

e Enel caso de tener mas de un IVA -Incluir precios unitarios.

_ Casovarios tipos de IVA

3.1.1.5.1 En el caso de tener solo un IVA- Rellenar Presupuesto base de
licitacion + Valor estimado

Rellenar:

e Importe sin impuestos.
e % Impuestos.

e Valor estimado del contrato.
Se calcularédn automéaticamente al guardar el RCC:

e Importe impuestos.
e Importe con impuestos.

 Datas
Presupuesto base de licitacion
1 mpuestos [0 | Impoete inpuestos | 0,00 ! 000 €
Rellenar Se rellenan automaticamente
Al guadar
Descripeiony Importes
Mo se han encontrado dato
Seleccionar phg Emtfm menor 0 Registros
coincide con Precio Base de Licitacion

3.1.1.5.2 En el caso de tener mds de un IVA - Incluir Precios unitarios:

Se cumplimentard esta seccién para incluir el presupuesto base de licitacion de los
contratos con distintos tipos de IVA.

Precios unil tarios
[— . Clicar

16
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Se activa la seccion para incluir precios unitarios.

Desglose del precio (precios unitarios)

2 | *m o : Clicar

Referencia « Nim. unidades v Importe unidad (sin imp.) = Precio (sin imp.) > % imp. ¥

No se han encontrado datos

Seleccionar pagina por pagina 0 Registros

Muestra la siguiente pantalla.

Nuevo precio unitario

Importe imp. S

Precio (con imp.) >

B Guardar | ¥ cerrar

~| Datos generales

Tipo cileulo

Referencia [

| i [

Preciototal(smimpusstos) (000 €4 % impusstos (000 ] Importeimpuestos (000 J€ 4

Denominacién

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

Se pueden introducir los datos por unidad o por el total de un objeto, por ejemplo, si

compramos 10 boligrafos.

B Guarder | 3¢ cerrar

~ | Datos generales

Tipo cdlculo Por unidad
. Por unidad
Referencia Total

L T

|

Precio total (sin impuestos) €7

Detalle precio unitario

% impuestos In

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

| Datos generales

Tipo calculo
Referencia [ Cable de alimentacion

] i s

Precio total (sin impuestos) [17,16 €f % impuestos [ 21,00 Importe impuestos €

Denominacién

Cable de alimentaciin

Preco unidad (sin impuestos)
Precio total {con impuestos) [ 20,98

mom

4

Para modificar una linea pulsar sobre el icono ““ y nos mostrara la pantalla para modificar

los datos igual que la usada para introducirlos.

Desglose del precio (precios unitarios)

W Sminar @& g nciv Clicar aqui si se quiere modificar
O Referencia o Nim. unidades ¥

Importe unidad (sin imp.) ¥
[ | & Cav2 de alimentacicn

Precio (sin imp.) s % imp. 3

Importe imp. 5

2 3,08 17,16 21,00 3,82
[0 & Cargador universal para portatil 1 27,00 22,31 21,00 4,69
[ seleccionar pagina por pagina 2 Registros

Para borrar una linea, seleccionar la linea a borrar y clicar “eliminar”.

Desalasedelarecio (precios unitarios) &

= .
-

L] Referencia « Nim. unidades ¥ Importe unidad (sin imp.) ¥

2° Clicar en eliminar

Precio (sinimp.)s % imp. % Importe imp. »
de alimentacidn 2 9,08 17,16 21,00
[0 & Cargador unr i

° Seleccionar la linea a borrar™ 23 21,00
O Seleccionar pagina 10| por pagina 2 Registros

17

Precio (con imp.) ¥

3,82
4,69

20,98

27,00

Precio (con imp.) ¥
20,98
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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 e

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

Crear contrato menor en el RCC

E Guardar |9 Cancelar % Notas [Q 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 aplicacion
presupuestaria.

3.2.1 Anadir la Aplicacién presupuestaria.
Para afadir la Aplicacion presupuestaria clicar en el icono XXX gue hay en la seccién
del Registro Central de Contratacion.

[EE nic 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 Contratacicn e
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 icono E.
¥ | RegCon
| Registro Central de Contratacidn

Contrato MEN,112023000289 B & Suministro de un cargador portatil universal
Tipo de contrato Suministro
Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado 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

36,30

Ver tablas en el anexo Aplicacidn Presupuestaria ver pagina 60.

@ MyTAO - Google Chrome

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

Detalle aplicacién presupuestaria

B cuardar | 3¢ cerrar | [} Crear

~ | Datos generales

Ejercicio Cadigo
2023 06/121/22003] ] a
Deszripddn

| En caso de modificarimportes,
+ hay queactualizar este importe

Aplicaciones presupuestarias

3 - L N
m Eliminar z B Incluir

O Aplicacion presupuestaria « Descripcion v Importe >
O & 2023-06/121/22003 36,30
O Seleccionar pagina por pagina 1 Registro
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3.2.2 El responsable del contrato

El responsable del contrato se ubica en: Otros datos.

Articulo 62. Responsable del contrato.

&/’53\\%’ responsable del contrato al que correspondera supervisar su
V{\JL}/\/) ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias
=, & con el fin de asegurar la correcta realizacidn de la prestacion pactada,

dentro del dmbito de facultades que aquellos le atribuyan.

Detalle contrato

r | [E) oo ontos | @y Avisos | TR Hist B Informes =
Duracion de la garantia del
objeto del contrato

fertas | Electronica v | @ AvaveSuglapcsp (EVL) *

17/04/2023 5] Seleccione entre Plazo de Meses | 3 comar
® 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 la lupa * para 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 es el periodo durante el cual el contratista
responde de los vicios o defectos en los bienes suministrados, servicios
o trabajos efectuados.

Por ejemplo: Equipos informaticos se afiade una garantia de 3 afios.

Si se aflade garantia esta deberd figurar en el Anexo lll de condiciones
del contrato.
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Pulsar en (Guardar en la parte superior de la pantalla.

Detalle contrato

& Guardar 2 Actualizar | [2] Documentos a Avisos | @ Histérico | WM |
» | 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: iniciacion y contenido.
\ 1. La celebracion de contratos por parte de las Administraciones
\({@@\\’) Publicas requerird la previa tramitacion del correspondiente
J7  expediente, que se iniciara por el érgano de contratacion motivando
la necesidad del contrato en los términos previstos en el articulo 28
de esta Ley y que debera ser publicado en el perfil de contratante.

Para continuar con el expediente es necesario justificar la necesidad del contrato para
ello se crea un Informe de necesidad, para poder incluir dicho informe en el expediente
se debe realizar una actuacién del listado de Registro de Actuaciones.

Nota:
Actuacion

Una actuacidn es la accién que realizamos para anadir informacién o
documentacidn al expediente.

3.3.1 Crear Informe de necesidad

Para crear el informe de necesidad, debemos registrar la actuacion “Motivacion de la
necesidad del contrato”.

§ i 2 VAM

ﬁ Registrar actuacion ‘D Encargar actuacion (— Volver z Actualizar Auditoria exp. Auditorfa act. €

~  Identificacion del expediente Clicar en Reg istrar Actuacion
NO de expediente FApertura Procedimiento y solicitud de inicio

2023/2557 20/03/2023 Gestion de Contrato Menor (2.0) / Aporta presupues
lInidad oradnica de anertura lInidad ornanica resnonsahle
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t @ 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 111y al del
Informe de comparativo, ir a la pagina 64 para ver el proceso.

3.3.2 Pasar a definitivo:

Una vez comprobado que el informe de necesidad es correcto se pasa a definitivo, clicar
en “pasar a definitivo” ver pag 70

Una vez finalizado el proceso de creacion del Informe de Necesidad se pueden observar
la siguiente informacion.

7~ Check list de

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

2 (Anexo T11) - ENCARGABIF Una vez acabado el Informe de

Necesidad aparecera en los

a (Solo Obra) - ENCARGABLE siguientes apartados
n de proyectos (S6lo Obra) - ENCARGABLE -

: 00000dC
x
g

Estado/ Accion

Generado /Firmado

3.4 Incorporar Documentacion técnico-artistica (Anexo Ill)

Junto con el Informe de Necesidad y siempre que no sea un contrato privado, hay que
Registrar la actuacion “Documentacion técnico-artistica (Anexo I11)” que contendra las

especificaciones técnicas del contrato y que se enviara en la Actuacion Peticion de ofertas
(Ver pag 29)
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3.4.1 Crear Documentacion técnico-artistica (Anexo III)

Para crear Documentacion técnico-artistica (Anexo I11), debemos registrar la
actuacion “Documentacion técnico-artistica (Anexo 111)”.

& 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 creacién 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, clicamos en |(Generar|.

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
Estado/Accion
Regenerar Plantilla

Previsualizar
\ )
cion

Modelo, de documento

(] |

21/04/2023 Jci]

Muestra el documento Word
Clicar para modificar

3.4.1.1 Incluir Documentacion técnico-artistica (Anexo III)

Clicar en el icono de Word del Anexo I11'y cumplimentar la informacion. 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 demés campos los tendremos
que rellenar, pudiendo afiadir campos que consideremos necesarios o 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:
e Clicar en la cruz para cerrar el documento y cuando nos pregunte si guardar

cambios contestar si.
e Guardar cambios y clicar en la cruz.

Por ejemplo:

Si es proveedor unico: eliminar los criterios de adjudicacion que ya
figuran en el Informe de Necesidad.

Cuando hay varios proveedores: Se envian los criterios por los que se
va a adjudicar el contrato, en este caso fundamental.
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Precaucion:

Recuerda Nunca, nunca hacer un “guardar como”, esto guardara el
documento en nuestra carpeta, pero los cambios no quedan

registrados en el expediente

\
4

Sugerencia:

Es un buen momento para otra revision si tenemos dudas para ello
solicitar una revision inicial (todas las revisiones sean iniciales o no se
denominan asi a excepcién de la obligatoria) del expediente antes de

pasarlo a definitivo (ver pag. 60).

3.4.2 Pasar a definitivo:

Una vez comprobado que el Documentacion técnico-artistica (Anexo I11) es correcto se
pasa a definitivo y se firma, ver pag 70

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

LR

»| RegCon

| Registro Central de Contratacién

Contrato

Tipo de contrato

Suministro

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado

7 = Chedk-list de actuadiones

MEN/112023000289

Inicio

Altas

Seris Registro

Bl & Suministro de un cargador portdtil universal

Firmar Encargos Buscar

=

Si el proceso del Anexo Ill esta finalizado
aparecera en los siguientes apartados

RELACIONADO CON EXPEDIENTE

Documentacién técnico-artistica (Anexo TIT) (25/04/23 12:57) - ENCARGABLE -

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

Fecha de registro Fecha de la

-

de la achuacidn &_achiacidn

25/042023 12:57  21/04/2023

& Motivacién de la necesidad del contrato (20/04/23 14:10)
&  Memoria o proyecto de obra
©
€& Proyecto de obra (Solo Obra)
&  Licencia de Obras (Solo Obra) - ENCARGABLE -
@ Presupuesto detallado Obra (Sdlo Obra) - ENCARGABLE -
5 v Actuaciones
Tipo de actuacién Documentos
Documentadion técnico-artistica [ =|eralle

1)

6n de la necesidad del

ato menor en & ROC

Alta expediente Contrato Menor

2 v Documentos

338 Mostrar documentos de trabajo y/o actualizados

Documento
Actuacion relacionada 4

[# Anexo ITT

Documentacin técnico-artistica (Anexo 111}

[# Informe de necesidad (2 Firmas)

Motivacién de la necesidad del contrato

[Elpetalle

20/04/2023 14:10

20/03/2023 09:37

20/03/2023

Usuario/a Datos de la actuadidén

AMS Estado: Firmadofvisado.

AMS Estado: Firmado/visade.

AMS

Registros 1a 5 de §

Estado/Accién

Generado /Firmado

Generado /Firmado

Fecha iltima
Creado P’ modificacion

En fecha ¢

25/04/2023
12:57:41

Registros 132 de 2
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3.5 Incorporar Proveedores/Ofertas/Importes

3.5.1 Contratos menores de importe mayor o igual a 1.000 €

3.5.1.1 Incluir proveedores
En esta actuacion se incluiran los proveedores para el contrato menor o igual a 1000€.

Clicamos en Registrar actuacion seleccionamos del desplegable Incluir proveedores:
LERIE MM

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 actuacion pulsaremos sobre el boton de e 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:
e El proveedor no esté registrado en el sistema, en este caso ver pag XxX.
e El proveedor esté registrado en el sistema, ver a continuacion.
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Si esté registrado podemos buscarlo clicando en la lupa.

lipo de contrato Sumimstro

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 @
[ 1% B »

laldel Registros por pdgina

| 3y Afiadir || " Eliminar |

Muestra la siguiente pantalla, clicar en “Comienza con” y cambiarlo por “Contiene”.

Lista de personas

33 Seleccionades v 27 W Filtrar é Informes v - - - a
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

Mostraré los resultados de la busqueda y clicar sobre el que queremos seleccionar.

Lista de personas

: -
3% Seleccionados z W Filrar W,  #EN 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-
* [ .ica*"lIQUEL,JUSE' 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
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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
|
|F % [ProveEEDOR ¥ | [Es [ 0% | [BLascompavaRrosAmMaRIA | B[] o @

R 8 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 A ha suscrito contratos menores por valor de 2.000,00 €. El valor maximo para el tipo d'i
nirato 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

. N
Contrato MEN/112023000293 sel-e.g (.:J.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

Clicar silhay, quejincluir mas
[ m Aviacic L

- Y. repetir el procedimiento

Si tenemos que afiadir mas proveedores clicar en Afadir 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 ]_"-_ =N - g e
a Clicar para buscar el
la2de2 Registros por pagina Slg!-ll_ente pr.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 guardar = para registrar los proveedores.

28



Guia de Contratos Menores — SIGI

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 @
{E % [prOvEEDOR v| [Es || T Ja @B | ~| @"}
)
t2adea [ gl et mns ndmine
Para solucionarlo clicar en el aspa.
8 X [mavenoo v | =) g— L N Jg oBE | ~] @
Q Clicar enjellaspay'se/borraraila linea

3.5.1.1 Peticién de ofertas de

proveedores
A través de esta actuacion generaremos tantos correos electrénicos 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:

e Generacion de un mismo documento para todos los proveedores.

e Generacion individual del documento en cada proveedor.

3.5.1.1.a Generacion de un
mismo documento para todos
los proveedores
El siguiente paso es registrar la actuacion “Peticion de ofertas a proveedores”

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.

Paso 2/Documento a modificar de la peticion de
presupuesto

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

Li]a] Hodelo doc

Paso 1 Documentos a anexar, ejemplo Anexo lll

loclcar oo opes ones,

Aljclicar sobre ellicono del clip podemos F——— ——

verificar si hay documento adjunto

Muy importante:
Verificar:

sea necesario.

e En el caso de perfeccionar el contrato, es decir documento en
pdf o papel firmado por ambas partes, no es necesario Anexo
Ill, en caso contrario SIEMPRE.
e Enelcasode no realizar trabajos en ninguna sede del IVAM, no
es necesario solicitar el Anexo IV

Si esta justificado la no necesidad de dichos anexos eliminar el que no

Paso 1, clicar en el icono de la lupa

trat Suministro

ocedimiento de contr.  Contrato menor

~ Modificacion de plantillas de notificacion

Modelo documento

~ Notificaciones a generar a proveedores

Notificaciones por destinatario

WIB Ahedaln dnssenanta Ainrinnac da anuin

Clicar para seleccionar
los anexos a enviar

Modificar conten do Opciones

Modificar
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seleccionar el Anexo Il y/o resto de documentacion a enviar y clicar en Seleccionar

k Sels{xman Cancelar Seleccin 37 Conlar g% W Fitar

Descripcion \ Igual v

stcion reiaconads Paso 2 Glicar en Seleccionar ‘
[
[

Fecha creacion Tgual v | E
Autor Tgual ~|

oo dgual ] |
epedene Paso 1/ Seleccionarel’/Anexo a Adjuntaren ]
rmao la solicitud de Presupuesto| |

I Q, Buscar MNum bisqueda I I Quitar Filtro J
- - Creado por = - -
cialiicion relacionada v urmg Enfecha Expocieata FormtoN,
CONT 0007 / Anexo III CTC_INF AMS 2023/306L PDF
‘- umentacién técnico-artistica (Anexo 1) 2023-05-24 11:53:29.0
() CONT MP2 015 2F / Informe de necesidad (2 Firmas) INF AMS 2023/306L PDF
Informe de necesidad 2023-04-25 14:43:08.0
O Seleccionar 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
gue 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 j_ untades Modificar contenido Opciones
Peticidn de presupuestos

CONT_0007-Anexa Il |

3 = Notificaciones a generar a proveadores

R

CONT_0007-Anexo IIT,

Paso 2, tendremos modificar el Modelo de documento, para ello clicar sobre “Peticién
de presupuestos”:

Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE

IEI Modificacion de plantillas de notificacion

L 0.'_-. & ) a » I 44
Peticion de presupuestos ] / La' P/e-‘tlc-lé‘n d-e P‘ﬁes,up_,u_e_stﬂs

|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 lo que sea necesario.

Muy importante:

Si se no se ha anexado por razones justificadas el anexo 1V, hay que
borrar todas las referencias que se haga a dicho anexo en el
documento, tanto en el mail de solicitud de oferta, como en el anexo
1.

Nota:

Se puede modificar el plazo de presentacién de oferta (reduciendo el
mismo, que por defecto es de 7 dias naturales), siempre y cuando se
deje un margen razonable a 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 continuacion, hay que generar las notificaciones a proveedores.
e Paso 1: Seleccionar los proveedores a los que se les va a enviar la notificacion.

o Paso 2: Clicar en | & Aduri documento maestro , esto importara el documento que
hemos preparado previamente en el paso anterior, incluyendo los documentos
adjuntos.
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3 = Notificaciones a generar a proveedores
Notificaciones por destinatario

B8

Modelo documento

Peticién de presupuestos
Paso 1 Seleccionar los proveedores
Betifion de presupuestos
Peticidn de presupuestos
Paso 2 Clicar en Adquirir documento maestro
*a Afiadit

w" Eliminar || § Adquirir documento maestro

e Paso 3 Verificar que estan los adjuntos, para ellos pasar el
Clip, y mostrara los documentos adjuntos.
e Paso 4 Finalizar

o Guardar: enviara los emails a los proveedores.

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

enviard los emails.

Al clicar en |Guardarn los e
s =

mails seran enviados.

ser [
Fncacame
e i prayoetos (5 Ohral - NEARGARI -
Ln cakiad dee il ot o (-
ADoK e e
sRoEEDOR e 2ot
SROUEEDOR e o
i 18 3da )
= Actuacionmes
— e
B By

Pepidivs 10 5 de 18

quelas

ifi I han sido
enviadas por email.

H

Eslando/ Aciver

Opciones de

Comunicacic

Comunicacié

Comunicacic

raton por el icono de

Contadto
an
@
&5

-----

Pegitis por pigha

Firma Rl
'3
il (s
Notificaciones:
2 nfurme de nocidat Himss) o e -
Tndica a.quien se le ha enviads
= 3 Rt o 4
Indica de y la fecha
ari/a Holes encamgales G,
clicrantr: (ropictarica) ences

A i | [ x Comelan | [ Ressiun

Reghmoe 13 | o g
= = Nowficacio
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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 documentacidn 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 aceptar y muy importante
nos apuntamos las 4 ultimas cifras del Nimero de anotacion.

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

Clicar
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Clicar en el NUimero 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 é 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 s | ar | @ Mantener Voiores | J Audtorizs b accones 8 Informes v Ry Hotas ) 4

b Identificacion de la anatacion

20020 sz zaros [0 Wz 260572023 1211 Abierta
= o

- Oficina talemitica Libra general de entradas ~ Entrada v Externa

2 2023/306L Documentackin

o expecen acitn o6
Datos del proveedor

Apartzcién de documentaciin

b Porsana Interesada | Responsablol

n TECHOLOGEES DE LA INFORMACIS | COMUNICY
s Tecnic programador

MONTEL"SERRADOR, ANTONIO

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

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

con el expediente relacionado. Y clicar en [Ejecutar|.

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

e Rechazar transferencia al Registro: Cuando la documentacion NO se
corresponde con el expediente relacionado.

o En Acciones clicar |[Ejecutar

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 actuacion > Recepcion 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 =

clic
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 Gltimas cifras de la anotacion (ver pag 34), y
tabular.

Recepcidn de documentacién desde el Registro
| K concele @ noos [ 0

202373060 Gestidn de Catrate Meor (2.0)
OGIES D |4 INDRMACIS | COMUNICATIONS

Prasentaciin ca fartisas 410 documentas

Escribir el las 4 cifras
guardadas y tabular

~ | Documentacién aportada »
L Jjon  Fectn registia =
1] Hombee| ] a [ i i ) En coscian e Interno ~
= Reut. Fecha fima Fima
i Afacs o Borrar || @ Verificar reutiizacidn
Jom Inicia Ao S Regsto Firmes Encargos Ausca

Recepcion da documentacion desda el Registro
CEEE LR T pe—

| Identificackin de la actuacion

2023/306L GostiAn 6a Cantratn Menar (2.0) 5044862956 -1 BLASCD®PAYA, ROSA MARLA (PROVELDOA) mds, Frazentacin 02 tRCIrsS /0 dooumentcs.

s e gl 0572023 130031

| Datos de a actuacidn

o s Introducir las 4 cifras guardadas dela anotacién y tabular

)
~| Becumentacian apartada
Recuperara:

presanado en e el |
e e La Fecha de registro

S [ =T nerrl(3 |y =l ElNIE-del presentader—— +
Eotate . -Nembre

Acion Documentos'apartados
Generado (Firmada 3 23015 £
M 15 z

Agortadofirmado

Descripcin

B
Ll B

B

" Aiadir ' Borar || 2 verficar reutiizackin
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Pulsar en .

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

I Registro de expedientes Clicar en Cancelar .

he lRonrif‘" 7”“"”“”9'0'*55 relacionada con el/los expedientes 2023/306L {Ce tinuar?

Recuperara
infermacion por ___»- i
duplicado

18]

Clicar en Cancelar

Una vez recepcionado la documentacion desde el registro la mostrara en los apartados:

e Actuaciones: Indicara que la accion ha sido realizada.
e Anotaciones: Mostrara las anotaciones recepcionadas.
e Documentos: Mostrara entre todos los documentos del expediente los
documentos recepcionados.
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 lapiz de “editar” e introduciremos los datos de la oferta del proveedor:

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

@ 4

O <

] 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 disquete = .
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A continuacion, dos posibilidades:

e Si faltan datos de proveedores por introducir clicar en [Guardar sin finalizar y
volver a entrar cuando se reciban mas presupuestos.

e Si se han introducido los datos de todos los proveedores clicar en y 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

porintroducir
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 €
+| Valogigion Raso 1:Introducirlos datos del presupuest
s dle icamente si en ambos campos se indica valor 0 o se dej hios, En caso contrario, 52 mantendran los v Jario, sunque sesn incarrectas.

P
O Provesdnor = Ext.UIDs  Importe sin impuesi. 5 % Impuestosy  Importe impuesto; % TImporte con impuestos (*) >
O £ i
O ® ( ) | I |
O £
[ seleccionar pagina por pagina 3 Registros
En:casoideintroducir datos manualmente no:se
calcularany se guardaranlos datos introducidos.
Muy importante:
El “Importe impuestos” y el “Importe con impuestos” se calcula
automdticamente siempre que no se introduzcan los datos
manualmente.
Si se han calculado automaticamente y se corrige algin dato estos no
se recalcularan.
o= Inicio Altas Seris Registro Fimmar Encargos Buscar

Informar ofertas de proveedores

B cuardar) ¥ Cancelar [ Guardar sin finalizar @ Notas [E) Documentos
i Modificado cormdifamente

~ | Identificacion de la 2G| ¢apen| G uadar

2023/306L Gestidn de Contrato Menor (2.0) Presentaién de facturas y/o documen

AMS TECNOLOGIES DF LA INFORMACIO 1 COMUNICACIONS " 05/06/2023 11:59:53
~| Datos econémicos

Contrato  MEN{112023000253 B suministro de un portail para el departamento de TIC

Importes

Importe sin impuestos  1.800,00

m om

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

~  Valoracién

< dos impartes se calculan automaticamente si en ambos campas se indica valor o se dejan vacios. En casa contrario, se mantendian los valores indicados por el usuario, aunque sean incorrectas.

O Proveedor 3 Ext. UID 5 Importe sin impuestoss % Impuestos 3 Importe impuestos (*) 5 Importe con impuestos (*) 3
O ¢ 1.200,00 21,00 252,00 1452,00 §
Oz 1.065,29 21,00 223,71 1.289,00
O

[ seleccionar pagina por pagina 3 Registros
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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 informacion volcada en la actuacion 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}
= Adjudicacién Clicar
-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

En la siguiente pantalla clicar en el icono del l&piz del proveedor adjudicatario
propuesto.

~ | Valoracién

*) porte sea incorrecto y no esté bisn e ha podido informar manuaiments en ef registro de la actuacion de recepcidn de ofertas, en ese caso, se mantiene el valor indicado por
) 2 Clicar
O r __uory Ext. UID> Importe sin imp + % Imp + Importe imp (*)+ Importe con impuestos (*) > Adjudicatario propuesto 5
O 1.200,00 21,00 252,00 1.452,00 O i
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:

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

~ | Valoracidn

incorrecto y m

mantiene el valor indicado por

‘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
b] 1.065,29 21,00 223,71 1.289,00 ™
O Paso 2: Clicar en elidisquete para guardar los:.cambios O
[J seleccionar pagina por pagina 3 Registros
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Si es necesario salir del proceso y mantener los datos sin finalizar el proceso clicar en
Guardar sin finalizar]

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.

3.5.1.5.2 Generar 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 pagina 64 para ver el proceso.

3.5.1.5.3 Pasar el Informe comparativo a definitivo.

Una vez generado el Informe comparativo y modificado Documentacion técnico-artistica
(Anexo I11) es correcto se pasa a definitivo y se firma, ver pag 70

Una vez firmado el documento clicar sobre el icono de guardar de la actuacion: . i
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
1.000€, al guardar la ultima actuacion se genera automaticamente la Revision
obligatoria.

En este punto recordamos la informacion remitida por e-mail:
Para evitar confusiones y problemas que estaba generando tener una Unica revision se ha
diferenciado dos revisiones:

e Reuvision Inicial.

e Revision 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.

Revisién obligatoria:
Ahora esta revision se encarga de forma automatica
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¢ En el supuesto de ser Menor de 1.000 €, se lanzara la Revision obligatoria
automatica cuando est¢ finalizada la actuacion de hecha la actuacion “Incluir
proveedores, informar ofertas y asignacion adjudicatario”

e En el supuesto de ser Mayor de 1.000 €, se lanzara la Revision obligatoria
automatica cuando esté hecha la actuacion de “Informe y asignacion del
Adjudicatario/ Comparacion de presupuestos y asignacion de adjudicatario”

La “Revision obligatoria” puede generar uno de los siguientes resultados:
e Revisado. Mayor de 5000.

e Revisado. Menor de 5000.
e A revisar por el proponente (ver nota a continuacion).

En la seccion de actuaciones podremos ver:
e Encaso A revisar por el proponente:

15~ | Actuaciones

Mo4 2/3 » MW
Fecha de registro de Fecha de la

Tipo de actuacidn Documentos la actuacion & actuacion &

Usuariofa Datos de la actuacion

Revision obligatoria § 10/01/2024 12:25 10/01/2024 Resultado: A revisar por proponente.
Encarge 6439

Resultado no permite continuar

Si vamos a la seccion de encargos:

3 * Encargos

- Roles Grupo Conjuntos _ _
Nimero Descripcidn del encargo Usqaylofa Fecha del Fecha Estadc encargados organizativo roles Usuario Expef]lente
solicitante encargo Situacion encargo forovietarios)  encaraado encargado registro reladonado
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 vy adjudicacion aer coliuis

En el anexo 111, apartado condiciones . B . . . .,
técnicas, no aparecen las obligadiones Clicamos aqui y se abrira un formulario con la informacion
y el trabajo concrete con su duracidn
desarrollar por el adjudicatario.

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

Los criterios de adjudicacidn deben sef subsanaciones necesarias

objetivos y basados en el principio de
mejor relacion calidad-precio

‘ Q, Filtrar | ¢ Cancelar E» Reasignar R de3 5| Registros por pagina

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

Revision obligatoria

® cerar @ Anulr Q) Notas [E) Documentos @ Avisos W Informes =
Acciones a realizar para poder continuar
~ Identificacién de la actuacion
2023/841W Gestion de Contrato Menor ES-B9643098-8 INTERNET EXPRESS, S.L. (ADJUDICATARIO)  En proceso de adjudicacién
MSH GESTIO ADMINISTRATIVA 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 caso Revisado:

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

W 4 1/3 » M
Fecha de registro

Tipo de actuacion Documentos delaactuadons  actuacion 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 £.
g v E 6444
El expediente esta correcto I
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Para poder hacer el AD la Revision obligatoria debera obtener el resultado de
“Revisado. Mayor de 5000 o Revisado Menor de 5000 una vez obtenido uno de estos
resultados automaticamente genera el encargo “Documento contable AD”.

Nota:

Si el resultado de la revision obligatoria es “A revisar por el
proponente”, una vez realizados los cambios, debera encargarse la
“Revisiéon obligatoria”, dado que en esta ocasién ya no sera
automatica, hasta obtener “Revisado. Mayor de 5000 o Revisado
Menor de 5000” El tema de menor o mayor de 5000 estd relacionado
con la publicacién de los contratos en PLACE y Unicamente afecta a
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 electrénico con
una trazabilidad de las actuaciones y no puede contener una oferta
con fecha anterior al envio de la peticidn de presupuestos.

Insistimos, es imprescindible realizar la peticién 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, “las personas juridicas estin obligadas a relacionarse a través de medios
electronicos con las Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier tramite
de un procedimiento administrativo”, por tanto, es necesario trasladar esta exigencia a
los proveedores y exigir la presentacion de la/s oferta/s a través de la Sede.

v \ Ley 39/2015.
\‘1/ Q@\\’I “las personas juridicas estdn obligadas a relacionarse a través de
\{‘\; 41}/ medios electronicos con las Administraciones Publicas para la

7 realizacion de cualquier tramite de un procedimiento administrativo”.

=™

5. Documento Contable AD/ ADfut, en su caso

Obtenido en la Revision obligatoria el resultado de “Revisado. Mayor de 5000 o Revisado
Menor de 5000 nos llega a Mis encargos pendientes de aceptar el encargo para realizar
el AD.

Ir a la pantalla principal de MyTao e ir a la pestafia de Encargos.

43



Guia de Contratos Menores — SIGI

E»
14 GENERALITAT | Tors |VAM 7 m
"ﬁmzncmm 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 para abrir el encargo rivar [ 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 lente

Se abrira el encargo. Para continuar con el expediente clicar en Realizar 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)
M5H GESTIO ADMINISTRATIVA . ) 10:03 Mo Inic
C3 asociar expediente
=) Batos del encarge . [__]"' 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 resolucién 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 podré realizar la propuesta de
adjudicacion.

Cuando este firmado el AD el usuario que realizo el alta del expediente recibird un
encargo en Mis anotaciones pendientes de aceptar para realizar la propuesta de resolucion.

Para crear el AD |Aceptamos el encargo y [Realizar el encargo|. Y nos apareceré la pantalla
siguiente en la que seleccionaremos al adjudicatario y pulsamos sobre el boton
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Documento contable AD

= X =]

4

v Mestlcackn de b sctuaciin

castin du Contratn Meser (2.0

- Dates ihe b actuockin

ocha
Pervado [ Codeys Ty Focha documento  Toche anotacion . Amgort s Imgorte total Istade

Tras pulsar el boton , seleccionaremos el codigo del documento contable.
Dependiendo de los permisos que posee le apareceran mas 0 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 boton e informaremos de la Partida e importe del AD.

Para generar el AD sera necesario conocer el importe del gasto (Base + IVA). Si la factura
tuviera retencién, no hay que tenerlo en cuenta ya que el gasto total es el resultado de
la base imponible + IVA. Otro 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 caso de que fuera necesario salir de la pantalla del expediente
antes de finalizar el documento AD, hay que tener en cuenta que, si
una vez creado el documento contable no se selecciona guardar en el
expediente, el AD se queda “suelto”, no se asocia al expediente y no
se puede revisar la informacién.
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Nuevo documento

B cuarder €= volver o Validar ¥) Cambiar codige Q ver~ [ salvar como ¥
[ GEsTI6 ECONGMICA 2 Fecha de anotacidn 14/09/2023 |

Documento original

»| 0,00

Area gestora

Tipo de documento Original ~

Cddigo AD | Autorizacién y compromiso del gasto v [#

Estado de usuario Registrado - Provisional ¥

Referencia [
| Suministro material de oficina

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

Referencia interna

Descripddn

Fecha de documento
Etiquetas

»  Datos de aprobacién

Fecha de aprabacidn — Grgano de aprabacién Referenca

* | Partida
Periodo Cédigo e AZAD P — [ —
Alzs L Nombre

* | Proyectos

* | Terceros
12

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

} Tipo de financiacién

* | Contratacién

*| AUTORIZACION Y COMPROMISO
Compromiso

3 Orden %

Oeetvi 1

Una vez informados los campos que se muestran en amarillo, puse el boton |guardar y
genere el documento contable y envielo a la firma, se cierra esta pantalla y en la anterior
se Guarda la actuacion.

1 Docemeste 1202720006308 cresdo comectaments. (wsg 2601

Detallo do documento

R R . o BTt
’ Adgeboiin de 4 musties para Lstalogos 342000

ACTVIEATS [PRONCTES CILTIRALS

Ongred

PR N e ——— 2

Reghlrad - Provcnd

090 be 4 meriiot cary Cnbkgm

ol - | -
DTt acon misconads
! Pt
200 AT 7 A
SAVOon prokesenakes HHCTHCOE (NCEYe TRduCHones, de BRoratana, aforTae
* Yerueros
58 2A prevressyl e THPRTEMS RELA Say
b MITORIZACION ¥ COMPROMISO
[ T——

Zvio

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

- Pendiente de envio (no aparece ningun icono)
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Documentos contables

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

E= [ s Etig.> > Periodoy Nimero ¥ 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 Fitar > W, 0 é Informes « 'I:l

®= = Etig. ¥ ¥ Periodoy Mimero = Codigo = 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 aparecera 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 Gestiéon Econdmica, 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
rj Crear documento + ﬁ.‘ Eliminar 8% Seleccdonados « $ W Filtrar = b é Informes « ﬂ

' = Etig. ¥ ¥ Periodoy MNimero » Cédigo ¥ Tipo
O & X & 3 # 2023 12023000005548 AD Original

por pagina

[ seleccionar pagina

En estos tres estados de firma, el AD aparecera en Registrado-Provisional. El Unico caso
en el que aparecerd en Contabilizado-Definitivo sera cuando, una vez firmado, esté

adjudicado por el 6rgano de contratacién.

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 producido un error al indicar el importe en el AD, si no

estuviera en circuito, se podria 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: Generar - Aceptar)
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Nuevo documento

B Gunder € Vober o Vaidor ) Combior cidigo. Q Ver ~ B Sohr como v

Area gestora 'GESTIO ECONOMICA v Fecha de anotacin 14/09/2023 i

»  Datos de aprobacién

Fecha de aprobsciin ] Srgana de sprobac v
* partida BV
023v| = Cadigo 02/121/22001 Q A
MATERIAL DE OFICINA

* proyectos fve
Bv+

S F=T) QARZAD N 097929798 a lombre PAPELERIA J. SENA ALOS a
* Tipo de financiacion v
* Contratacion BV
» AUTORIZACION Y COMPROMISO o4+
L Orden Compromiso 2

BV 1

3.000,00

Ver estado del AD:
Existen varios métodos para ver el estado del Ad:

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

Documento

. Fecha iiltima Cr=ado por Facha iiltima Tipo de documento
Actuacion relacionada ¢ Estado/Accidn = eDocumento Aprobado - sewmato de documento & S
=2 DOCGASTO0SY12024000000543\AD Generado [Firmado 15/01/2024 15:16 15/01/2024 Interno/Fermulario Dottriree &
Documento contable AD 15:16:22 contable GEMA
FDF

[# DOCGASTOS\120240000005431AD\ (Generado /Rechazado .. 12/01/2024 13:55 12/01/2024 Intemo/Formulario Docy
Documento contable AD &._

DocumentdiRéchazado?i

Al hacer clic en firma:
e En el caso de Rechazo mostrara los motivos.
e En el caso de Firmado mostrara las firmas.

Nota:

En el caso de rechazo habra que ir a GEMA siguiendo el método 2 para

realizar las subsanaciones necesarias al documento contable para su
firma.

Método 2 por GEMA:
Ir a la parte inferior derecha y seleccionar Gestién Econdmica(Gema).
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Clicaren GEMA

Aplicacioned ™
Gestion Econdmica (Gema)
Gestion de Registro (eReg)

Portafirmas

Mis enlaces

A continuacion, seleccionar documentos.

I |
(\ EM (IVAM - 2024) AMS { AMS ) | v2310.1.2 | Ayuda | Salir
| —em T |

Bisquedas [ Altas | Gestion

| [2]Buscer... ] Clicar en Documentos

Busquedas [ Altas

A~ B & © = |

N

Documentos Facturas Terceros Partidas Proyectos
Gestion
Pagos a Justificar Listas de documentos Bandejas Mis Trabajos

Para filtrar indicar la Unidad Organizadora y el tipo de documento:

(IVAM - 2024) AMS ( AMS ) | v2310.1.2 | Ayuda | Salir

= ] e |
Documentos contables
[} Creor documento v 3 Seleccionados v @ W Filrar v W Informes » & Accones v T Cargar v & Bxportar v W Ultimos modificados &
= Datos Generales I Firma I Tmportes Tercero Tmputacion
Periodo Tgual 2024 v | 4, Seleccionaria Uni
Fecha documento Iqual v [ Jm@ " desde la quércre
Fecha anotacién Igual v [ ] hasta |
Fecha de conabliacin Aol v & 2. Indicamos/&/'tipo-de doctimento
. rra | = 3 (S Jperderdecr
Le ABAD*CATALAN VANESA(VAC)
Area gestora (lgual v TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO 1 COMUNICACIONS v/ Usuario creacion Floual :ﬁ:&fgf&ﬂéﬁg mmmﬁ;"o
P AZNARYBONILLA BELEN(BAB) hd
cedioo 3. Clicar en Buscarios! ((AD | Autorizacién y compromiso del gasto v
Nanaro o] M ——————— e ]
Tipo Tgual v Situacion Toual v]
Referencia Comienzacon v| | Referencia expediente wad [ 4
Referencia aprobgion Igual vl |
Fecha de bloqulio Tgual v [ ) hasta | m
Documentagn obligatoria generada Toual [ vI

[ euscr || [ oern e |

Mostrara los resultados, en caso de rechazo clicar para ver la informacién del
documento contable para ver el motivo y poder subsanar el documento.
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(IVAM - 2024) AMS { AMS ) | v2310.1.2 | Ayuda | Salir

[ Listas y Procesos |

chazado

w Filtar e W o nfomes ~ £ Acciones » § Cargar ~ ) Bportar W Ulimos modificados o

Y crear documento v 3 Seleccionados

& O S PeriodoT  Numero3 Cadigos  Tipos mm“: ;mdm: 'ui"t":h“kxh": Importe S Estado % Areagestorat  Referencia s Situacion 3
@ O @E -3 2024 1202400000043  AD Original  12/01/2024 12/01/2024 1.938,00 Registrado - Provisional 21

B DEZWRS A 2024 1202400000419 AD Original 09/01/2024 09/01/2024  12/01/2024 3.820,65 Contabilizado - Definitive 21

@ 0O 2% x 2024 1202400000227 AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 14,200,00 Contabilizada - Definitvo 21 12023000006975
g 0O EZE & 2024 12024000000226  AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 10.890,00 Contabilizada - Definitvo 21 12023000006968
= Deti '3',%@ i'para ver |a'informacisn 'y poder oo oo 01/01/2024  01/01/2024 13.150,00 Contabiizado - Definitive 24 12023000007002
+ Usubganar el documento 1202400000022 AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 15.420,24 Contabilizada - Definitvo 21 12023000007000
# D YEZE&z 2024 1202400000217 AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 2.722,50 Contabiizado - Definitivo 21 12023000006807
@ 0O d X & % 2024 12024000000206 AD Original  01/01/2024 01/01/2024 01/01/2024 7.386,76 Contabilizado - Definitivo 21 12023000006942
E DR &I 2024 1202400000019 AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 11.374,42 Contabilizado - Definitvo 21 12023000007151
E DZEZaz @ 04 2024000000165  AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 10.364,83 Contabilizad - Definitvo 21 12023000006854
E 02 &z & wu 1204000000162 AD Original 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 133.274,24 Contabilizado - Definitivo 21 1202300000678
@ OOEZEe: @ 204 1202400000161 AD Orlginal 01/01/2024 01/01/2024  01/01/2024 121.000,00 Contabilizado - Definitivo 21 12023000006787
O seleccionar pagina 15| por pagina

Muestra la siguiente pantalla, si hay algo que subsanar clicar en el icono de firma de la
seccién de documentacién relacionada.

GEM A (IVAM - 2024) AMS ( AMS ) | v2310.1.2 | Ayuda | Sali
L_w/ Be

edas | Altas | i6n
4 | Buscar...
-/ Detalle de documento
€= volver [ Crear v B Guardar ¥ Cancelar of Validar Q ver~ [ Savarcomo~ f Avisos
»|  Servicio de alojamiento para paginas web (Servicio de Hosting) para el departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del IVAM. 1.938
Area gestora TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS v ] Fecha de anotacidn 12/01/2024 D Nomero de documento  12024000000543
Tipo de documento Original v Documento original
Cadigo AD | Autorizacion y compromiso del gasto v 2
Estado de usuario Registrado - Provisional v
Referencia [ | Referencia intema
Descripcion | Servicio de alojamienta para paginas web (Servicio de Hosting) para el de Tecnologias de la Informacién y Comunicacionesfflel IVAM, P
Fecha de documento  [12/01/2024 | [9) Fechacontab. definitiva [ | 9] / Importe )

Estado del documento
Etiquetas o
Clicar para ver el motivo

» | Datos de aprobacion
Fecha de aprobacidn E Organa de aprobacién v ferencia

» | Documentacion relacionada

o aiadic > N Codigos debaras &) Bportar [ Borer  [B) Abric

Auditoria z Actualizar 3 Cerrar Registros: [ 10

a Descripcion del documento’s Creados Modificado > Autors Estado/Accion Reutilizacion Fecha Firma
D [# DOCGAST0S12024000000543AD1938FUR 12/01/2024 11:32:27 12/01/2024 13:55:07 12/01/2024 13:55

r Detalle de circuito de firma: 'JI. icar- ;q;.'_ Lpﬁﬁa
Fecha: 12/01/2024 Prioridad:
Tarea: Interesado/a: - - .
Circuito: Visado area econémica + Firma Direcccion Ultimo Comentario: No hay ningtin comentario.
aonvinnidn: Comioio de nloiamiants noss ndginoo suah
Origen: IVAM - AD - 12024000000543 - L 'P i Jias
[} -

Categoria: Documento contable

o
Importe incarrecto. Falta afadir IVA.

Qjo, en el IN pone que se inicia el contrato el 01 de enero... no puede ser:
Habla con Administracidn para hacer una diligencia y rectificar las fechas.

Pasos:

Actor[Tercero Realizado Por... Tarea Estado Fecha Inicio Fecha Fin Descripcion Firma
Visado CONTABILIDAD - Visado Rechazada 12/01/2024 12/01/2024 Visado Area Econdmica

Directora Firma Noasignada 12/01/2024 - Firma Direccion

Auto Auto No asignada  12/01/2024 - Fin circuito
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Subsanar AD rechazado:
No es necesario volver a crear otro documento AD, ya que, si no, se duplica.

En este caso, habria que modificar el AD ya creado y volver a enviar el documento a la
firma:

(IVAM - 207

f QF[\/! Clicar en modificar
=N
‘-’-| Buscar...

- Detalle de documento

€ voher [§ crear v @ Modificar | @ Actualizar & Acciones @ Verv [ Saharcomo v ) Avisos

»  Servicio de alojamiento para paginas web (Servicio de Hosting) para el de logias de la ion y C del IVAM. 1.938
Area gestora TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO T COMUNICACIONS Fecha de anotacion 12/01/2024 i Nimero de documento 1
Tipo de documento Original v Documento original

) Situacién Rechazado
Cadigo AD | Autorizadion y compromiso del gasto v 2

Estado de usuario Registrado - Provisional v

Realizar las subsanaciones necesarias y guardar.

----- GEM
-
(== ] Eocss ~ |

Detalle de documento

&= votver [4 crear v |[B) Guardar | B Carcelar o validar Q@ ver v [B] Sahvarcomo vy Avisos

»|  Servicio de alojamiento para pinas web (Servicio de Hosting) para el dela i6n y C del IVAM
TECNOLUGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS 12/01/2024 i
Cidigo womiso if|5Realizar los cambios necesarios. “ [
Estado de usuario
Referencia 2. Guardar. Referencia interna
Crear nuevo Documento de Gasto.
» Documentacion relacionada
8 bootr B Ao [ Aviore 2 Actualzar 3¢ Cor Nuevo documento Generado, i
& oot udtoris g Actualizar Cerra el
Descripcion del documentoy Creados Modificado s Autor 3 Estado/Accion weutilizacion Fecha Firma Firma
[J [ | DOCGAST0S12024000000543AD R 3 15/01 59:4 Generado /En Circuito &
) [#  DOCGAST0S12024000000543A0 12/01/2024 13:55:0 Generado /Rechazado 01/2024 13:55 )
Rechazo AD
En el caso de que se rechace un AD, aparecera reflejado de esta forma:
Documentos contables
E" Crear documento « ﬁ' Eliminar 3% Seleccionados = z W Filtrar b é Informes ~ ¢ Acciones ~ % Cargar = % Expo
O s Etig.5 3 Periodo® Nimero® Cédigos  Tipo jiﬂzmm: :ﬁf,'t':ciént
O (AT - T ] 2023 12023000005408 AD Original  05/09/2023 05/09/2023
D FE®ZO 2023 1202300000221 AD Original 06/04/2023 06/04/2023
O X #z® 2023 12023000000698 AD Original  25/01/2023 25/01/2023

por pagina

Om®m

Seleccionar pagina

Para conocer el motivo del rechazo, hay que entrar en el AD y seleccionar el icono:
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7 Detalle de documento

[ crear~ R eiminar & vodiicor @ actusizar g Accones v Q verv [ sabvarcomo~ @ Avsos

o do. Confeccién de d s poder con que saltamos juntas. istas en Espaiia y Ia dictadura y la transicion democratica 600,00
Airea gestora CONSERVACIO Fecha de anotacidn 05/09/2023 m Nimero de documento 1202300005408
Tipo de documento original v Documento original

Situzdidn Rechazado

cadigo AD | Autorizacidn y compromiso del gasto vz
Estado de usuario Registrado - Provisional v
Referendia Referencia nterna
Descripan Gantrato privade. Canfeccidn de un taxto a cargo de Pablo Santa Olalla para o catdiogo El poder con que saltamos juntas. Mujeres artistas en Espafia y Portugal entre la dictadura y la transicién P
Fecha de documento 05/09/2023 = Fecha contab. definitiva m Importe 600,00
Etiquetas

[»| Documentacién relacionada

+ Adev B Cidgos debaras S Bortar T Borar B Abr @ Acudlzar 3¢ Cemar Registros: i
a Descripcion del documento~ Creados Modificado Autors Estado/Accion Reutilizacion Fecha Firma Firma ¥
O [# DOCGASTOS12025000005408AD600EUR 05/09/2023 13:08:25 07/09/2023 10:43:23 REM Generado [Rechazado LY
£ Generar.
(¥ partida .
Periodo 203 v Cédigo 10/453/22709 A Periodo remanente
Aizs Nombre ‘TRABAJOS REALIZADOS OTRAS EIMPRESAS:TEXTOS
[ Terceros +
Acreedor: F581 AR NIF: 0184475960 Mombre: ‘SANTA OLALLAZHOYA,PABLO
[ AUTORIZACION Y COMPROMISO
Orden & Expediente Compromiso -
Lvin 1 2023/568M 600,00
Registros por pagina

Aparecera explicada la razon del rechazo:

Daocumento

Motivo de rechazo:
Falta proyecto

No es necesario volver a crear otro documento AD, ya que, si no, se duplica.

En este caso, habria que modificar el AD ya creado y volver a enviar el documento a la
firma:

7 Detalle de documento

B Crear v ﬁ' Eliminar é Modificar e Actualizar # Acciones ¥ q Ver v E Salvar como a Avisos

E] Contrato privado. Confecdidon de un texto a cargo de Pablo Santa Olalla para el catalogo El poder con que saltamos juntas. Mujeres artistas en Espaiia y Portugal entre la dictadura y la

Area gestora CONSERVACIO Fecha de anotadidn 05/09/2023 =

Tipe de documento Original ~ Documento original

Codigo AD | Autorizacidn y compromiso del gasto ¥ [#

Estado de usuario Registrado - Provisional W

Referencia Referencia interna

Descripdén Contrato privado. Confeccién de un texto a cargo de Pablo Santa Olalla para el catdlogo El poder con que saltamos juntas. Mujeres artistas en Espafia y Portugal en
Fecha de documento 05/09/2023 D Fecha contab. definitiva D

Etiquetas

[»| Documentacién relacionada
+ Afiadir * i Cadigos de bamas % Exportar ﬁ' Borar By abnr e Actualizar ¢ Cerrar

O Descripcidn del documento> Creado~ Modificado > Autor= Estado/ Accion
D [# DOCGASTOS12023000005408AD600EUR 05/09/2023 13:08:25 07/09/2023 10:43:23 REM Generado /Rechazado

# Generar...
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AD_FUT

Nota:

Muy importante, en caso de expedientes con dos anualidades,
después de hacer el documento AD correspondiente al afio en curso,
se tiene que volver a registrar la actuacién “Documento contable AD”
para crear el documento contable AD_FUT.

Los pasos son los mismos, pero en este punto se debera seleccionar el codigo (buscar
nombre AD_FUT)

Nuevo documento

+f Valider ¥ Cancelar

3

/irea gestora | GEsTI0 ECONGMICA v Fecha de anotacién 14/09/2023 ]
Tipo de documente Decumento original q
Cédigo [AD_FUT | Autorizadién v iso del gasto. Pptos. futuros v

6. Propuesta de resoluciéon de adjudicacion definitiva

Una vez realizado el documento contable AD recibiremos un encargo de la direccién para
realizar la propuesta de resolucion. Recuerde que el encargo le aparece en los canales
(Encargos) de Mytao.

Clicar

0s

Usuario/a Fecha del Fecha estado Roles encargados  Grupo organizativo C9MU™MOS  ygano  Expediente

Nimero Oescripdidn del encargo solicitante encargo Situacion encargo (propietari NUuévio'En poies registro  relacionado
- . - = : uéve’Encargoencargado o

finitiva (CON Perdiente de ‘]

Documento Contable creado

Al clicar en el encargo muestra la siguiente pantalla.

Acepte y realice el encargo y tendremos acceso a la elaboracion de la propuesta de
Resolucion, unicamente tendremos que introducir el Organo proponente (Departamento
proponente: Conservacion, Registro..)
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Encargo: Propuesta de resolucion de adjudicacion definitiva (CONT)

(- Valver % Notas @ Documentos (14) a Avisos Auditoria enc. !'. Acciones ¥ __s#s Detalle reasianaciones q'

+| Identificacion del encargo . W/ Aceptar
-
2023/841W B Gestionde Contra[’_,.-reﬁ)‘r/‘ WP Reasinar =
NEM DIRECCIO W Rechazar =
Ve A Ene \ o
- Datos del encardrnC€Ptar Encargo I Posponer
3 Asociar expediente
IO 0 6207 ARG T Ei Solicitar encargo

Propuesta de resolucidn de adjudicacidn definitive x Cancelar

Descripcién del encargo

Unidad solicitante 07 - DIRECCIO
Rol solicitante DIR - Directora

Encargo: Propuesta de resolucion de adjudicacién definitiva(CONT)

(- Volver % Notas @ Documentos (14) a Avisos Auditoria enc. i Acciones ¥ #3% Detalle reasignaciones é

v Identificacién del encargo K> Reasignar

Rech
2023/841W B Gestién de Contrato Menor W Rechazar -
NEM DIRECCIO Il Posponer 01/

Asociar expediente
+ Datos del encargo ] P
r_"i Solicitar encargo

Nimero de encargo 6507 Fecha del encargo l[ B Realizar encargo

Propuesta de resolucidn de ".i}..umt‘ft')_ﬁ_a_eﬁr;ifivé ¥ Cancelar
T ey -
PeClicar’para Realizar el encargo

Unidad solicitante 07 - DIRECCIO
Ral solicitante DIR - Directora
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{z=E e Tniclo Altas Serls Reqistro Firmar Encargos Buscar

= de resolucién de adjudicacién definitiva (CONT)

B Guardar| M Cancelar [ Guardar sin finalizar @y Notas [E) Documentos o Informes ¥

~ | Identifici i6n de Ia actuacion
2023/841W Gestion de Contrato Menor En preparacién
NEM DIRECCIO 15/01/2024 15:16:23 Ne Iniciada (16/01/2024) / No iniclado

Informacién adicional

1. Clicar para comprobar los
documentos y verificar que
todo es to y

2. Clicar en Guardar para
~| Propuesta de resolucion .- - ”~
realizar el'encarao

Tipo de propuesta | .o aplica ~]
Facha de Ia propuesta i6j01/2094 [ tad MMy e resolucién 0 s, lucién Individual (Contratos menores) -Resolucisn
Organos proponentes | TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUI

Grganos resolutorios [ Gerente v OGrgano resolutorio finalista

Resultado
Documenta de propuesta de Propuestas de resolucin anteriores
ok v Elegir una opcién ~
Textos del
Dacumento de resolucién documenta
[ Resolucién de adjudicacién (Firma) ~ Variables
Calidad de destinatario/a de la notificacién Samomno e tis Textos del documento

Opciones de emisién

B ADJUDICATARIO Variables

| Notificacin de adjudicaciin v
Documento de natificacion | Notificacién fehaciente/Motificacion fehadiente /1 v

[ Modificar masivamente las variables de la notificacion para los que actuan en calidad de: ADJUDICATARIO y modelo de documento: PTS_CONT_NOTIF_WORD (1)

[0 Modificar masivemente las variables de la notificacidn para todas las personas a natificar (independientemente de la calidad y el modelo del documento): (1)

Extracto Anotacién y

Podemos hacer una visualizacién de documento de propuesta, resolucion y notificacion
pulsando sobre el icono la hoja

Modelo de documento
B | Propuesta

Modelo de documento
2] Resolucidn de adjudicacidn (Firma)

Calidad de destinatario/a de la notificadén

[v] 2] NO ADJUDICATARIO EDITORIAL SINTESIS SA
VALLEHERMOSO, 34-10

[v] a8 ADJUDICATARIO T-SYSTEMS IBERIA SAU
MAYDR, 1

Una vez generada la propuesta de Resolucidn, la pasaremos a la firma correspondiente.
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16w Actuaciones

L S A )
- Fecha de registro de la ~ Fecha de la
po de actuacién Documentos achmdon® achumeidng Usuariofa Datos de la actuacién
uesta adjudicacién definitiva (CON etz 6/01/2024 13:5 16/01/2024 Estar tado:F
Do ) contable AD -.I" 2/01/2024 11:33 12/01/2024 Estado: Firmadoy/visadc
Encargo 64
50 obligatoria § 1/01/2024 12:4¢ 11/01/2024 Resultado: Revisado. Menor de 5.000 €
Clicar en Detalle para enviar a circuito de firmas Encargo G444
Aotivacid 1 necesidad del contral Deta 1/01/2024 10:2 1/01/2024
A LI Registros 1 a 5 de 16 5| Registros por pagina

A continuacion, clicar en Enviar al circuito.

NEVISIVLL UDIYgWIE §

@ :BuroWeb:. - Google Chrome

11l evet 12010 1iurjzuet UrY RESURAUY. NEVISAUV. IMIEIVI UK J.UUU €.

o=

25 seuelectronica.ivam.es/buroweb/report/showRelatedDocument.do

Documentos asociados : 'Actuacion’

+ Afiadir v é Cddigos de barras § Exportar ﬁ Borrar E Abrir Auditoria z Actualizar 3 Cerrar
O Descripcion del documentos Creados Modificado 5 Autor s Estado/Accion Reutilizacid
()] [# Contratacién. Propuesta 16/01/2024 13:57:04  16/01/2024 13:57:04 Generado /Pendiente Firma

& Firmar

@ Rechazar

sE Enviar a circuito
i ——

Clicar para enviar a circuito

Muestra la siguiente pantalla.

@ :BuroWeb:. - Google Chrome

= a X
1 23 seuelectronica.ivam.es/buroweb/felectronica/EnviarDocumentoACircuitoDetailAction.do
Enviar a circuito
1 K cerrar [ ] Enviar a circuito
1+ circuito
Tipo "*m_ Propuesta de Jasolucién Prioridad | Baja ~
1 de comodin 1 paso
1 2023/841W - Gestion de Cofirato Menor (2.0)
Interesadof
i senvido de sloj 2, Glicar'en  Enviara circuito
Descripcin:
1 codigo: PROP_RESOL 1. Indicar Responsable del contrato
1
Categoria: Propuesta Q
Ejecutar tareas autométicas con FIRMA_AUTO
~ | Participantes
Tarea: Campo de Firma: Asignado A:
£ Firma Firma Alias-Rol AMP ® 4 Resolver Alias
& Auto 01 Auto_01
+ Comentarios
El responsable del contrato debera firmar la Propuesta de Contratacion.
Documentos asociados : 'Actuacion’
+ o as & i soror B abrr [F] Audtoria @ Actualizar 3 Cerra Registios: [10_v| 7
o) Creados Firmar)tlvlu.ulu: Autors Estado/Accion Reutilizacion Fecha Firma Firma
o 16/01/2024 4 16/C 4 14:00 204 /En Circuito ., &

Articulo 62. Responsable del contrato.
responsable del contrato al que corresponderd supervisar su
ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias
e con el fin de asegurar la correcta realizacion de la prestacidn pactada,
dentro del ambito de facultades que aquellos le atribuyan.

=
g

ﬂ‘l%\\
\ 74

4
A
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Cuando firme el responsable del contrato

17+ | Actuaciones

M4 1
. Fecha de registro de la Fecha de la - .
Tipo de actuacién Documentos SR eSS lsuario/a  Datos de la actuacién
Resoludgén adjudicacion definitiva (CONT) ’—"De:awle 16/01/2024 18:45 16/01,2024 Estado: En Circuito. Niimero resolucidn: Pendiente de asignar
. ——Firmado;por.el proponente o
Propuesta adjudicacién definitiva (CONT) (=lDetalle 16/01) 20291557 16/01/2024 Estado: Propuesta Reselucion Firmada Resultado:Favorable
Documento contable AD DDe:e le 12/01/2024 11:33 12/01/2024 Estado: Firmadojvisado.

Encargo 6450

Y, una vez firmada por el proponente y el 6rgano de contratacion, y, firmada:

e Se generard la Resolucion

e Se notificara automaticamente a los proveedores notificando si son los
adjudicatarios o no se les ha adjudicado.

e EIl documento contable pasara al estado contabilizado definitivo.

e Y yaestard listo para solicitar facturas cuando finalice el trabajo.

M4 ij4 »
Tipo de actuacion Cambio dejestadordeldocumento s  patos delasctuacisn
contableyarealizado,,  en

Cambiar a estado definitivo documentos
copiahles .

Resolucién 2 X cambiar a estado definitive documentos contables Avp Estado: Pendiente de notificar. Nimero resolucién: 2024/24-RESOL
Propiesia g " - - ams Estado: Proph, % Resolucion Firmada Resultado:Favorable
1 Cambio de estade a definitive del documente contable 12024000000543 realizade correctamente.
Documento AMS Estado: Firmado/visadl Resolucién/firmada por:
Proponente.
QOrgano deicontratacion
En notificaciones mostrara:
2 v |Motificaciones
Documento . Estado - Fecha Destinatario/a
Actuacidn = Estado/Accién e i Envio / Opcicn de Envio Direccién de envio & dois
(B S Notificacion de adjudicacion Generado Enviada - 17/01/2024 &
1V000000040005000001184 [Firmado Notificacion Electrénica / Notificacién fehaciente B
Resolucion adjudicaddn definitiva (CONT)
[0 [#£ 57 Peticién de presupuestos ~=nerado Enviada - 03/01/2024 £
IV000000040001000001557 Thnaiints E-mail { Comunicacién por mail |4
Peticidn de ofertas a proveedores
Q, Filtrar | Estado: | --Todas excepto Canceladas— ~ Notificaciones enviadas
[ Emitr |[ g Envier || g Wotificar || g Enviar a dircuito | Registros 122 de 2 Registros por pagina

Con respecto al encargo de la directora para hacer la propuesta de resolucion de
adjudicacion definitiva, recordad que una vez hecho el encargo

D incion del encargo Usuariofa Fecha del Fecha estado
esarip g solicitante Encargo Situacion encargo
Propuesta de resolucidn de adjudicacidn definitiva (CONT) MEM 27122022 28/12/2022
Finalizado

El programa os “tira” a la pantalla de inicio de MyTao, pero debéis volver a entrar en el
expediente porque queda por firmar el documento “Contratacion. Propuesta”

Documento

Actuacidn relacionada &
# Contratacion. Propuesta Generado (Pendiente Firma

Propuesta adjudicacion definitiva (CONT)

Estado/Accidn
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Nota:

Es imprescindible firmarlo o no le llegard la propuesta al gerente y por
tanto, no tendremos resolucién de adjudicacion del gerente
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Anexos
Al Encargos.

A1.1 Crear un encargo para revisar.

Antes de pasar a definitivo el informe de necesidad, es recomendable hacer un encargo
para que desde Gestion Administrativa haga una revision inicial de que esta todo bien.

Nota:
Este encargo es voluntario.

§ NAM

Deialla de expeiciiz

¢ Registrar actuacién 0 Encargar actuacién 6 Volver 2 Actualizar Auditorfa exp. Audit
~  Identificacion del expediente

NO de expediente F.Apertur;

2[_)23/2552’ Clicar 20/03/2
Unidad orgénica de apertura

TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I COMUNICACIONS
Serie documental Sig. topogréfica Clase y motivo de inicio

Oficio / Menor a 1.000€

Descripcion del asunto

Suministro de un cargador portdtil universal

frma e Tricio Atos Seris Registro Firm Encargas Buscan
Encargo: Revision inicial

B o] Staincian B ale v cooia R, tictas = .
= Tdentificacidn del encarge icar en guardar

20232557 B Gastén da Contrato Manor (2
FNOLGGIES DF 1A 1 ORMACIG L

Relacionads con ROC
90ai2023 19:36:10

= | Datos del encargo

Fedadelencage __10/0472022

v e
" 1° Afiadir breve explicacién de qué hay que revisar. y
n
AMS Ejemplos:
= Revision inicial, comprobar el informe de necesidad y
la duracién del contrato.
Roles:
o el Revisién inicial, comprobar el cpv
Unidades orginicas: Revisién inicial, comprobar el informe de necesidad e
Cidigo Hombre, importes.
11 CESTIO ADMINISTRATIVA
Conjuntn de roles:
Nombre:
de de
om S EstadolAcion Cready por echa Gt modifcacion i‘;‘.\n”‘“ e
Registios 12 0 5] Registros por pagina
LA wk
| « Encargos
Fecha 5 =
feroe ; 2 Roles Grupo Conjuntos ,,_ . -
Descripcion del Usuario/a Fecha del estado s s Usuario Expediente
Niumero P : o encargados  organizativo roles g e
encargo solicitante encargo Situacion . 5 y registro relacionado
oy (propietarios) encargado encargado
encargo
B Revisién inicla AMS 18/07/202 TSTOTT2022 11 - GESTIO LSM,
F ADMINISTRATIVA
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A1.2 Reasignar un encargo.

En ocasiones en el departamento se reciben encargos que la persona asignada por
diversas circunstancias no puede realizarlas, en este caso otra persona puede realizar
dicho encargo, para ello puede reasignarse el encargo.

Ir a la barra de menus y seleccionar: Acciones >> Reasignar.

s E NAM

Encargo: Propuesta de resolucion de adjudicacion definitiva (CONT)

\ - - . : -
&= Volver % Notas Documentos (3) 4 Avisos F Acciones v 33 Detalle reasignaciones 9= Informes v

v | Identificacion del encargo lE) Reasigng}n} ] -

2023/414N L bbb Seleccionar
NEM DIRECCIO Acciones

v | Datos del encargo ReaS|gnar

1 RS SN P T ek dodl ceeceeee AAfAAIAAAA 2220 |
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Ir a la seccion Encargos y en Roles clicar en Incluir.

Encargo: Propuesta de resolucion de adjudicacion definitiva (CONT)

a Guardar 3 Cancelar % Motas E] Documentos (8) 3 Detalle reasignacionss é Informes v
~ | Identificacién del encargo

2023/414N B Gestion de Contrato Menor
NEM DIRECCIO

| Datos del encargo
Nimero de encarge 5335 Fecha del encarge  04/09/2023 ﬂ

Propuesta de resolucidn de adjudicacion definitiva (CONT)

Desaipdin del encargo

Unidad solicitante 07 - DIRECCIG
Rol solicitante NEM - Directora
| Encargados
Roles:
Codigo Nombre
S Hacer Clic en Incluir para

1w Excluir insertar a quién se reasigna

Unidades organicas:

Cadigo Nombre

Lista vada

Conjunto de roles:

Cadigo Nombre
Lista vada
9 = | Anexos

Escribir el Rol (normalmente 3 inciales del nombre) o buscar.

Descripdon del encargo

Escribir Rol y pulsar tabulador o buscar
Unidad solicitante 07 - DIRECCIG
NEM - Dire

Rol solicitante
v | Encargados

Roles:

Editar rol

L e

9 v Anexos

Clicar en el disquete.

- | Encargados
Roeles:
Editar rol
Hf x - | A [Administrativa ]

: Clicar en el icono del disquete para guardar

3 v | Anexos
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Precaucion:
Si no clicamos en el disquete no se guardara la reasignacion.

En la seccion de encargos ya mostrara la nueva asignacion, clicar en Guardar para
finalizar el proceso de reasignacion del encargo.

[}

Encargo: Propuesta de resolucion de adjudicacion definitiva (CONT)

E Guardar + 3 Cancelar % Notas @ Documentos (9)

v | Identificacion oe. ~argo

. -
)+ < Detalle reasignaciones g Informes v

2023/414N B Gestion de Contrato Menor
NEM DIRECLS

D e ~ Clicar en Guardar

NGmero de encargo 5335 Fecha del encargo  04/09/2023 —_l
Propuesta de resolucion de adjudicacion definitiva (CONT)

Descripdon del encargo

Mostrara el rol reasignado

Unidad solicitante 07 - DIRECCIO
Rol solicitante NEM - Directora
v | Encargados
Codigo Nombre
K4 O Administrativa

[ *m Incluir w" Exduir

Unidades organicas:

Codigo Nombre
Lista vada

Conjunto de roles:
Codigo Nombre

En la seccion de encargos del expediente ya se mostrara la nueva asignacion del encargo.

1) por pagina 1 Kegistro

& v |Encargos Mostrara los datos de la reasignacion

Usuario/a
solicitante &
Propuesta de resolucidn de adjudicacion definitiva (CONT) NEM 04/09/202

Grupo organiz:
encargado

Nimero

cion del encargo

Shiiicion gD Roles encargados (propietarios)

06/09/2023
O 5311 Documento contable AD 22/08/2023

O 5310 Revision obligatoria. Ahora ya estd unificado en los dos idiomas tanto en 22/08/2023
el objeto como en la descripcion del

11- GESTIO ADI
asunto

O 5306 El objeto del contrato en castella
apreciaciones de la anterior re

ue estando mal. €l resto de las 21/08/2023 11 - GESTIO ADI

(] 5230 La fecha de inido de la ejecucin no puede ser anterior a la aprobacion MSS 19/07/2023
del gasto y adjudicacion del contrato. Se debera modificar el IN y el RCC.
Asimismo el objeto en valenciano esta mejor explicado el contenido del
contrato que el objeto en castellano. Unificar el objeto para que sea
comprensible por el registro de contratos que no conoce que la E-FLUX

11 - GESTIO ADI

A1.3 Realizar un encargo.

En ocasiones en la revision obligatoria se observa que hay que subsanar ...
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10+ | Actuaciones

Fecha de registro de

Tipo de actuacion Documentos la actuadion &

Revisién obligatoria. &

Comparacion de presupuesesg y asignacion | "]ngng

Informar ofertas de proveedores

Fecha de la
actuacién ¢

Recencién de documentacién dedeb@icer Dﬁﬁhepara ver las observaciones

Registro

Peticién de ofertas a proveedores Bpetaie

[ aFar |

Muestra la siguiente pantalla.

~ Datos de la actuacién

M o4 1/2 » M

Usuario/a Datos de la actuacion

Resultado: A revisar por proponente

Encargo 6439

Estado: Firmado/visado.

Estado: Firmado/visado.

Fstado: comuiR@sUItado de la revision

Registros 1 a 5 de 10

Fecha de la actuacidn 10/01/2024 /|
Resultado A revisar por proponente
Informacidn adicional La fecha de inicio de la ejecucién no puede ser anterior a la aprobacién del gasto y adjudicacién del contrato.

‘ 5‘ Registros por pagina

En el anexo 111, apartado condiclones técnicas, no aparecen las obligaciones y el trabajo concreto con su duracidn 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 relacion o)
9 * Anexos
Observaciones
g?ltl:]antlif;:\hrloln(lmmdﬂ Estado/Accién
[z Informe comparativo de presupuestos Generado /Firmado
presentados

Comparacidn de presupuestos y asignacion de ad).

Justificante de registro electronico

erado [Firmado

[# Recepc documentacidn desde el Registro

Anexo 1 i Aportado/Firmado
[# Recepcién de documentacidn desde el Registra
__ Anexo 11l i Aportado/Firmado

Creado por
En fecha

AMS
10/01/2024

STA

09/01/2024

SIA

09/01/2024

SIA

Fecha ultima modificacion

M4 1/2 kM

Tipo de
documento —
Formato de g
documento
Interno/Informe [ 4
PDF

alida/Tipo ¢ '
Dacu
Justificante &
PDF
Entrada/Otros rd
documentos de
entrada
PDF
Entrada/Otros rd

Ir a la pantalla principal del expediente y buscar la seccion de Encargos

1 + Encargos

. Roles
Nimero Descripcion del encargo USI.‘a.rIO"a Fecha del F?Cha _gstadu encargados
solicitante encargo Situacion encargo (propietarios)
O 6439 La fecha de inicio de la ejecucisn no  AMS 10/01/2024  10/01/2024
puede ser anterior a la aprobacion del Finalizado

gasto y adjudicacién del contrato.

=n el anexo 111, apartado condiciones

tédaicas, no aparecen las obligaciones

vy el trahajo concreto con su duracién

a desarrofar por el adjudicatario.

Modificar la aqualidad de la cuenta, .
Dresupuestaﬁ:,.lcar para abrir el encargo
Los criterios de adjudicacién deben

ser objetivos y basados en el principio

de mejor relacién calidad-precio

Q, Filtrar ‘ ‘ % Cancelar ‘ ‘ B> Reasignar ‘

1 v Anotaciones

Y se podra ver las

Grupo Conjuntos ) )
organizativo roles leu_arm Expefilente
encargado encargado registro relacionado
11 - GESTIO MSH,

ADMINISTRATIVA

Registros 1 a1 de 1 Registros por pagina

A2. Generar Documentacién Informe de necesidad, Anexo Ill y/o Informe

comparativo.

Después de Registrar actuacion se abre la siguiente pantalla.

Esta pantalla puede mostrar diferentes estados:

Inicial: no se ha realizado ninguna accion.
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| 4

~| Registro Central de Contratacién

Disponible

Contrato MEN/112023000289 El & Suministro de un cargador pertatil universal
Tipo de contrata Suministro Modelos de informe No disponible
Procedimients de contr.  Contrato menor Boton de Generar

Estado RELACIONSO CON EBEDIENTE Estado/Accion

+| Documentos a gen< ur

Para editar [aafilimentos, pflse 5i gasteriormente modifica los datos de Ia actuadd

ilice los links habilitados para regenerar los documentos

HModelo de documento

Formato
] Informe de necesidad (3 Firmas) ¥ Word
————
=S

Documento Generado: Se ha seleccionado el tipo de documento y se ha
generado.

~| Registro Central de Contratacion . .
No disponible Disponible
Contrato MEN/112023000289 B & Suministro de un cargador portatil universal
s Modelos deinforme Elicono y el informe
roccBotON de Generar: Estado/Accion
Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE Pre\qsuallzar N
. ~Reaenerar Plantilla

v | Documento: r 0 ~ .

BE Modeo T Estado / Accién Formato Frne.. fociones Previsualizar
O ) Informe de necesidad (2 Firmas) En edicién | Pasar 3 definitivo Ward % Regenerar plantila TH)
‘ g Incluir H o™ Excluir || 2 Actualizar ‘

Documento pasado a definitivo: Se ha modificado y pasado a definitivo.

+| Registro Central de Contratacién

N i Disponible
No dispanibles: ) o [ argeiae o ke P

El icono pdf
Regenerar documento Ofimatico
Estado/Accion

Estado [ Accidn_ Forma ito Firma Opciones Previsualizar
Definitivo | Pendiente Firma o Pdf @ Regenerar documento ofimtico

En el caso de creacion del Informe de necesidad
Requiere antes de generar el documento seleccionar el modelo de documento:

e 2 Firmas: Responsable del departamento (proponente) + Gerente

e 3 Firmas: Proponente + Responsable del departamento + Gerente

e 4 Firmas: Proponente + Responsable del departamento + Responsable de éarea +
Gerente
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Clicar en

fame Tnicio Altas Seris Registro Firmar Encargos Buscar

Motivacion de la necesidad del contrato

B Guardar 3 Cencelar [ Guardar sin finalizar @ Notas [E] Documentos

~ | Identificacién de la actuadidn

2023/255Z ‘Gestidn de Contrato Menor (2.0) Relacionado con RCC
AMS TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO 1 COMUNICACIONS 18/04/2023 09:56:37

~ | Datos de la actuacidn

Fecha de la actuacion | 150472023 m

Informacidn adidonal

| PESY 2 Cdnferarao
Contrato . MEN/112023000289 E & Suministro de un cargador portatil universal
o EHCAL €N generar Paso 1 Seleccionar modelo

Procadimiento de contr. % Contrato menor N
ACIONADO CON EXPEDIENTE 2 firmas: R. Dep + Gerente
3 firmas: Pl'Op +R. Dep + Ge,rente
4 fTirmas: PI'DP +R. Dep + R Area + Gerente

posteriogailiite modifica los datos de la actuacidn utilice los links habilitades para regenerar los documentos

Estado

-

Para editar los documentos, pulsq

Modelo de documento - Formato
a Informe de necesidad (3 Firmas) ¥ Word

Esta accién nos elaborara el documento que podemos modificar y terminar de
cumplimentarlo.

Clicar en informe de necesidad o en el icono para rellenar el informe.

~ Documentos a generar

EIE Hodelo de documento Pﬂ_ra cumplimentar glinforme e Firma  Opciones Previsualizar
] =) Informe de necesidad (2 Firmas) |08 Clicar En edicion / Pasar a definitivo Word 2 Regenerar plantills T

".Inclu\:H w* Excluir H 2 Actualizar \

Nos abrird un documento Word donde, muchos de los campos se habran autocompletado
con la informacion extraida de los pasos que hemos ido cumplimentando hasta el
momento en el RCC, y los demas campos los tendremos que rellenar.

IVAM IVAM

+
- oo e e
A | conarrarenr ce £ e’ pare M. we St
1oy R T Dy DUITT B DT O S EE A STRORR B W OO e s
.

TONTRACTE RRTEIY R ITD
B | nrsscunasie ce cowmmato anmcas t1ice MREACR € S IR B O

T O TOATRAT TR N TORRRY WS RAT . prirte'y o
cl e ~ - - - 5 8w & ores & prinemeres & - e mesow e A o g

BN I e T P -
CAIETS DOL CONTRATD TIPO MATURALEZA ¥ CPY N A W P SRR B4 % R § 4 S SN W W e "

prann

O it e 8 PR 50 @ e e

0 [T X DRITY OO T ST
CEICN OF CORITITS ¥ ENTRESA OF AT SO03

e ey W e T e T e T e R PR

Lo
P TORDTION TR T T
LCUIAAL SOCALES T CONECICARS EFECALLS D8 EAC LR
h—
L
e e
i €xceerm

i o Petad
I ba i
r LA SMOECAENT AP ELLA AP TR LR AN

BLs mIOENT VI BLLS P CE CORTe

‘:mcxn_cl_w ’ luﬂu-_v,‘u:'- | M

ORI O SO IR
VP B SRINE T CONA A

1] e s b o i i Lyt iy g
:
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Nota:
En el caso en el que un contrato tenga una duracién que abarque dos

anualidades, se tiene que reflejar en el informe de necesidad de la
siguiente manera:

@ PRESSUPOST BASE DE LICITACIO (ART. 100 LCSP)
PRESUPUESTO BASE DE LICITACION (ART. 100 LCSP)

WVALOR ESTIMAT, PRESSUPOST BASE LICITACIO DETALLAT IV.A. EXCLOS | INCLOS | JUSTIFICACIO DE LA SEUA ESTIMACIO. DISTRIBUCIO PER ANUALITATS, 51 ESCAL
VALOR ESTIMADO, PRESUPLIESTO BASE LICITACION DETALLADO VA, EXCLINDO £INCLLIDG YJUSTIFICACION DF S0 ESTIMACION. DISTRISLCION AOR ANUALIDADES, EN SU CASC

VALOR ESTIMAT | VALOR ESTIMADO

1.884,96
LIMIT DESPESA SENSE LV.A. PERCENTATGE LVA. IMPORTE LV A. LIMIT DESPESA AME LV.A.
LIMITE GASTO SiN LV.A PORCENTAJE LVA IMPORTEL V.A. LIMITE GASTO CON VAL

1.884,96 21,00 395,84 2.280,80

JUSTIFICACIO ESTIMACIO [ JUSTIFICACION ESTIMACION

Estimacion realizada con trabajos similares

DISTRIBUCIO ANUALITATS | DISTRISUCION ANUALIDADES

2023 y 2024

APLICACIO PRESSUPOSTARIA [ APLICACION PRESUPUESTARIA

Identificador Descripcitn Imparte

2023-10/453/22710 1.210.00
- '

2024-10/453/22710 1.070,80
- .

Una vez modificado el documento se pueden realizar dos opciones:
e Clicar en la cruz para cerrar el documento y cuando nos pregunte si guardar
cambios contestar si.
e Guardar cambios y clicar en la cruz.

Precaucion:
Nunca, nunca hacer un “guardar como”, esto guardara el documento
en nuestra carpeta, pero los cambios no quedan registrados en el
expediente

) A
. Sugerencia:
b

A
- Es un buen momento para solicitar una revision inicial del expediente
4

antes de pasarlo a definitivo (ver pag. 60).
—

En este punto tenemos siguientes opciones.

e Guardado sin finalizar y no definitivo.
o Podemos seguir rellenando y modificando el documento.
o Se puede realizar una Revision inicial.

e Guardado sin finalizar y esta definitivo.
o No se puede hacer nada con el informe de necesidad.

e Guardado sin finalizar, no definitivo y el documento de Word esta correcto.
o Se puede pasar a definitivo y enviar al circuito de firmas.
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A3 Regenerar documento ofimatico.
Para cambiar el contenido del informe de necesidad una vez estd como definitivo se
puede regenerar documento ofimatico.

Precaucidn:
Si el documento estd ya firmado se perderan las firmas al regenerarlo

Clicar en Regenerar documento ofimatico.

+| Registro Central de Contratacion

MEN/112023000289 Bl & Suministro de un cargador portatl universal

Clicar

Estado / Accién Formato Firma
Definitivo / Pendiente Firma .. Pdf

Muestra la siguiente pantalla.

Regenerar plantilla

Se ha vuelto a generar la plantilla ofimdtica con los cambios introducidos en la actuacién. Puede editarla de nuevo o si lo prefiere recuperar un documento ya
generado anteriormente.

c .
QO Generar plantilla de la actuacidn

®) i " .

O utilizar como plantilla un documento ya generado anteriormente

-
O Aftadir en la plantilla el texto de un documento ya generado anteriormente

3 opciones:
e Generar plantilla de la actuacion: Esta opcion genera un documento nuevo con
la plantilla base.
e Utilizar como plantilla un documento ya generado anteriormente: Esta
opcion recupera un documento creado anteriormente
e Afadir en la plantilla el texto de un documento ya generado anteriormente:
No sabe no contesta.

Para regenerar el documento desde la opcion de Generar plantilla de la actuacién:

Regenerar plantilla

a1 GHE,
Se ha vuelto a generar la plantilla "_ﬂ.udura‘!on QJ'S introducidos en la actuacion. Puede editarla de nuevo o si lo prefiere recuperar un documento ya
generado antariammente;

O Generar plantilla de la actuacién
$ . )
O utilizar como plantilla un documento ya generado anteriormente

O Afiadir en la plantilla el texto de un docurrﬁrgo&ﬁe&ga'goeap;erg&nén‘t)etar

S
‘ Aceptar Cancelar |

Si queremos recuperar como plantilla un documento ya generado anteriormente
seleccionar la opcion y el documento.
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Regenerar plantilla

Se ha vuelto a generar la plantilla ofimética con los cambios introducidos en la actuacién. Puede editarla de nuevo o si lo prefiere recuperar un documento ya

generado anterionf®=Saleccionar la opcion y activara la lista de seleccion

O Genempplantilla de la actuacion

® Utilizar como plantilla un documento ya generado anteriormente

Documento origen | P2_011_CM / Informe de necesidad (2 Firmas), 2023/255Z (19/04/2023 10:08) v @

P2_011_CM / Informe de necesidad (2 Figpas), 2023/255Z (19/04/2023 10:08)

O Anadir en la plantilla el texto de un documento ya generado anteriofiints

2° Seleccionar el informe de origen

| Aceptar H Cancelar ‘

3° Clicar en Aceptar

A4 Pasar a definitivo:

Una vez comprobado que el informe de necesidad es correcto se pasa a definitivo, clicar
en “pasar a definitivo”.

=| Registro Central de Contratacién

Contrato MEN/112023000289 B s Suministro de un cargador portatl universsl
Tipo de contrato Suministro
Procedimiento de contr.  Contrato menor
Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE Para pasar a definitivo
Clicar

| Documentos a generar

Modele de documento Estado / Accion Formato Firma Opciones Previsualizar
O oA Informe de necesidad (2 Firmas) En edicién | Pasar a definitivo \Word 2 Regenerar plantilla '@

[ *w toclur W W Excuir | [ 2 acualizar |

Una vez se realiza el proceso de pasar a definitivo muestra la siguiente pantalla.

~| Registro Central de Contratacién

i i Disponible
cwso No dispenibles B & suminseo deun cargatrportilunversl P
Tipo de contrato .. Sumipis i
oton de Generar Eliconolpdt] N

Procedimiente de contr,  Contrate menor Regene[ar documento Ofimatico

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE Estado/Accién

¥ Documentos a rar - .
Estado / Accién’ 4 Formato Firma Opciones Previsualizar
Definitivo / Pendiente Firma  Pdf @ Regenerar documento ofimatico

Nota:
El Pdf no se puede modificar directamente.
En caso de necesitar modificarlo se puede regenerar documento

ofimatico (ver pag 60).

A5 Enviar a Circuito (para firmar):

Para enviar a circuito el documento Clicar en “Pendiente de firma” y mostrara opciones.,
clicar en “Enviar a circuito”
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Documentacion técnico-artistica (Anexo I1I)

B Guardsr ¥ cancelar B Guardar sinfinalizar Q) Anular Q) Notas [E] Documentos (1) #ER Informes v

| Identificacién de la actuacién

20232552 Gestién de Contrato Menor En preparacién
ans TENOLOGIES DE LA INFORMACI® | COMUNICACIONS 21/04/2023 12:49:26 Enarso
~ | Datos de la actuacion
Fecha de la actuacion M
Informacién adidonal 1°-Para-firmar-Clicar
A
Indluir en relacién v 20 Para firmar C”car
~| Documentos  generar - 4 Enviar al circuito
EE Modelo de documento Estado / Accién " Formate Firma Opciones Previsualizar
a ] Anexa 1T Definitivo / Pendiente Firma 5 Pdf @ Regenerar documento ofimatico

52, Enviar a dirito

Muestra la siguiente pantalla, el numero de participantes cambiard segun el tipo de
documento que sea.

e Primero rellenar quien (rol) tiene que firmar el documento segun el tipo.
e Segundo clicar en [Enviar a circuito

Enviar a circuito

¥ ceral B Envier a dircuito

~ Circuito
Tipo de -
documento;  Informe 2° Clicar Prionidad
Definicién de
droutor comodin 2 pasos
2023/255Z - Gestion de Contrato Menor (2.0)
origen:
Suministro de un cargador portatil universal
Descripcién:

e —

Cate ia: Infg Al i - i

ategoria: [ Informe I% 10 Rellenar con los cédigos de quienes deben firmar el informe

Ejecutar tareas automaticas con FIRMA_AUTO

~| Participantes

Tarea: Campo de Firma: Aslgaado A: -

£ propanente [Progonemte ] s A [—— ¢ Fesover Alias

£ Gerente Gerente Alias-Rol sps Q Resolver Alias
*

8 Auto_01 Auto_01

~ Comentarios

Comentario Fecha Comentario Comentario de...
s en la lista |

+| Documento

Nombre

18 Informe de necesidad (2 Firmas)

Atencion:

En caso de no existir el Rol de quien tiene que firmar el color de fondo
cambia.

Si no existe el Rol el color del fondo cambia

Asignado A:

Alias-Rol [ amy ] a 4= Resolver Alias
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@ seuelectronica.ivam.es/buroweb/felectronica/EnviarDocumentoACircuitoDetailAction.do

Enviar a circuito

ql .
4' I Documento(s) enviado(s) a circuito correctamente.

R cerrar
v Circuito
Tipo de documento: Informe

Definicién de circuito: comedin 2 pasos

Origen: 2023/255Z - Gestién de Contrato Menor (2.0)

~ | Registro Central de Contratacion

Contrato MEN/112023000289 Disponible' E & Suministro de un cargador portatil universal
Tipo de contrato Suministro Estado de las ﬁrmas
Procedimiento de contr.  Contrato menor Estado: En circuito
Estado RELACIONADO con BEDEormato
| Documentos a generar = >
EE “odelo de documento Estado [ Alsién Formato
] Informe de necesidad (2 Firmas) Definitive / En Circuito pdf
l *m Incluir l l w Excluir ] l 3 Actualizar

Clicar para ver el estado de las firma
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Al clicar sobre... se pueden ver el estado de las firmas

x
r~Detalle de circuito de firma:
Fecha: 20/04/2023 Prioridad: 1
Tarea: Firma Interesado/a:
Circuito: comodin 2 pasos Ultimo Comentario: No hay ningiin comentario.
Qrigen: 2023/2557 - Gestién de Contrato Menor (2.0) Descripcion: Documento de pruebas para el manual

Suministro de un cargador portatil universal
Categorfa: Informe

Pasos:

Actor/Tercero Realizado Por... Tarea Estado Fecha Inicio Fecha Fin Descripcion Firma
Cap del Departament TIC Firma Asignada 20/04/2023 - Proponente

Gerent Firma No asignada 20/04/2023 - Gerente

Auto Auto No asignada 20/04/2023 - Auto_01

En este caso no hay ninguna firma realizada.
A6 Firmar el informe de necesidad, Anexo Il o Informe comparativo:

Las firmas van en cascada, es decir, hay que firmar en el orden establecido.
Clicar en Estado/Accion y seleccionar Firmar

| Registro Central de Contratacion

Contrato MEN/112023000289 [El % Suministro de un cargador portétil universal

Tipo de contrato Suministro

Procedimiento de contr.  Contrato menor 1° Clicar 2° Seleccionar
Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE

| Documentos a generar

EIE Modelo de documento stado / Accion Formato
O Informe de necesidad (2 Firmas) Definitivo / En Circuito . Pdf

l “m Incluir ” o Excluir ” 2 Actualizar
® Rechazar
X Cancelar circuito

Firma Opciones |
&

Muestra la siguiente pantalla:

e En caso de tener mas de un certificado seleccionar el certificado con el cual se va
a firmar.

e Si es necesario incluir una aclaracion rellenar comentario para la firma.
e Clicar en Firmar.

@ -Burowieb-. - Google Chrome o
@ seuelectronicaivam.es/buroweb/felectronica/FirmarDocumentoDetail ActionPopup.do

Freodsfr=remis

“ "1 En'caso de tener mas de un certificado™

& rimar K cerer Seleccionar el certificado con el cual se va a firmar

- '()\mﬂradn con el que firmar
i o
2} [OANTONIO J0SE MONTIEL SLRRADOR - ONI 735510617

| Roles con los que

~Tioma del texto P i
3° Clicar éiififinar P .
2° En caso de necesitar incluir alguna aclaracion

rellenar,
tampo de Firma

Nombre del Documents

Ral Ple de firma

U0 92 U0 @y nforrne de necesidad (2 Fimas) Benic programadar £ fditar formatn

~ | Comentario para la firma
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Iniciard el proceso.

Atencion:

Si no aparece la pantalla para introducir el pin para firmar buscar en la
Barra de tareas de Windows.

JAppClient @ Firma electronica M Introdudir PIN

Seleccionar Para inidar sesién en "ACCV"
Introducir PIN: |

X Longitud minima de PIN 4 bytes
¥ Longitud médxima de PIN 8 bytes

Aceptar Cancelar

Enviando documento a firmar...

[14:04:07] - iniciado proceso de firma del tipo [PDF-T]

[14:04:07] - iniciado proceso de validacion del certificado

[14:04:07] - el certificado es valido

[14:04:07] - finalizado proceso de validacidn del certificado

[14:04:07] - proceso de firma del documento con ID '2013600001627668607998" iniciado

Al finalizar el proceso clicar en |Aceptar]

El proceso de firma finalizo correctamente

100%

[14:04:07] - iniciado proceso de firma del tipo [PDF-T]

[14:04:07] - iniciado proceso de validacicn del certificado

[14:04:07] - el certificado es valido

[14:04:07] - finalizado proceso de validacion del certificado

[14:04:07] - proceso de firma del documento con ID '2013600001627668607998' iniciado
[14:04:38] - proceso de firma del documento 2013600001627668607998' finalizado
[14:04:38] - finalizado proceso de firma

Pracesn finalizado correctamente

. Clicar
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Si comprobamos las firmas aparecera:

e e x
Muestra el comentario escrito
r—Detalle de circuito de firma:
al firmar

Fecha: 20/04/2023 . . Prioridad: 1

Tarea: Firma Firmas realizadas Interesado/a:

Circuito: comodin 2 pasos Ultimo Comentario[ No hay ningiin comentario. ]

Origen: 2023/255Z - Gestion de Contrato Menor (2.0) Descripcién: Documento de pruebas para el manual

Suministro de un cargador portatil universal

Categoria: Informe
Pasos: |

Actor/Tercero Realizado Por... Tarea Estado Fecha Inicio Fecha Fin Descripcion Firma

- »
Cap del Departament TIC MATA*PARRENO,ALBERTO JANIEL  Firma  Finalizada 20/04/2023 20/04/2023  Proponente
-

((Gerent Firma Asignada 20/04/2023 Gerente |

Auto Auto No asig! 4/2023 Auto 01

. Firmas pendientes
Firmas:

Formato Firmante Emisor del Certificado Fecha de Firma Sello de Tiempo

PADES-BES (TS) ALBERTO DANIEL MATA PARRENO - DNI 243330265 ACCVCA-120 20/04/2023 14:05:51

Una vez firmen todos los implicados en el informe de necesidad mostrara el siguiente

estado.

~ | Registro Central de Contratacion
Sino se clic

Contratn N

fio se podra pasar al siguiente paso:

TeeIncorporar Proveedores/Ofertas/Importes

Procedimiento de cont.  Contrato menor

a en "Guardar” en el menu superior

/117073000738 2 s

suministra de un cargadoE'ﬁféélért:ér\télstado se han
terminado todo lo
referente al documento
del informe de
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A7 Aplicacién presupuestaria
A7.1 Cémo registrar la aplicacion presupuestaria.

El cddigo presupuestario o aplicacion presupuestaria de un gasto viene determinado por
un codigo alfanumeérico que determina su clasificacion organica, funcional y econémica,
tal como aparece en la ilustracion.

Aplicacion presupuestaria

XXIXXXIXXXXX

B oronvces S 00" M, -

;Quién? (XX) ¢Para qué? (XXX) ¢En qué? (XXXX)
L 121, 422 452 1XXXX
00 al 15 ' : 2XXXX
453, 454, 462 XX

Ejemplos:

Supongamos la aplicacién presupuestaria siguiente:

11/453/16200

]
A ‘  Clasificacién organica: 11
= - e 11 - Restauracion.
Y A Clasificacion Funcional: 453
=] e 453 — Museos y Artes plasticas.
Clasificacion econémica: 16200

e 1-—Capitulo 1.
e 6200- Gastos de formacion

AREAS GESTORAS

ORGANICAS | DPTOS FUNCIONALES

oo direcc 121 adm-sgrales
o1 gerencia 121 adm-sgrales

02 admon 121 adm-sgrales

o3 geco 121 adm-sgrales

oa man 121| adm-sgrales

os seg 121 adm-sgrales

06 inf 121 adm-sgrales

o7 ate 121/ adm-sgrales

o8 con 453 | museos y artes plast
o9 reg 453 | museos y artes plast
10 expos 453 | museos y artes plast
11 res 453| museos y artes plast
12 fot 454| prom

13 com 462 comuinca

14 act 454 prom

14 edu 422| educac

1s pub-bib 452 | bibliotec

DENOMINACION ECONOM
CAPITULO |
Gastos de formacién 16200
CAPITULO 1
Ar 20201
Ar i fotocopiadoras 20301
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A7.2 Listado Aplicaciones Presupuestarias.

ORGANICAS Departamentos | Funcionales

00 direcc 121 adm-sgrales

01 gerencia 121 adm-sgrales

02 admon 121 adm-sgrales

03 g eco 121 adm-sgrales

04 man 121 adm-sgrales

05 seg 121 adm-sgrales

06 inf 121 adm-sgrales

07 ate 121 adm-sgrales

08 con 453 museos y artes plast

09 reg 453 museos y artes plast

10 expos 453 museos y artes plast

11 res 453 museos y artes plast

12 fot 454 prom

13 com 462 comuinca

14 act 454 prom

14 edu 422 educac

15 pub-bib 452 bibliotec

DENOMINACION ECONOM
CAPITULO |

Gastos de formacion 16200
CAPITULO Il

Arrendamientos 20201
Arrendamientos fotocopiadoras 20301
Reparacién, mantenimiento y conservacion (edificios) 21200
Reparacién y conservacion (limpieza) 21202
Reparacién, mantenimiento y conservacién (instalaciones) 21300
Reparacién, mantenimiento y conservacion (sistemas informaticos) 21600
Material de oficina 22001
Publicaciones (revistas, libros no inventariables) 22002
Material oficina (informatico) 22003
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Imdgenes digitales 22004
Suministro energia eléctrica 22101
Suministro agua 22102
Suministros material de seguridad 22109
Suministros de maquinaria y utillaje 22112
Suministro material eléctrico/comunicaciones 22113
Otros suministros (material fungible) 22199
Telefonia y comunicaciones 22201
Comunicacidn (mensajeria y correos) 22202
Transportes 22300
Seguros generales 22403
Seguros exposiciones 22409
Atenciones protocolarias 22601
Publicidad 22602
Gastos de viaje 22603
Amigos del IVAM 22604
Actividades paralelas (conferencias, seminarios, actuaciones) 22606
Gastos extraordinarios indemnizaciones 22699
Servicios de seguridad 22702
Trab real otras empresas: comisariado y artistas 22707
Trab real otras empresas: textos 22709
Servicios profesionales (incluye asesorias, proyectos, traducciones, fotografia, informes,
especializados...) 22710
Trabajos real otras empresas NO EXPOSICIONES (produccidn actividades ) 22797
Trabajos real otras empresas TALLERES y mediacion 22798
Trabajos real otras empresas EXPOSICIONES(carpinteria, enmarcado, iluminacidn) 22799
Servicios auxiliares de atencion al publico 22708
Canones: derechos autor y préstamos obra 22900
Dietas personal IVAM 23002
Locomocidn personal IVAM 23102
Catdlogos impresion 24000
Catdlogos disefio 24001
CAPITULO VI

CONSTRUCCIONES 62200
Magquinaria, instalac. y utilla 62300
Mobiliario 62500
Equipos informaticos 62600
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Adquisicion obras de arte 62810
LIBROS CAP. VI 62820
Digitalizacion fondos 62830
CONSTRUCCIONES Parque Central 64100
Aplicaciones informaticas 64500
Licencias y canones 64200

© Todos los derechos reservados. Institut Valencia d’Art Modern.
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