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INTRODUCCION

En el presente documento se explica:

- Como iniciar un expediente de un contrato menor de mas de 5.000 €.

- CoOmo crear un contrato.

- Como tramitar un expediente de un contrato menor, pasos minimos y opciones

disponibles.

T-Systems-BU TAO
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1. CREACION DE EXPEDIENTES

A continuacion se describe como crear expedientes para la gestion y tramitacion de

contratos menores de mas de 5000 €.

Los pasos a seguir son:

1.1. Alta de un Expediente

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

el boton de “Altas” seleccionaremos “Expedientes”

mais W3

Hotas (0) [+1

Anotaciones (195

Aplicaciones

Gestin Tributaria (=Stima)

Apertura de expedientes

@ Gestién Econdmica

(3 Procedimientos de Contratacion
Gestidn de Contrato Menor - 2.0

Gestién de Sistemas de racionalizacion de la contratacién |

Gestidn de proposiciones, control y ejecucidn del contrato

BANDEJAS DE USUARIO

Firmar Enc

Expedientes (12) Encargos (2) Rescluciones (70) Fiscalizacion (22|

Seleccionamos dentro de  “Procedimientos de
Contratacion” el procedimiento denominado “Gestion de
Contrato Menor”

Seleccionamos dentro de  “Procedimientos de
Contratacion” el procedimiento denominado “Gestion de

M ecilboane s Nl LD

Al dar de alta el expediente sélo es obligatorio rellenar aquellos campos sombreados en

color amarillo.

Informamaos de la descripcion y el motivo de apertura seleccionaremos mayor de 5.000
€ Una vez rellenados pulsaremos sobre el boton “Alta y Tramitar”:

T-Systems-BU TAO

PTS — Contratacién. Contratos menores
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[ ] SR Inicio Altas Reqgistro Firmar Encar

Alta de expediente

l £3 Alta y tramitar IE Mtaynuevo [B Alaycopia = Volver |Borrar datos i Informacién
| Identificacion del expediente

Grupo proc. [ Procedimiento Procedimientos de Contratacion - Gestion de Contrate Menor (2.0)

Unidad organica de destino [ Informatica |

Fecha apertura 20/06/2012
Modo apertura Ref. adidonal

Motivo apertura I
e ——
Menor de 1.000 €
De 1.000 & 5.000 €
Mayor de 5.000 €

Descripcidn del asunto

0 | Personas relacionadas

En calidad de 1d Fiscal Nombre Direccign de notificacién
Lista vacia

ladde0 Ijl Registros por pagina

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:

———fp’: Detalle de expediente

- -
ﬂ Registrar actuacion o Encargar actuaddn (- Valver % Motas B Documentos 8 Avisos  J  Informacidn ® Anular PR Informes ~
+ | Identificacién del expediente

M° de expedients F.Apertura Procedimiento Fase y estado de tramitacidn
_>2019,’00000035H 28/02/2019 Gestidn de Contrato Menor (3.0) Tniciacién / Pendiente reladionar con RCC
Unidad orgénica de apertura Unidad ergénica responsable Ultima actuacién
SECCION DE INFORMATICA SECCIGN DE INFORMATICA Alta expediente Contrato Menor (23/02/2015)

Serie documental Sig. topografica Clase y motivo de inicio
Oficio
Descripcidn del asunto
Aquisicién de camisetas para evento deportivo

1 v Actuaciones

Fecha de registro de Fechadela
la actuacién & actuacién &
Alta expediente Contrato Menor 28/02/2019 14:10 28/02/2019 TAO

Q, Filtrar Registros 1a 1de 1 I:l Registros por pagina

Tipo de actuacién Documentos Usuario/a  Datos de la actuacién

La tramitacién asi como los cambios que deseemos aplicar en el expediente, se
realizaran/registraran siempre como “Actuaciones”, es decir, registrando o encargando
actuaciones.

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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2. REGISTRAR ACTUACIONES - TRAMITAR EXPEDIENTES

2.1. Crear Contrato menor en el RCC (Registro Central de

Contratacion)

Una vez creado el expediente nicamente se mostrara la actuacion para crear el contrato
menor en Registro Central de Contratos, en adelante RCC:

Registro de actuaciones

® cancelar

Himero de expediente : 2019/00003133F

= Iniciacian
% Crear confrato menar en el RCC

= Finalizacion
I8 Finalizacidn

e Puesta a disposidon del expediente

Registramos la actuacion de “Crear contrato menor en el RCC” donde rellenaremos los
datos que se nos solicitan y pulsaremos sobre el boton guardar.
Los campos sombreados en amarillo son obligatorios por lo que deberemos informar

obligatoriamente los siguientes apartados:

- Organo de Contratacion: Seleccionaremos Alcaldia
- Unidad de Contratacion: Seleccionaremos CONTRATACION
- Tipo de Contrato: Seleccionaremos Obra, Servicio 0 Suministro

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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- Objeto de contrato: el objeto del contrato sera la descripcion que hayamos

puesto al crear el expediente, si queremos cambiar este campo podemos

modificarlo.

- CPV: Seleccionamos el/los CPV’s asociados al contrato

- Datos Econémicos: Informamos del importe sin IVA 'y el % de IVA

- Partida

presupuestaria:

Opcionalmente

seleccionamos

presupuestaria desde la lupa. NO es obligatorio ponerla.

Detalle contrato

la partida

[ cuardar | ¥ Actuaiizar | [E) Documentos | S8 Histérico | W Informes ~

~| Datos generales

NGm. identificacién MEN2019000016
Grgano de contratacicn

Activo

Casificacién del contrato *
Tipo de contrato
Procedimiento de contratacién

Pais

Objeto del contrato *

o Heade

Contrato menor

Q Espafia

Subtipo de contrato
Tipo de tramitacién

Demarcacion territorial (NUTS)

Estado
Unidad de contratacidn

Nim. expedients

L s

Ordinaria

RELACIONADO CON EXPEDIENTE

E o convetacin

2015/00003133F (Ablerto)

ES523 Q, Valendia f Valénda

Adquisicién de camisetas para evento deportivo

Cédigos CPV *

z @ Incur

Cpvy

Seleccionar pagina
~| Datos econémicos
Presupuesto base de licitacién
Importe sin impuestos

Valor estimado del contrato

oo e

Importe sin impuestos

Partidas presupuestarias
2 *@ Incluir

Partida «

Seleccionar pagina

Tramitacién del gasto

T-Systems-BU TAO

1.200,00 €=

% Impuestos

% impuestos

por pagina

21,00 = Importe impuestos
0,00 Importe impusstos

Descripcién 3

por pagina

PTS — Contratacién. Contratos menores

No se han encontrado datos

252,00 € Importz con impuestos  1,452,00

Imports con impuestos 0,00

No se han encontrado datos

Versién 1.0
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En cualquier momento podemos acceder desde el expediente al RCC, en el detalle del

expediente pulsaremos sobre el boton que nos lleva al detalle del contrato para poder
incluir esta informacion:

Detalle de expediente

'n' Registrar actuacidn oEncargar actuaddn (-'v'olver %Notas @ Documentos A Avisos i Informacidn 0 Anular é Informes *
~ | Identificacion del expediente

M2 de expedients F.Apertura Procedimiento Fase y estado de tra
2019/00000035H 28f02/2019 Gestion de Contrato Menor (3.0) Iniciacion [ Relacion
Unidad orgénica de apertura Unidad orgénica responsable Ultima actuacién
SECCION DE INFORMATICA SECCION DE INFORMATICA Crear contrato men
Serie documental Sig. topografica Clase y motivo de inicio
Ofidio

Descripcidn del asunto
Aquisicidn de camisetas para evento deportivo

~ | Registro Central de Contratacidn
Contrato MEN-CONTRATACION-2/SUMIN-2019000017 | Bl & Aquisicén de camisetas para evento deportivo
Tipo de contrato Suministro
Procedimiento de contr. | Contrato menor
Estado RELACIONADO COM EXPEDIEMTE
2 v | Actuaciones
e A i e e Fecha de registrode Fechadela

[T —— [ DR Ty ERp S,

En la ventana que se nos abre, incluiremos o modificaremos los datos del Contrato.

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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3

2.2. Actuaciones posibles

Clase y motivo de inido = Inicadién
Oficio / Mayor de 5.000 € k] Providencia de inicio

= Adjudicacién
£+ Incluir proveedores
£+ Peticion de ofertas a proveedores
E+3 Informar ofertas de proveedores
E+3 Comparacion de presupuestos y asignacion de adjudicatario
E+3 Memoria Justificativa

E) &% Redaccion de p #  solictud de RC

£+ Trasldo de expediente a Contratacion

=@ Resolucion
£+ Propuesta de resolucidn adjudicacion defintiva

2.2.1. Providencia de Inicio

Al realizar esta actuacion se elabora un documento que deberd llevar una firma. Al

registrar la actuacion pulsaremos sobre el boton “Generar”:

sl pusstara
T TDescroan ]
— I ]

RESUELVO

cltita que se Incoe expecionte al chieto de la coatratackin medante contrate menar de
Orciaaria para a Compra de clclamoier

CRIFTOLIE_CF_Fima

Esta accion nos elaborara el documento que podemos modificar y terminar de
cumplimentarlo si pulsamos Guardar sin finalizar.
Para darlo por finalizado pulsaremos guardar. Guardar es lo mismo que pasar a

definitivo el documento.

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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La opcion de pasar a definitivo no es mas que generar el PDF que sera firmado en el

portafirmas:
Estado [ Accidn Formato Firma  Opdones
En edicion | Pasar a definitivo ‘Word # Regenerar plantila

/'

Al generar el PDF tendremos la opcion habilitada para enviar a circuito:

Formato

Paf

Estado / Accién
Definitivo / Pendiente
Firma

© Rechazar

&, Envier a circuito

Cuando se hayan completado las firmas, el

“definitivo/firmado’:

Estado | Accidn
Definitivo / Firmado

2.2.2. Incluir proveedores

En esta actuacion se incluiran los proveedores para el contrato menor.

documento aparecera como

Al registrar la actuacion pulsaremos sobre el boton de “Afiadir” e introduciremos los

datos del proveedor:

Incluir proveedores

B Guardsr ¥ Cancelar Q) Notas [E] Document tos

~ Identificacién de la actuacion

Gestidn de Contrato Menor (2.0) Relacionado con RCC
Informatica 20/06/2018 14:25:17

201900003133

~| Registro Central de Contratacién

Contrato MEN2013000016 B & Adquisicidn de camisetas para evento deportive
Tipo de contrato Suministro
Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado RELACIONADO CON EXPEDIENTE

= Incluir proveedores

En calidad de 1d Fiscal Nombre Direccion de notificacion

Contacto

V| @n

B % [pROVEEDOR B 1= [ ja @B [

T-Systems-BU TAO

PTS — Contratacién. Contratos menores
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Si el proveedor esta registrado bastara con escribir parte del nombre y pulsar sobre el
tabulador, la aplicacién nos completara el nombre o en el caso de que exista mas de un
nombre posible nos mostrard en una ventana las distintas empresas que contienen ese
nombre para que podamos seleccionar la que queramos.

Una vez elegida la empresa que actuara como proveedor tendremos que pulsar sobre el

botén de guardar =

Si el proveedor no esta registrado podremos darlo de alta pulsando sobre el botén de
O

nuevo e introduciendo los datos de nombre, apellidos, CIF, direccidn, etc.

Antes de crearlo como nuevo cercidrese de que no existe en la base de datos. Hay

ocasiones que en las ofertas en la parte superior esta el logo y en este puede no estar el
nombre comercial.

Al pulsar Guardar nos puede aparecer un mensaje informativo en el supuesto que el

proveedor ya disponga de otros contratos adjudicados.

Incluir proveedores

B Guardar ¥ Cancelar @ Notas [£) Documen itos

B En 2019, el contratista T-SYSTEMS ITC IBERICA SAU ha suscrito contratos menores por valor de 6.835,00 €. El valor maximo para el tipo de contrato es 15.000,00 €

~| Identificacion de la actuacion

2019/00003133F Gestin de Contrato Menor (2.0)
Informatica

Relacionado con RCC
20/06/2019 14:25:17
~| Registro Central de Contratacién

Contrato MEN2019000016

B & Adquisicidn de camisetas para evento deportivo

~| Incluir proveedores

En calidad de Id Fiscal Nombre
=+ ¥ eroveebor | @l ES-AB160807-7 T-SYSTEMS ITC IBERICA SAU

latlde1 Registros por pagina

Direccién de notificacién Contacto
[NOTIF] CORTS VALENCIANES, 58 10 - 46015 VALENCIA (VALENCIA) an

Al guardar la actuacion de incluir proveedor nos aparecera la siguiente actuacion
automaticamente. Se corresponde con la de Informa ofertas de proveedores.
Podemos realizarla o cancelarla. Si la cancelamos la podremos hacer posteriormente

desde el boton de’’registrar Actuacion”.

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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2.2.3. Informa de Ofertas de proveedores

En esta actuacion se incluirdn la/s oferta/s del/de los proveedor/es para el contrato
menor.
Al registrar la actuacion pulsaremos sobre el lapiz de “editar” e introduciremos los datos

del proveedor:

Informar ofertas de proveedores

B Guardar ¥ Cancelar [ Guardar sin finalizar & Notss [E) Documentos

| Identificacion de la actuacion

2019/00003133F Gestién de Contrato Menor (2.0) T-5YSTEMS ITC IBERICA SAU (PROVEEDOR) En proceso de adjudicadén
Informatica 20/06/2019 14:31:56

~| Datos econémicos

Contrato MEN2019000016 [ Adaquisicién de camisetas para evento deportivo

% impuestos 21,00 Importe impuestos 252,00

%impuestos 0,00 Importe impuestos 0,00

Oferta econdmica 3 VA (%) 5 Importe IVA S Oferta econémica con IVA S

por pégina

Introduciremos las propuestas econdmicas: importe sin IVA 'y % de IVA. Al pulsar el
icono de disquete para cada proveedor se calcula automaticamente el IVA con respecto
a la propuesta realizada.

Al guardar la actuacién de informar ofertas de proveedores nos aparecera la siguiente
actuacion automaticamente, se corresponde con la de “Comparacion de presupuestos y
asignacion de adjudicatario”. Podemos realizarla o cancelarla. Si la cancelamos la

podremos hacer posteriormente desde el boton de”registrar Actuacion™.

2.2.4. Comparacion de presupuestos y asignacion de adjudicatario

En esta actuacion informaremos del adjudicatario propuesto y elaboraremos el informe
comparativo de presupuestos presentados.

Recuerde que para modificar la informacion de un proveedor, pulsaremos sobre el boton

4

de editar y realizaremos la oportuna modificacion. Finalmente pulsaremos sobre el

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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. ., Guardar .
icono de guardar de la actuacion: ™= . Si pulsa guardar el documento se da por

finalizado. Si quiere seguir elaborando el documento en otro momento y no perder los

. B Guardar sin finalizar
cambios pulse el boton

La opcidn de pasar a definitivo no es méas que generar el PDF que seré& firmado en el

portafirmas:

Estado | Accidn Formato Firma Opciones
En edicidn [ Pasar a definitivo ‘Ward 2 Regenerar plantila

/"

Al generar el PDF tendremos la opcion habilitada para enviar a circuito:

Estado / Accién
Definitivo / Pendiente
Firma ,

© Rechazar

¥y Envier a circuto

Cuando se hayan completado las firmas, el documento aparecerd como

“definitivo/firmado’:

Estado | Accidn
Definitivo / Firmado

T-Systems-BU TAO Version 1.0

PTS — Contratacién. Contratos menores Péagina 13 de 17



Ciutat
Musica N

Ajuntament de Lliria

2.2.5. Memoria Justificativa

Al realizar esta actuacion se elabora un documento que deberd llevar las firmas del
técnico y del politico responsable de la unidad. Al registrar la actuacion pulsaremos

sobre el boton “Generar”:

Esta accion nos elaborara el documento que podemos modificar y terminar de

cumplimentarlo.
s Inicio Altas Registro

Memoria Justificativa

E Guardar 3 Cancelar E Guardar sin finalizar % Motas @ Documentos

~| Identificacién de la actuacién

2019/00003133F Gestidn de Contrato Menor (2.0) T-5YSTEMS ITC IBERICA SAU (ADJUDICATARIO)
Informética 20,/06/2019 14:52:55

~ | Datos de la actuacién

Fecha de la actuacidn 20/06/2019 3

Informacidn adicional

| Registro Central de Contratacién

Contrato MEN2019000016 E & Adquisicidn de camisetas para evento deportivo
Tipo de contrato Suministro
Procedimiento de contr.  Contrato menor

Estado ADIUDICADO
~ | Documentos a generar

Para editar los documentos, pulse I i posteriormente modifica los datos de la actuaddn utilice los links habilitados para regenerar los documentos

Modelo de documento
[} Documento descriptivo del contrato

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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LA SANG

MEMORIA JUSTIFICATIVA CONTRATO MENOR. MEN2019000016, DE SUMINISTRO,
SERVICIOS Y OBRAS.

DEPARTAMENTO DE: Informitica
OBJETO CONTRATO: Adquisicién de camiselas para evento deportivo

El 6rgano de contratacion ha comprobado que no se estd alterando el sl NO
abjelo del contrato por evilar las regias generales de contratacién (no

fraccionamiento,  capacided  del  contrafista,  competencia l:\:l
municipal,...}.

SI NO
E1 objeto del contrato es sustanciaimente diferente a o5 contralos
cellbrados con anteroridad l:l:l

Tipo de contrato menor: Suministro

En el contrato de obras, deberd affadirse, ademés, el presupuesto de las obras, sin
perjuicio de que deba existir ¢l coespondiente proyecto cuando nommas especificas
asi lo requieran. Debera igualmente solicitarse el informe de las oficinas o unidades
de supervision a que se refiere el articulo 235 LCSP cuando el trabajo afecte a la
estabiidad, seguridad o estanqueidad de la obra

De acuerdo con el principio de competencia, y como medida antifraude y de lucha
contra la_corupcion, el drgano de contratacion solicitard, al menos, tres
presupuestos, debiendo quedar ello suficientemente acreditado en el expediente. Si
las empresas a las que se les hubiera solicitado presupuesto declinasen a oferta o
no respondiesen al requerimiento del Grgano de contratacion, no serd necesario
solicitar més presupuestos. Las ofertas recibidas, asi_como la justiicacion de la
seleccionada formardn, en todo caso, parte del expediente. De no ser posible lo
anterior, deberd incorporarse en el expediente justificacion motivada de tal extremo

Enlos contratos de servicios, justificacién de la insuficiencia de medios:

00000

Una vez revisado, editado y guardado el documento lo pasaremos a definitivo. La
opcion de pasar a definitivo no es mas que generar el PDF que sera firmado en el

portafirmas:

Estado [ Accién Formato Firma Opciones
En edicidn [ Pasar a definitivo ‘Word 2 Regenerar plantila

/'

Al generar el PDF tendremos la opcion habilitada para enviar a circuito:

Estado / Accién
Definitivo / Pendiente
Firma ,

© Rechazar

&, Enviar a circuto

Formato

Pdf

Cuando se hayan completado las firmas, el documento aparecerd como

“definitivo/firmado”:

Estado | Accidn
Definitivo / Firmado

T-Systems-BU TAO Version 1.0

PTS — Contratacién. Contratos menores Pagina 15 de 17



Ajuntament de Lliria

2.2.6. Solicitud de RC: encargar actuacion

Una vez realizado el documento visto en el punto anterior, “Memoria Justificativa”, y
firmado podremos realizar el encargo a intervencién de Solicitar el RC.
Para realizar el encargo, pulsaremos sobre el botéon “Encargar actuacion” vy

seleccionaremos “Solicitud del RC”

..... —
Encargo de actuaciones

Deatalle de expediente

L& Regitrar sctuscicn () Encargar sctuzcién | yiimero de expediente : 2019/00003151W
+ Identificacion del expediente

N de expediente

2019/00003151W 4 Adjudicacicn
Unidad organica de apertura o Solicitud de RC
Informética
£ >

Serie documental

Nos aparecera la siguiente pantalla:

Encargo: Solicitud de RC

B Guadar X Cancelar [ Altay copia @ Notas

| Identificacion del encargo

2018/000031335 B Gestion de Contrato Menor (2.0)
Informatica

| Datos del encargo

Fecha del encargo 20/0s/2013 ]

Soliditud de RC

Descripcidn del encargo

Unidad solicitante Q  Informatica
Rol solictante A RolTAO

~| Encargados
Roles:
Codigo Nombre

Lista vacia

Unidades orgénicas:
codigo Hombre
F O = Intervencign

Estara informada la unidad destinaria del encargo y opcionalmente se podra modificar la

descripcion del encargo. Esta descripcion es la que vera el receptor del mismo.

Tras la solicitud del RC debera adjuntarse al expediente la declaracion responsable y

la ficha de mantenimiento de terceros del contratista propuesto.

T-Systems-BU TAO Version 1.0
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2.2.7. Traslado de Expediente a Contratacion

Para realizar el traslado del expediente a Contratacion realizaremos la siguiente
actuacion, pulsaremos sobre el boton “Registrar Actuacion” y seleccionaremos
“Traslado de expediente a Contratacion”

Por defecto ya aparece la unidad de contratacion por lo que s6lo tendria que guardar la

actuacion.

(5] i

Traslado de expediente a Contratacion

A Guardar X Cancelar @ Notss [E] Documentos

v | Identificacidn de la actuacién

2019/00003151W Gestidn de Contrato Menar (2.0}
Informatica

~ | Datos de la actuacién

Fecha

31/07/2015 M

Traslado a otra oficina
a RoiTa0
Py —

Indicar persana del Grupe Organizativa de desting 3l que se enviard un mail inferméndole del cambio de respansable

Rol destino /= =

Recuerde que puede escribirle un comentario en el campo de informacion adicional y si
indica el rol de la persona a la que se le traslada el expediente, esta recibira un mail

informandole del traslado.
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