MANUAL PARA LA TRAMITACION DE UN CONTRATO MENOR CON SOLICITUD DE 3 OFERTAS

1.- Alta expediente de contratacion. En primer lugar debemos proceder a dar de alta el contrato en GIRO.
Para ello nos vamos a “Expediente de contratacion” - “Apertura” - “apertura de expediente”.
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Una vez entramos, procedemos a cumplimentar los siguientes datos y pulsamos “apertura de expediente”:
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Una vez entramos debemos cumplimentar todos los datos que son obligatorios y pulsamos “guardar”:

Datos generales Expedientes
Clase CONTE | Ejercicio

Organo Gestor 0311

" Datos generales |

2022 NUm. Exped 0
SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

Titulo

Lugar de tramitacién/Area geog.

Pais ES | Espafia
Provincia 41
Municipio 3evilla

Resumen importes

Valor estimado 100

Imp.Licitacién 100

Imp.Licitacion (IVA inc.) 121
IVA | Base Imponible Lic.

F3 100

Imp.Adjudicacién
Imp.Adjudicacién(IVA inc.)
IVA | Base Imponible Adj.

Prueba
Objeto del cont Prueba
Organo gestor arigen 031 ULTURA, PESCA Y

Lugar de ejecucidn

|Almeria [ |Cadiz
|Hueha [ |Jaén
Cdd. NUTS

Fecha Desde Fecha Hasta

Fecha Desde Fecha Hasta

Sociedad
Cddigo expte.altern

| Cdrdoba
"~ |M3kga

e

e

1000 Junta de Andalucia

|Granada [ |Otras

|5evila " |No provincializable

Cddigos CPV

Cddigo CPV
15411210-7

Indicadores de contratos

MNormat.aplicable LCSP Ley 9/2017,
Tipo de contrato C Suministros
Proc. adjudicacién M Menor

Supuesto negociado

Denominacion Cddigo CPV

Fecha apertura 15.09.2022
Fecha cierre

Indicadores de lotes

Divisidn lotes MNo =

Nam.lotes a Lote n® [0

Cont.Origen 1] a

Vers CPV

e

8 nov. Contratos del Sector Pablico
[ ]5.agua,energ.,trans.y com.

-

Tipo tramitacidn O Ordinaric = Inf. Esp. -
Anuncio licitacidn No =
Armonizado Plurianual

Lic.Electrdnica

0JO: es de especial importancia el tema de si el contrato tiene anuncio de licitacién y licitacién electrénica.

Para un contrato menor, tenemos varias opciones:
- En caso de que el contrato menor sea por adjudicacion directa a una empresa debemos marcar anuncio
de licitacién como NO y licitacidn electrénica como NO.
- Se puede publicar un anuncio de licitacion y que se presenten cuantas empresas quieras. En este caso
debemos marcar anuncio de licitacién como Sl y licitacién electrénica como SI.

- O podemos proceder solo a invitar a empresas que seran las Unica que puedan presentar ofertas. En este
caso, hay que invitar a un minimo de 3 empresas (cualquier empresa a invitar debe haberse dado de alta
de forma previa en SIiREC, en caso de no estar de dadas de alta no se les puede invitar). Para realizar
invitacion debemos marcar anuncio de licitacién como NO y licitacién electrénica como Sl.

Una vez que pulsamos “guardar” se habilitan nuevas pestafias y debemos cumplimentar los datos que son
obligatorios en la pestafia de “datos de contrato™:

“plazo de ejecucion”
“forma de pago”

“sistema de determinacion del precio”
“Es actuacion con Fondos UE?” Si el contrato esta financiado con Fondos Europeos, hay que poner Sl y
rellenar la tasa de cofinanciacion
“afectado decreto-Ley 3/2021” Se marca “SI” si es financiado por la UE
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TRO010 TAOOO0O Apertura de expediente

@Cerrar tarea y pasar a la siguiente

Datos generales Expedientes

Clase

CONIR | Hercicio

T2 Consulta de arbol

2025 Nim. Exped 109785

CARACTERIZACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CULTIVOS MARINOS EN MAR A

Grgano Gestor 0314 D.G. PESCA Y ACUICULTURA

Datos generales .~ Datos de contrato } Datos de adjudicatario  Fechas de contrato ¢ Informacién contable | Publicidad | Gestién de ofertas |I| @l
Contrato mixto No - Sistermas racionalizacidn ¥ -
Contrato complementario No = Murm. Expediente Acuerdo Marco a i] e
Numero contrato complementario a 1] Mum. Expediente Sistema Dindmico a i]
Plazo de ejecucidn M Mases « Forma de pago v
Observaciones

Obras Suministros
Grupo: o Caracteristicas de los bienes o
Subgrupo: o Origen del producto suministrado
Categoria: o Compra / venta plazos o

Concesidn obra/Concesidn servicios Servicios
Modalidad importe v Sisterna Determinacidn Precio A
Valor modalidad a
Unidad modalidad Precios
Plazo de concesidn M Meses « 0 Revisidn de precios No «
Aportaciones publicas Fdrmula tipo rev. precios aplicada

Indicador de ingreso No -

Financiacion Fondos Europeos Otra financiacidn
¢Es actuacién con Fondos UE? - Financiado Por o Financiado Por
Tasa cofinanciacién (%) a Cddigo de FE14 |0 % Financ. externa a
Afectado Decreto-Ley 3/2021

Otros datos de contrato Tripleta DIR3
Criterio de adjudicacidn A Org.Gestor A01004495 |D. G. DE PESCA Y ACUICULTURA
éAdmite recurso especial? No - Unidad tram. A01004495 |D. G. DE PESCA Y ACUICULTURA
{Es subasta electronica? No « éAdmite prorroga? No « Oficina Cont. 401004456 | INTERVENCION GEMERAL
Ofertas recibidas a Nimero de invitacién a
Ofertas admitidas a Solicitudes de participacion i :

A continuacion debemos pulsar “guardar” y con posterioridad pulsamos el icono de “cerrar tarea y pasar a la
siguiente”(parte superior izquierda de la pantalla). Aqui ya podemos anotar el CONTR que se va a generar (En
este caso CONTR-2022-844917)

TROO10 TAODOO Apertura de expediente

Cerrar tarea y pasar a la siguient T Consulta de arbol

Datos generales Expedi
Clase CONTR | Ejercicio 2022 Num. Exped 34491Deba

Organo Gestor 0311

SO T AURICOT oy oo 1 L.,

Al pulsar el icono (cerrar tarea y pasar a la siguiente) nos saca del sistema y en parte inferior izquierda de la
pantalla nos debe aparecer que se generado el CONTR.

Expediente CONTR 2022 0000844917 iniciado con éxito



2.- Tramitacion del expediente de contratacion. Para ello debemos proceder a entrar en el médulo de
tramitacion.

~ &3 Expediente de Contratacion

» (1 Terceros

* &1 Apertura
» [ Apertura de Expediente
- 1) Apertura expedientes con referencia
« 1 Reabrir expedientes de incidencias
« 72 Reabrir exp. Menores finalizados

~ =1 Tramitacion
- [ Bandeja de tramitacién de expediente
- 2 Expediente contratacidn sin tramitar
» 1) Rescate de documentos en firma
* 2 Vincular A de liquidacién con contra
« [ ALV Expediente de Contratacidn

e _

Si el expediente esta financiado con fondos europeos, debemos entrar en “datos basicos” y después en
“gestion de Fondos Europeos”, pulsamos “visualizar/modificar” y entramos en la pestafia y pulsamos inserta.
& Datos Basicos: modificacion del expediente

V] 48 ¢e@e@ CHE aDhod BEE @
Datos Basicos: modificacion del expediente
&7 Visualizar | Modificar T8 Consulta de drbol

Datos generales Expedientes
Clase CONTR | Eercicio 2025 NGm. Exped (109785 CARACTERIZACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CULTIVOS MARINOS EN MAR A
Grgano Gestor 0314 D.G. PESCA Y ACUICULTURA

Notificaciones | Gestidn de responsables | Curnplimiento o resolucidn | Cliusulas sociales y medioamb | SREC ./ Gestién de Fondos Europeos | El

Gestidn de Fondos Europeos

|f Gestidn de Fondos Europeos

Datos generales Expedientes
Clase CONTE |Hercicio 2022 Mdm. Exped [2449317 Prueba
[flrganl:l Gestor [0311 SGT AGRICULTURA, PESCA ¥ D.R.

EIREE IR A EIBRE RIS ED
E. Marca Clase Her...| NOm. Exped Financiado Por Tasa cofinanciacion (%)
7 COM.. 2022 844017 FEADER 75

Debemos marcar la linea e indicar el fondo de que se trata y el % de financiacién y pulsamos “guardar”.



A continuacion la memoria justificativa, que debe estar firmada a través de GIRO por el Jefe de Servicio del
Organo Gestor y a la firma del titular del Centro Directivo. (ECE0008). OJO Si la memoria requiere el visto
bueno de otro cargo (p.e. Subdirector) Se pone en ECEA0002 documento adicional firmable a la firma del Jefe
del Servicio y, una vez firmado, se descarga y se pone a la firma y visto bueno en la casilla ECE0008 Memoria
justificativa del proponente.

.~ Documentos de entrada } Plantilas -~ Mombramiento de responsable - Cambio de responsable

I Grabar datos docs. I |Q Docs.l {@ Lanzar WF docs. | |{D Generar doc. I Iﬂ Borrar doc.
QD Falta algun doc. Opcional (se permite continuar)
Cdd Modelo Descripcidn Fecha Estado WF Lanzar |\WF L... Plantila Pend
ECE0000S Ofertas 26.06.2023 ]
' EcEnoooe [Frmoria Justificativa del proponente 26.06.2023 ]
. ECE00154 Informes preceptivos 26.06.2023 'l
ECE00254 Informe DG Politica Digital 26.06.2023 1
ECER000L Documento adicicnal no firmsble 26.06.2023 m
ECER0002 Deocumento adicional firmable 26.06.2023 [
- =
] -
i 1 F

Una vez firmada la memoria justificativa debemos avanzar en la tramitacion y con ello pasamos a la fase de
“carta de invitacion”.

Fecha real: 19.09.2022

Decisidn de usuario
L de2 IP Awvanzar tramitacion |
1 de 2 IP Dar de baja el expediente |

En esta fase, debemos poner a la firma el documento de “carta de invitacién” que sera un Gnico documento
para todas la empresas a invitar (ECE00265. Documento firmable).

Documantos da antrada

|B __ rabar datos docs. | 2 pocs | W wanzar wr docs. | [ | |2 senerardec. | [T Borar doc. |
& Folta algun doc. Opolonal {ae permice concimuarh
Cod Madelo Dascripgoan Facha Estado WWF Lanzar WF L... Pantia Pend

FOEO026S Carta da invitacidn 28.06.2023

La carta de invitacion hay que confeccionarlay ponerla a la firma de un jefe de servicio o responsable .
Una vez firmada la carta de invitacién debemos proceder a avanzar en la tramitacion del expediente a “licit.
Electrénica (con invitacién a empresas)” como puede verse en la imagen.

Fecha real: 19.09.2022

Decision de usuario / \
1 de?2 [P \_ Licit. Electrénica E?n invitacidn a empresa) |
2 de?2 [P puesta de Inicio |

Una vez en esta fase debemos proceder a generar el expediente en SiREC y enviar la invitacion a las empresas
que se hayan indicado en la memoria.

En primer lugar debemos ir a “datos basico” > “publicidad” > “gestion de publicaciones en PDC” y nos
ponemos en modo modificacion pulsando “visualizar/modificar”



&2 Visualizar / Modificar T8 Consulta de drbol

Datos generales Expedientes
Clase ;COI%I"IR arcicio 2022|Nam. Exped (821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CURSO 2022:
Organo Gestor | 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

Datos generales - Datos de contrato ¢ Datos de adjudicatario | Fechas de contrato  ~ Informacidn contable .- Publicidad |- Gestidn de ofertas |I| |§|
Gestidn de publicaciones
_
l( Gestidn de publicaciones en PDD
Gestidn de publicaciones otros diarios o boletines oficiales
lé’ Gestidn otras publicacionas |

Entramosy pulsamos guardar.

Datos generales Expedientes
Clase arcicio 2022| Nam. Exped |821052 TRAMSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CURSO 2022:
Grgano Gestor 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

Publicacion
Cddigo Perfil PdC CAGPDS01 | Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Sostenible. Secretaria General Técnica (En
(&) (&)F)E)0[FL) (2)E =)

I.-\ccwo’n .|| Doc.po Crear anun ‘q Gestion f. limites y datos de contacto b adicional licitacidn H Otros datos Lictacién H Otros datos Adjudic. ” Ofros datos Formaliz. |

ID anuncio Tipo de anuncio Estado Corr.errores Fecha Clase Ejerc.. NOm.Exped Chs.orig.  E.orig. MOm.exp.orig.

Posteriormente entramos en “gestion f. limites y datos de contacto” para cumplimentar los datos de la fecha
limite para la presentacidn de ofertas (indicando fecha y hora), que ha debido ser indicada en la invitacién y
pulsamos guardar.

[ sSigtema  Ayuda
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Gestion fechas limites y datos de contacto

Datos generales Expedientes
Clase CONTR | Ejercicio 2022|Ndm. Exped (821052 TR
[f]rgarn:l Gestor 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

I§|| ! IE'“?H[H” G |$|, | IB”EB Al:=AAL IEEICaIendarin |

B | Tipo Fecha limite  |Hora limite | Aclaraciones |Enti
Obtencidn de documentac... 00:00:00 &
Presentacidin de Solicitudes 00;00:00 E:
Presentacin de Ofertas €_22.09.2022  13:00:00x [ > [
Apertura de Ofertas 00:00:00 [

Después debemos generar el expediente en SiREC pero se hace desde GIRO. Para ello nos vamos “datos
basico” » “SiREC” (siempre en modo modificacion) y entramosy pulsamos “crear expediente”



Datos Basicos: modificacion del expediente
£ Visualizar [ Modificar T8 Consulta de drbol

Datos generales Expedientes

Clase CONIR | Ejercicio 2022\ NGm. Exped 821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CURSO 2022:
Organo Gestor 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

Gestidn de documentacidn < Notificaciones  Gestién de responsables - Cumplimiento o resolucion  +* Cliusulas sociales y medioamb . SIREC | |I| @l
SIREC
S —
Z C SREC > ]
——— —

Una vez pulsado “crear expediente” nos aparece:

Datos generales Expedientes

Clase CONIE | Eercicio 2022\ NUm. Exped 821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CI
Organo Gestor 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

ID)Acceder a purL—.illl [E{)Remitira pdL || I?f Eliminar expediente ” ® Anular remLsic'nn”‘:? Actualizar expediente || I Actuslizar Fecha limite
B | Exp. SIREC Fecha baja Hora baja
432181 00:00:00

Si pulsamos el nimero de expediente SiREC entramos en SiREC directamente pero te suele abrir con el
explorador “explore” que suele dar muchos errores. Por ello, es mejor entrar en SiREC desde el navegador y

filtrar por el nimero de expediente. Entramos en el expediente (que debe aparecer en estado borrador)
pulsando la flecha que hay en la parte derecha.

2 Otfros criterios de busqueda
Exped ientes © Nuevo expediente ¥ Nuevo anuncio previo  Opciones
" e - A fcin Fecha fin Fetado
perfil TS Titulo & Tipo contrato  Procedimiento  IMPorte(sin e T aTE & Estado
Contratante #  expediente = = & iva) $ [FITEE AN DT === expediente $
821052
Conseieria d TRANSPORTE
:nrJi:JuE\trLara ) CONTR 2022 PARAEL servicios Menor 390,00 € 22/09/2022 Borrador
Asrieutura. 0000821052 DESARROLLO B o T 13:00 :
Ganaderi... DE LA

En SiREC debemos irnos a la pestafia de “licitacion electronica” y dentro de esta debemos procede a la
“configuracion de la licitacion”. Debemos configurar los “sobre” e “invitacion a empresas”.



Datos del expediente

IdExpediente SIREC 432181
Numero expediente CONTR 2022 0000821052
Titulo expediente TRAMNSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA ;CURSO 2022: INFRAE ‘
Fecha limite presentacion de ofertas 22/09/2022 13:00:00

Estado del expediente Borrador

Publicaciones Expediente Licitacion electrénica Adjudicacion Documentacion
Configuracion de la
icitacion

Gestion de la licitacién

Sobres

Opciones~

Codigo = Denominacion % Contenido Tipo &

No hay datos de sobres para el expediente seleccionado

Invitacion a empresas

Buzon Fi
. . . echa Fecha
NIF & Razon social & - 2° correo notif. ¢ . . Estado
v M notificacior v disposicién  leido
&

No hay datos de empresas para el expediente seleccionado

0 resultados, Pagina 1/1 10 v
Con la remisién al Portal de Licitacién se natificard o todas las empresas invitadas, S6lo se permite notificar un documento.
Carta de invitacion © Afadir carta

Categoria Carta de invitacion

Invitacion NJyGw2c7PWeb39aS31650ELCSNgy3e

l&Eb

Para configurar el sobre debemos irnos a “opciones” - “Alta de sobre”.

Para ello debemos seleccionar el tipo de sobre, que en estos casos (menores) sera siempre “tipo de sobre
Unico”. El cddigo que sera “sobre Unico” y la denominacion sera “oferta y documentacion requerida”.

Por defecto, la documentacion que aparece en los dos cuadros de abajo, el cuadro de “seleccionados” es la
oferta. Si consideramos que deben aportar alglin otro documento, por ejemplo memoria descriptiva, muestras
graficas, etc, debemos pulsar en “tipo de documento” - “afiadir manualmente” y escribir el documento que
consideremos.

Alta de sobre x

Rellene los campos y de de alta el nuevo
sobre

Tipo de Sobre Unico

SOBRE UNICO

Denominacion Documentacion R

*
Tipo de documento

© Afiadir manualmente

Seleccionados

O et manuamerte |

< > > Oferta
»
<
&

Disponibles

Guardar X Cancelar




Por ultimo pulsamos “guardar”.
Después debemos configurar la invitacion a empresas, donde pulsamos “opciones” > “afiadir empresa”.

Se abre una nueva venta donde ponemos el NIF de la empresa a invitar y pulsamos “buscar”. Marcamos la
empresa buscada y pulsamos “guardar”. Repetimos la misma accion para todas las empresas a invitar.

Afadir empresa x

Buscador de empresas registradas en el Portal de Licitacion
NIF B11377470 Razon ‘ P Buscar ’
social

Empresas en el Portal

NIF & Razon social ¢ Buzdn notificaciones ¢ Email ¢

B11377470 AUTOCARES ZAMBRANO SL B11377470 marco@autocareszambrano.

1 resultados, Pagina 1/1 S

‘ Guardar I X Cancelar

Una vez configurado el sobre y las empresas a invitar, debemos comprobar que al generar el expediente en
SiREC (desde GIRO) se ha cargado correctamente la “invitacion” que debe aparecer en la parte inferior de la
pestafia de “configuracion de la licitacion”. Es recomendable descargar ese documento y comprobar que es el
correcto.

Por ultimo, debemos remitir la invitacion a las empresas invitadas. Esta accion debe hacerse desde GIRO,

NUNCA desde SiREC aunque exista un botén que indica “Remitir al portal de licitacién”.
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Pubilicacianes Expediente Lictaciin electrinica acdudicacidn Darumentacion

Configuracion de la

liKitacion Sohres QpCiones =
Gestion de |a licitacion
o - 'enominacion & Contenido o=
SOBRE : f Tipo de Sobre
ity Oferta y Documentacion Requerida * Oferta L b L4
LINICD = LInICo H
Invitacion a cmpresas fes -
- - Fecha Feck
MIF £ Razon soclal $ correo notif, £ stago
posi
= ALTOCARES B11377470 Marcos caresza
B11377470 ZAMBRANG SL B11377470 marco@autocareszamb
A11005915  AUTOCARES RICO 54 AT1005915  manoli@auteCaresnicg, {
AUTOCARES FINERG
B11872482 7' ﬂ:xi-l-c SLr' B11E72462 presupuestos@autocar:
3 resultados, Pagina 141 10w
Con Ig remisién al Fortal de Liotactdn se matficard @ todos Jas empresas invtados. 5dlo e permite potificar un documento.
Carta de invitacidn © Afadir carte

My GW 2T PWebh359a53 1650ELCSngy3e Elj

- — I ’
No se hace desde aqui = (YRR NIR

Debemos irnos a GIRO y entrar en “datos basicos” » “SiREC”, entrar en modo modificacion pulsando
“visualizar/modificar”, entramos y pulsamos “Remitir a PdL”

| Datos generales Expedientes

Clase ‘T hrcicio 2022 NGm. Exped |821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA ™
Organo Gestor 0311 | |SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R. '

Bk acceder a porl | | 2 Remitir a PdL | | Eliminar expediente“ 3 Anular rxaim'usitin”‘;?i Actualizar expedientell [Actualr Fecha limite
B} | Exp. SiREC Fecha
432181 00:00:00

Una vez remitido, podemos volver a SIREC y ver en que estado se encuentra las invitaciones enviadas.
En primer lugar, al entrar en el listado de expediente y filtrar por el nimero de expediente podremos
comprobar que el estado del expediente indicara “en plazo de presentacion de ofertas”.

) S ) - Fecha fin
Perfil NOmero Tl @ Tipo contrato  Procedimiento Importe (sin - ' T AT 6 Estado
Contratante &  expediente = & & iva) ¢ NI expediente %
=
821052

Consejeria de TRANSPORTE En plazo de

Agri J\t CONTR 2022 PARA EL Servi y 200,00 £ 22/09/2022 19/09/2( P tacic L5
Bricutura, 000821052  DESARROLLO ervicios ener : 13:00 13:1 presentacion

Ganaderi... DE LA de ofertas

Si entramos en el expediente y nos vamos a “licitacion electronica” > “configuracion de la licitacion”
podremos ver la fecha de disposicion de la invitacion a cada empresa y a medida que sean leidas, también
aparece la fecha en que ha sido leida por cada empresa.
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Configuracion de la
licitacion Sobres

Gestion de la licitacion

Opciones~

Codigo ~ Denominacion £ Contenido Tipo &

SOBRE . Oferta Tipo de Sobre v
Unico

UNICO Oferta y Documentacién Requerida

Invitacion a empresas Opciones ~

Buzdn
. ) Fecha Fecha
NIF & Razon social & - : 2° correo notif. g . . Estado
notificacior disposicién  leido
AUTOCARES PINERO 19/09/2022
A
B11872462 SERRANO SL B11872462 presupuestosghautocart 1312 Entregada
AUTOCARES 19/09/2022
B11377470 ZAMBRANO SL B11377470 marco@autoceszamb 1312 Entregada

19/09/2022

A11005915 AUTOCARES RICOSA  A11005915 manoli@autocaresigyg 1312

Entregag

3 resultados, Pagina 1/1 10w

Una vez remitada la invitacion a las empresas correspondientes, debemos proceder a la gestion de la
licitacion, configurando la parte de las ofertas que sean presentadas.

No vamos a SiREC a la pestafia de “licitacion electronica” > “gestion de la licitacion” y debemos afiadir un
“nuevo acto” como se ve en la imagen.

Publicaciones Expediente Licitacion electrdnica Jocumentacion

Configuracion de la
liciiacig

Actos

© Nuevo acto J Opciones -
‘ Gestion de la licitacion

Fecha
) Fecha
planificade Id d
Tipo & para la 2lGk Sobre ¢ B Miembros
apertura >
apertura ' s

v

Se abre nueva ventana y debemos proceder a cumplimentar el “tipo”, “sobres” y “fecha planificada de
apertura” que debe ser posterior a la fecha limite de presentacion de ofertas y pulsamos guardar.

Nuevo acto x

Tipg, Acto de apertura Unico

Selecciona un sobre

Fecha planificad?
para la apertura

22/09/2022 13:01

Cancelar

* Campos obligatorios

26( 27 28| 29| 30

Tiempo 13:01
Hora 13 v

Minuto 01 »
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Una vez creado el acto, debemos poner al miembro encargado de realizar la apertura, que puede ser
cualquiera que tenga en SiREC el perfil de apertura. Debemos pulsar el icono de miembros.

Configuracion de la
licitacion Actos

Gestion de |a licitacion

Tipo ¢

Acto de

apertura Gnico

Fe;ha _ Fecha
planificadz
real de Sobre ¢
P apertura i
apertura £ &
22/09/202: SDB{;Eex:;CO }
13:01

Documentacio...

Entonces se abre una nueva ventanay pulsamos nuevo miembro.

Gestion de miembros

© Nuevoacto  Opciones »
Orde Miembros
) 4
1 No existen miembros )

Miembros

NIF %

Mo se encontraron miembros para mostrar.

w Importar miembros desde Organos de asistencia

Nombre %

Cargo %

0 Resultado/s - Pagina 1/1

Tipo ¢

Procedemos a buscar a la persona indicada, bien por NIF o por nombre, la marcamos y cumplimentamos los

datos de “cargo asistencia” (como gestor de apertura) y tipo (principal). También se puede seleccionar a mas
de una personay ponerlas como gestores de apertura suplentes. Por Gltimo pulsamos guardar.

Gestion de miembros

Miembros

NIE S

*HEERGIDQ

Nombre &

ANTONIO HIGUERUELO RAMIREZ

ANDEZ

2 Resultado/s - Pégina 1/1 5]

© Nuevo miembro

Cargo £
Gestor Apertura
eStor ApeTra

B3 Importar miembros desde Organos de asistencia

Tipo &
< Principal >

Principal

[EAC)
[E4c)

Una vez finalizado el plazo de presentacion de ofertas, procederemos a la apertura de las ofertas presentadas

pulsando el icono de apertura

Publicaciones

Configuracion de la licitacion

Expediente  Licitacion electronica | Documentacion

R R Actos
I Gestion de la licitacion

Invitaciones a presentacion de ofertas
Tipo &

Acto de apertura Gnico

Fecha
planificada para
la apertura &

Fecha real de

Sobre &
apertura ¢

SOBRE UNICO - Oferta y
Documentacio...

orden

© Nuevoacto  Opciones ~
Miembros

#5582 1H - ANTONIO HIGUERUELO RAMIREZ
(Gestor Apertura - Principal)

**++932Q - DOLORES MARTIN FERNANDEZ ‘ @
(Gestor Apertura - Principal)

@ Ver ofertas presentadas




Con ello, se abre una nueva ventana y debemos pulsar “apertura”.
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Apertura de sobre x

Miembro de asistencia que realiza la apertura:

NIF - Nombre :

Cargo de asistencia:

**HFF0ATC - JOSE MARIA DE NOVA DE LA MATA
Gestor Apertura

Tipo : Principal

Miembros que asisten al acto de apertura

Asistencia NIF % Mombre &

Mo se han encontrado resultados

0 Resultado/s - Pagina 1/1
Seleccion de empresas para realizar la apertura

Apertura NIF - Razdn social Estado

B11377470 - AUTOCARES

ZAMBRANO SL Presentada

1 Resultado/s - Pagina 1/1

Cargo %

Fecha de presentacion

22/09/2022 09:56:04

Tipo 2

En plazo

si

Una vez efectuada la apertura, se habilita la parte de empresas ofertantes y ofertas. Asi en la parte de oferta, si

({342
I

pulsamos el icono de
Empresas ofertantes

podemos ver la documentacion presentada.

NIF Razén social ¢ Numero de UTE ¢ PYME ¢ Extranjera $
registro £ Acciones
AUTOCARES "
- - #
B11377470 ZAMBRANO SL 20229990105498 Mo &
1 resultados, Pagina 1/1 10v
Oferta Seleccionar toda la tabla®  Deseleccionar toda la tabla O Opciones -
n . N Presentacion Estado Importe  Opservacior | \UMEro
nEe Razon social @ oferta % actual # oferta s de registro
AUTOCARES 22/09/2022 Apertura
B11377470 2022999010¢
ZAMBRANO 5L 09:56 Ofertas

Asi podemos descargar la documentacion y analizar las ofertas presentadas.
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Informacion sobre la documentacion x

Datos de la documentacion

Oferta: B11377470 - AUTOCARES ZAMBRANO SL
Buzdn notificaciones: B11377470 2° correo notif.: marco@autocareszambrano.com

Importante: En aquellos documentos que no aparezcan los firmantes en el
campo 'Firmado por' y sean documentos que requieran firma, recuerde
que debe verificar los documentos con Autofirma fuera del sistema para
garantizar al 100% que el documento realmente no esta firmado.

v SOBRE UNICO

Tipo de documento Nombre Firmado por
- Justificante_432181.pdf Bl
Oferta 20220922090113811.pdf @&ﬁ

Vistas las ofertas presentadas se prepara el informe de valoracion de ofertas y una vez firmado se sube a GIRO.

También debemos actualizar el estado de las ofertas pulsando el icono de la fecha circular. Se abre nueva
ventana y debemos poner el estado que corresponda a cada oferta presentada y la que resulte adjudicataria,
debemos ponerla como “adjudicataria”.

Actualizar Estado de la Oferta x

Rellene los campos solicitados

Estade  [Selecciona un estado. (-]

Selecciona un estado.
Importe oferta

Admitida

Rechazada
Observaciones
R sta

Adjudicataria

En primer lugar debemos avanzar el estado del expediente a “Adjudicacion (con licitacion electrdnica)”.

echareak  P2.09.2022'(7
Decsién de usuario

des | @ <_ Adjudicacién (con lictacdn eled:rdnimi _>

| de5 [P Desierto ]

de 5 [P Propuestz de Inicio ]
- des [P Dar de baja el expediente ]
i de5 [P Carta de Invitacién ]

A continuacion debemos cumplimentar los datos de los importes de adjudicacién. Nos vamos a “datos
basicos” » “datos generales” y entramos en modo modificacion y cumplimentamos los importes de
adjudicacion.

Resumen importes

Valor estimado 390,00
Imp.Licitacidn 390,00

Imp.Licitacidn (IVA inc.) 429,00
WA |Base Imponible Lic. |Fecha Desde |Fecha Hasta |_| @]
F2 390,00 =&

-

mp.Adjudicacidn
Imp.Adjudicacion(IVA inc.) 385,00

VA |Base Imponible Adj. |Fecha Desde |FechaM3 D%
Nz, 350,00 / NI=t

M M -
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Ahora debemos poner la “Propuesta de contrato menor” a la firma del titular de la Jefatura del Servicio.
(ECEA0002).

TRO070 TA0010 Adjudicacion (con licitacion ele Snica)
T Consuka de arbol {3 Datos bisicos  @Ayuda

Datos generales Expedientes
Clase CONTR | Ejercicio 2024/ Nm. Exped [1230364 | ESCALGN EN VESTIBULO DE EDIFICIO 7 DE S5CC
Organo Gestor (0311 | [SGT AGRICULTURA, PESCA, AGUA Y D.R.

Fecha real:  [06.02.2025
Decisién de usuario
1 de2 (@ Avanzar tramitacién |
2 de2 @ Liciracién ]
«» «»
Documentos de entrada | Documentos de entrada de Obras | Plantilas | Recurso ordinario | Nombramianto de responsable | Cam... ME

W docs. | [B [E)[O_cenerar doc. | (A Bormar doc. |

zar

Fecha Estado W Lanzar | WF L... Plantila |Pend
06.02.2025
Informe de necesidad y aprobacién d..06.02.2025
Comunicacién a licitadores 06.02.2025

Comunicacién orden de encargo (Fond..06.02.2025

Comunicacién adicional del encargo (06.02.2025
Docurento a 06.02.2025
Bropuesta contraco memor 06.02.2025 =

«

Una vez firmada se sube el Informe de necesidad y aprobacion del gasto” (en GIRO es el documento ECE00332
“informe de necesidad y aprobacion del gasto”) a la firma de la persona titular del Centro Directivo desde GIRO
con el visto bueno del Jefe de Servicio. Cuando se pone la firma este documento se debe anexar la memoria
justificativa, los informes preceptivos y la documentacion que se considere importante.

Documentos de entrada |— Plantilas + Recurso ordinaric  © Mombramiento de responsable  © Cambio de responsable

’D Generar doc. ] ’m Borrar doc. ]

’ Grabar datos docs. ] B Do [ﬁ Lanzar WF docs.]

(@4 @] Falta algun doc. Opcional (se permite continuar)

C6d Modelo Descripcidn Fecha Estado WF Lanzar |WF L...

[

[

=]
]
]
=
X
[X]

ECEOOSSZ forme de necesidad y aprobacion del gas 22.0%.2022
ECE00333 22.08.2022 O
ECE00335 Comunicacién orden de encarac (Fondos Eurcee..22.09.2022 M
x|
Eleccion de firmantas
EXPEDIENTE DE CONTRATACIGN
Tipo de fima Nombre Apelidos Cargo Cargo ampliado
EC: SERVICIO DE CONTRACION MARTE JESUS GOMEZ ROSSI SECRETARIA GENERAL TECNICA
4 L
Obsevaciones adicionales
(R o)) Ba[s)
Linea 1 columna 1 Linea 1 -linea 1 de 1 lneas
Visto bueno Port@firmas ]
Tipo de firma Nombre Apelidos Cargo Cargo amplado
[EC: SERVICIO DE CONTR.. ANA MONZON MUN.. JEFA DE SERVICIO JEFA DEL SERVIVIO DE CONTRATACION
4 » i
@ Anexar documentacion > [ Aceptar | (%  concelr |
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—

Anexar  Clase Eiercicio| M9 Expedie Cddigo de  Descripcidn  Fecha del |Hora d...|Usuario re
] CONTR 2022 821052 ECEOOO08  Memoria Ju.. 15.09.20... 14:00:... MMAD4G
M COMNTR 2022 821052 ECE00265  Carta de inv.. 19.09.20.. 11:23:.. NMI0DD4
3
M
i
|
[V Aceptar ] [x Cancelar ]

Por otra parte debemos cumplimentar los datos del responsable del contrato. Para ello, debemos ir a “datos
basicos” » “gestidn de responsables” y cumplimentar los datos del responsable del contrato.
Datos generales Expedientes

Clase k:{}N'IR zrcicio 2022|Nam. Exped |821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CURSO 2022:
Organo Gestor 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

|[&][=0]c P (2] =]

Clase identificacidn ' Identificacidn responsable Nombre Apelidos Puesto de trabajo  Organismo Cargo Fech.Inic.Des...Fei
Otros + NOMBRE Maria Rosario Pintos Martin Asesora Teécnica DG Espacios Matur... Técnico/a « 22.09.2022

Por otra parte, una vez firmado el “informe de necesidad y aprobacion del gasto”, debemos poner a la firma la
“orden de encargo” a notificar a la empresa por SiREC. Para ello podemos usar la plantilla que esta asociada al
documento ECS00009 o podemos ponerlo a la firma mediante un documento adicional firmable ECEA0002 y
en el nombre ponemos “orden de encargo”

Documentos de entrada(F Plntilas |~ Becurso ordinario | Nombramiento de responsable /" cambio de responsable

[ Grabar datos docs. ] [Q Docs.] [? Lanzar WF docs. ] [D Generar doc. ] [ﬂ Borrar doc.
[o'A'®)] Falta algun doc. Opcional (3e permite continuar)
Céd Modelo Descripcian Fecha Estado WF Lanzar WF L... Plantila Pend
ECE0000S Ofertas 26.09.2022 ]
ECEQ0332 Informe de necesidad v aprobacién 4., 26.09.2022 ]
ECEO0333 Comunicacion a licitadores 26.09.2022 ]
ECE0Q0335 Comunicacidn orden de encargo (Fond. 26.09.2022 ]
ECE00336 Comunicaciton adicional del encargo 26.09.2022 ]
ECEAOCO] ihngaecn=]l no firmable 26.09.2022 1]
ﬂ ECERO002 Orden de encargo 26.09.2022 [ ] -

| -

Una vez firmada la orden de encargo debemos proceder a su notificacion a la empresa adjudicataria. Para ello
debemos irnos a SiREC a “licitacion electronica” > “gestion de la licitacion” > “comunicaciones” y pulsamos en
“nueva comunicacion” donde se abre una ventana y seleccionamos “comunicacion orden de encargo” y
pulsamos siguiente.
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Nueva comunicacion :

TIPO DE
COMUNICACION

Tipo de < Comunicacion Orden de Encargo > B
comunicacion

G D

Ahora marcamos la empresa adjudicataria y pulsamos el boton de + para afiadir el documento a notificar

v Empresa % Documento a notificar

B11377470 -
v AUTOCARES

ZAMBRANO 5L

Rellenamos el tipo, yo recomiendo por “codigo CSV” (es el cddigo de verificacion segura del documento
firmado digitalmente), copiamos el codigo CSV del documento a notificar y pulsamos guardar.

Anadir documento x

Tipo *

Cadigo CSV

Codigo CsV: NJyGWCrXSPBs7t322BB4886TIUAMC

‘ B Guardar l ¢ Cancelar

Por ultimo, pulsamos “guardary enviar”.

Con ello quedara notificada la orden de encargo a la empresa y lo podemos comprobar en comunicaciones
finalizadas.

Ahora debemos proceder a la publicacion del anuncio de adjudicacion. Para ello debemos ir a “datos basicos”
> “publicidad” > “gestion de publicaciones en el PDC”. Entramos en modo modificacion y pulsamos “crear
anuncio” y se genera un anuncio de adjudicacion en estado borrador.

Datos generales Expedientes

Chse CONTR |Herccio  |2022|Nim. Exped (821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CURSO 2022:
Organo Gestor 0311 | |SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R. |

Publicacion
Cddigo Perfil PdC CRGEDS01 | Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Sostenible. Secretaria General Técnica (En
(&)L (2 JEL

[Accidn ,][ Doc.por anuncwos“ Publicar d-:cum-e‘c |[ Crear anuncio][ G’tidn f. limites y datos de conmcto][ Inf. adicional licitacidn ][ Otros datos Licitacién ][ Otros datos Adjudic. ][ Otros datos Formaliz.]

1D anuncio ‘Tlpo de anuncio |Con.errores|Fecha |Clase | I:‘]erc.‘ MNum.Exped ‘Ckas.ong. | Ej.orig. ‘ MOm.exp.orig.

ID anuncio == | Corr.errores| Fecha Clse | Herc,
— Descripcién Estad
2022-000107@85 Adjudicaciin Borrador O 26.09.2022  CONTR

35 orig. | H.orig. \ M. exp.orig.

[Acc}rjn .][ Doc.por anuncios

Wisualzar

Eliminar borrador

< Bublicar anuncio >
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Con ello, se abre el anuncio en pdf, debemos revisarlo que todo esta correcto y en su caso, si todo esta
correcto en la parte inferior de pregunta si se esta conforme y pulsamos si el estado del anuncio pasa a ser de

publicado.

éDesea publicar el anuncio conforme a k informacidn mostrada en este pdf?

ey
- 5 > | No |
IAccién ,” Doc.por anuncios || Publicar documenta || Crear anuncio || Gestidn f. limites y datos de conmctn][ Inf. adicional licitacidn ][ Otros datos Licitacidn ][ Otros datos Adjudic. ][ Otros datos Formaliz.
1D anuncio Tipo de anuncio Estado Corr.errores Fecha Clase Eerc.| NOm.Exped Clas.orig. = B.orig. Nim.exp.orig.
2022-0001077985 Adjudicacion Publicado ] 26.09.2022 CONTR 2022 821052

Si el contrato menor es superior a 5.000 euros antes de la publicacion se debe proceder a realizar el
documento AD y enviarlo a la Intervencion Delegada para su fiscalizacion previa. Se mostrara en otro ejemplo.

Una vez publicado el anuncio de adjudicacion, debemos “avanzar tramitacion” y con ello el expedienet pasa a
estar en ejecucion.

Datos generales Expedientes
Clase CONTR | Bercicio 2022|NUm. Exped [821052 TRANSPORTE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA "CURSO 2022:

Organo Gestor 0311 SGT AGRICULTURA, PESCA Y D.R.

Fecha real: 26.09.2022
Decisidn de usuario e

1 de2 [P Avanzar tramitacidn ]
2 de2 [@ T |




