GEC@L. Gestión de Contratos Administración Local


CONTENIDOS:


En este manual, trataremos de revisar los aspectos generales de la Aplicación de Gestión de Contratos de Administración Local de la Red Provincial (GEC@L).
OBJETIVOS:

· Conocer para que sirve GEC@L.

· Conocer, los distintos módulos de la aplicación, en función del uso que de la misma se vaya a hacer.. 

· Recoger comentarios y sugerencias que puedan ayudar a mejorar el sistema.

TEMAS:


01.- Introducción.
1.01.- Acceso a la Aplicación.

02.- Datos Generales
2.01.- Configuración Departamento
2.02.- Gestión de usuarios / seguridad

· GESTIÓN
· Mantenimiento de Entidades

· Mantenimiento de Departamentos

· Mantenimiento de usuarios

· CONSULTAS

· Consultas de Usuarios por Entidad, Área y Función.

· Consulta de Permisos de Usuarios por Área.

· Consulta de Permisos por Usuario.

2.03.- Mantenimiento de Tablas J.C.

2.04.- Mantenimiento de Conceptos / Tipos de publicaciones

2.05.- Tipos de Expedientes

2.06.- Modalidades de Garantía

2.07.- Condiciones especiales de ejecución del contrato.

2.08.- Abono precios / forma de pago.

2.09.- Financiación

2.10.- Penalidades.

2.11.- Criterios de adjudicación.

2.12.- Mantenimiento Adjudicatarios

2.13.- Mantenimiento miembros mesa contratación

2.14.- Crear Plantillas para informes.

2.15.- Lista de Plantillas para informes.

· MODIFICACIÓN DE PLANTILLAS DE LA LISTA DE PLANTILLAS PARA INFORMES
· UTILIZACIÓN DE LAS PLANTILLAS
2.16.- Lista de plantillas de otras dependencias

2.17.- Preparación de Pliegos

2.18.- Cambiar de perfil
03.- Expedientes de contratación

3.01.- Recepción de peticiones

3.02.- Gestión de Expedientes
· Ver Documentos del Expediente

· Guardar Documentos del Expediente

· Informes con Plantillas

· Incorporar Borradores para enviar a la Firma.

· Seguimiento del Estado del Expediente.
· Datos del Expediente.

· Datos de la Pantalla Inicial

· Datos Aportados por Órgano Peticionario/Responsable
· Objeto

· Presupuesto

· Plazo

· Pres.Acc.

· Plurianual

· Responsable

· Penalid.Modif.

· Requisitos prev.Lic.

· Condiciones Ejecución

· Criterios Adjudicación

· Tratamiento Datos Personales.

· Otros Datos necesarios.
· Requisitos de Participación

· +PCSP

· Rendición Cuentas.

· Documentos Internos.

· Fase Aprobación Expediente de Contratación.
· Desglose de Gasto por Anualidades

· Publicidad

· Configuración Perfiles de Contratación.

· Configuración PCSP

· Anuncio Licitación.

· Anuncio Pliego.

· Apertura/Garantía

· Requisitos Participación.

· Condiciones Especiales de Ejecución.

· Criterios Adjudicación.

· Anuncio Adjudicación.

· Anuncio Formalización Contrato.

· Publicación de Documentos.

· Anuncio de Modificación del Contrato.

· Conexión PCSP

· Ver Publicaciones Contrato.

· Comprobar Conexión.

· Anuncio de Licitación.

· Pliego.

· Adjudicaciòn.

· Formaización.

· Subir Documentos.

· Anuncio Modificaciòn.

· Renuncia/Desierto/Desitimiento.

· Enviar Anulación.

· Publicación Tablón de Anuncios.

· Mesas de Contratación

· Licitadores

· Mesas de Contratación

· URL

· Adjudicación

· Licitadores

· Importes

· Garantía

· Formalización

· Lotes
· Desglose de Datos por Anualidades en expedientes con lotes.

· Relaciones otras Dependencias

· Accesos Directos Otras Aplicaciones:

· Firma-Notifica

· Expedientes Registro

· Inter_Secre

· Correo electrónico

· Modificaciones/Incidencias de un contrato.


04.- Consultas y Listados

4.01.- Alertas

4.02.- Expedientes / contratos

4.03.- Relación de Fianzas a Devolver

4.04.- Contratos que vencen

4.05.- Remisión Trimestral CCA

4.06.- Vencimiento de certificados

4.07.- Informe resumen actividad (aplic.anterior)
4.08.- Consultas de contratos (aplic. anterior)

4.09.- Relación contratos (aplic. anterior)
4.10.- Relación modificaciones (aplic. anterior)

4.11.- Consulta de expedientes

4.12.- Consulta de correos de aviso enviados.

4.13.- Consulta Modificaciones / Incidencias.


05.- Ayuda

5.01.- Preguntas Frecuentes.

5.02.- Manuales

1.- INTRODUCCIÓN.  

El Sistema de GEC@L, esta siendo desarrollado por el Servicio de Informática de la Diputación de Almería, con la participación de los Servicios de Patrimonio y Contratación y el de Red Provincial y Atención a la Ciudadanía; para dotar a las Administraciones Locales usuarias de los sistemas de la Red Provincial, de una herramienta que le facilite la tramitación de la contratación administrativa en formato electrónico formando sistema con el resto de aplicaciones de Red Provincial. 

Es una aplicación que permite gestionar los datos de los contratos a la vez que se van generando los documentos del expediente de contratación; por lo que no sólo se tendrán los documentos-e en el expediente-e; sino que nos facilitará múltiples tareas, con la garantía de DATO ÚNICO:

- Publicaciones Oficiales.


- Información de Transparencia y Portales.


- Información a órganos de fiscalización (En Diputación, de conformidad con la INSTRUCCIÓN DE SECRETARIA 7/2021, con url de verificación:
 https://ov.dipalme.org/verifirma/code/XMRioKUfvIqM/Uht8Zswbw==
, es obligatorio el envío, firmada por el/la Jefe/a del Servicio o el/la Secretario/a del Organismo Autónomo, de la información y documentación sobre contratación administrativa al Tribunal de Cuentas, a la Cámara de Cuentas de Andalucía y al Registro de Contratos del Sector Público). 

- Control de ejecución de contratos.

- Etc...

La Tramitación se hace por los usuarios con permiso en un Departamento de una Entidad.  Pero los Departamentos pueden ser de dos tipos: Los que sólo hacen solicitudes y como responsables del Contrato harán el seguimiento del mismo; y los Departamentos jurídicos encargados de la Tramitación Administrativa del procedimiento de contratación..


Las Entidades que quieran utilizar GEC@L, tendrán que ser usuarias del Servicio de Alojamiento de Aplicaciones y Bases de Datos de la Re Provincial; y sus coordinadores, solicitar con un correo-e a Asistencia Administración Electrónica/Dipalme/ES (admon-e@dipalme.org) el que se active y se les nombre Coordinadores de la Entidad, para que puedan encargarse de crear Departamentos y dar permisos en la misma.


Los usuarios que quieran trabajar en esta aplicación, deberán solicitar el permiso correspondiente al Coordinador de la Entidad, que será el encargado de organizar la forma de trabajar en la misma. (Los responsables de los Departamentos de Diputación que necesiten permisos para GEC@L, los solicitarán por correo-e a Asistencia Administración Electrónica/Dipalme/ES (admon-e@dipalme.org) indicando si serán Dependencias solicitantes y/o tramitadoras)


Como todas las aplicaciones de la Red Provincial, no son aplicaciones cerradas sino sistemas dinámicos que se van adaptando a las nuevas necesidades y sugerencias de los usuarios.  Sugerencias que podrán comunicar a admon-e@dipalme.org.


1.1.- ACCESO A LA APLICACIÓN.


Solo podrán acceder los usuarios con Identidad Digital de la Red Provincial que tengan permiso para ello.  El acceso estará accediendo a la Intranet, con el navegador I-Explorer, configurado con vista de compatibilidad, en el grupo de Aplicaciones Comunes del Departamento del Usuario.
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Lo que abrirá la aplicación utilizando el Escritorio Remoto.
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Y al darle al botón [image: image3.png]


, nos pedirá que nos identifiquemos
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Pulsando en [image: image5.png]Aceptar



 accederemos a la aplicación, siempre que el usuario tenga permiso para trabajar. Qué si es, en varias Entidades y Departamentos, le aparecerán relacionados junto al rol que desempeña en cada uno de ellos, eligiendo, con doble clic, aquél en el que quiera trabajar en ese momento
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Si el perfil seleccionado es de Departamento peticionario y responsable del contrato, las opciones serán diferentes, aunque algunas coincidan. Lo que se verá mejor en el Manual de Peticiones, al que nos remitimos.
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Pero en este manual, nos vamos a centrar en el perfil del gestor del expediente de contratación, con independencia de que las peticiones vengan por el propio Gec@l, o los datos tengan que cogerse de los Pliegos Técnicos y Memorias realizadas al margen del sistema de peticiones de Gec@l.

[image: image8.png]‘GEC@L - SERVICIO DE PATRIMONIO ¥ CONTRATACION-GARCIA MALDONADO LUIS
Datos Generales Epedientes de contratacion Consultas ¥ Listados Ayuda Salir

@@





2.- DATOS GENERALES.


En esta opción del menú principal, tendremos acceso a los datos generales de cualquier departamento, sea peticionario o de gestión; y también tendremos el mantenimiento de las tablas necesarias para definir la contratación y los anuncios en la PCSP.
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2.01.- Datos Departamento:


En la opción de Datos Generales.- Configuración Departamento, hay que introducir los datos del mismo que facilitaran el trabajo posterior.


En algunos campos GEC@L ofrece ayuda, situando el cursor sobre el mismo se hará visible la información.
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DEPARTAMENTO, Sale por defecto en el que estemos trabajando que extrae de los existentes en Tablas Generales.

RESPONSABLE Y CARGO. del Departamento

DATOS DE CONTACTO.- Dirección, teléfono, correo-e.

ÁREA DEPARTAMENTO.

DIRECTORIO FIC.- Ruta compartida por el Departamento para guardar/seleccionar documentos en la tabla de documentos internos de GEC@l 
% IVA POR DEFECTO. Porcentaje de IVA que se aplicará, por defecto, en nuestras peticiones de servicios y suministros.

ÓRGANO AP.- Órgano correspondiente al nivel de Aplicación Presupuestaria, asignado al Departamento en el Presupuesto General de la Entidad. Si se está gestionando la contratación de otros departamentos, en el que gestiona no es necesario ponerlo.

2.02.- Gestión de usuarios / seguridad.


La seguridad de la aplicación sigue el esquema general de la Red Provincial. Sólo se puede dar permiso a las Identidades Digitales de la misma; y los principales roles de trabajo serán:

Responsable de Red Provincial.- Encargado de dar de Alta en el Sistema Entidades, Coordinadores de Entidades y Datos Generales comunes a todas las Entidades. (El coordinador del servicio de alojamiento de aplicaciones y bases de datos, solicitará al Servicio de Red Provincial, por correo-e el permiso para utilizar GEC@L nombrándolo coordinador de la Entidad, para que él siga dando los permisos que tenga que dar en la misma).

Coordinador de Entidad.- Será el encargado de crear los Departamentos en su Entidad y dar los permisos necesarios, así como el mantenimiento de Datos Generales de la misma.

Administrador de Departamento, Que podrá mantener los datos de su departamento y dar permiso a sus usuarios. Si bien, no será lo mismo un Administrador de un Departamento Tramitador (que tiene más permisos) que un Administrador de un Departamento peticionario.

Usuarios. Podrán trabajar según los permisos concretos que se le hayan otorgado.

En Datos Generales.- Gestión de usuarios/Seguridad, abrirá un nuevo menú principal con las siguientes opciones (que podrán ser más o menos según el rol que tenga el usuario que ha accedido):
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GESTIÓN:
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Mantenimiento de Entidades.- Opción sólo disponible para usuarios Administradores de la RPC.
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Y en cada Entidad, dado que la finalidad principal de los datos que se piden es controlar el que no se hagan mas contratos menores de los permitidos, lo primero que hay que elegir es el Ejercicio, ya que la Contratación está muy relacionada con la ejecución presupuestaria. Con el Botón [image: image14.bmp] se posicionará en el mantenimiento de Entidades para dar una nueva de alta. Pero no se escribe el nombre, sino que se busca en la tabla de Entidades.
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Una vez elegida se podrá grabar con [image: image16.bmp]; y se podrán poner los datos que solicita por cada Entidad, aunque eso se podrá modificar y completar posteriormente, por cada Administrador de la Entidad. Abandonando con [image: image17.png]


, que si se hace ante4s de grabar, no se guardarán los cambios.

Los datos que pide, son los necesarios para controlar los contratos menores que pueden hacerse en un ejercicio.

-Importe Máximo Obras.
-Importe Máximo Servicios.

-Importe Máximo Suministros.-

-Inicio Periodo Cálculo, (en realidad se utilizó el primer año, de la entrada en vigor de la norma, ahora se puede hacer coincidir con el ejercicio natural).
-Fin Periodo Cálculo

-Días de Caducidad, para que si no se formaliza el contrato menor, antes de que se cumplan, se de por no realizado y libere la reserva para que puedan hacerse otros contratos.

Mantenimiento de Departamentos.- Opción disponible para Administradores de Entidad.
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Seleccionada una Entidad, podrán mantenerse los Departamentos de la misma que intervienen en la contratación.  . Con el Botón [image: image19.bmp] se daría de alta un nuevo Departamento, y con [image: image20.bmp] se borraría.


También se puede elegir un Departamento y modificar sus datos. que para que se conserven se deberán grabar con Abandonando con [image: image21.png]


.

Los datos que tendremos que poner en cada Departamento son:

- Departamento, se elige de los que estén dados de alta en la Entidad en Tablas Comunes.

- Departamento Tramitador, Se coge haciendo clic en el botón [image: image22.png]DEP.TRAM.



 que abrirá una ventana en la que se podrán ir añadiendo
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(El código visible del Departamento es el interno)
- Responsable del departamento, datos que se utilizarán como variables en los formularios para crear los documentos: NIF , NOMBRE, APELLIDOS, CARGO.
- Dirección, Código Postal, Provincia y Municipio. del Departamento.

- Teléfono, Fax, Correo-e
- Tipo de Departamento, según que sea:

· Gestora. Departamento encargado de tramitar la contratación de otros.

· Peticionaria. Departamento que hará peticiones y será responsable de los contratos correspondientes.

· Gestora / Peticionaria.-  Si el mismo Departamento, gestiona y hace peticiones.


Mantenimiento de Usuarios.- esta opción permitirá a los Administradores dar de alta o eliminar, según el permiso que tengan, a los usuarios, estableciendo lo que podrán hacer en función del tipo de usuario y de los permisos concretos de plantillas, publicación o subir documentos a la PCSP.
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Seleccionando la Entidad y el Departamento (área); la pantalla nos informa de los usuarios que hay en el mismo, pudiendo editar sus datos o darlos de baja con [image: image25.bmp]
Pero si lo que queremos es dar un nuevo usuario de alta, con el botón [image: image26.bmp]  elegiremos un usuario que tenga ID en la Red Provincial. Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image27.bmp]

A cada usuario tendremos que ponerle:

-Tipo de usuario, que sirve para poder gestionar los permisos de la aplicación según el rol que tenga: Responsable Red Provincial, Coordinador de Entidad, Administrador de departamento o Gestor.

Los Coordinadores de Entidad y los Administrador de Departamento, podrá realizar altas, bajas y modificaciones de los datos de su Entidad o de su Departamento y de sus usuarios, respectivamente. (debe de haber más de uno por Entidad, y/o Departamento, para que en ausencia de alguno el servicio se pueda seguir dando).
Nombre, NIF y Correo-e, sale del ID seleccionado.

Área, Es un literal.

Perfíl, determina las opciones del menú a las que se le da permiso, dependiendo del rol que tenga en el proceso de contratación:
· Gestión Contratos Departamentos.


[image: image28.emf]
· Secretaría Contratos.
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· Secretaría Contratos y Gestión.

· [image: image30.png]=]

2

e

ol

Configuracién Departamento
Mantenimiento Adjudicatarios
Crear Plantillas para informes.
Lista de Plantillas para informes
Gestién de usuarios/seguridad
Cambiar de perfil

Contratos
Expedientes de contratacion

Inicio de Expediente
Modificaciones de los contratos

Envio de Contratos - Rendicién de cuentas
Envio de Contratos - R.C.5.P.

Operaciones

Consukas y Listados
Expedientes/Contratos
Relacién de Fianzas a Devolver
Contratos que vencen
Informe resumen actividad(Contratos aplic.anteri
Consukas de contratos(aplic.anterior)
Relacién contratos(aplic.anterior)
Relacién modficaciones(aplic.anterior)
Consulta de Expedientes

Salir




· Gestión Contratos Departamentos - Tablas
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· Consulta/Petición Contratos Departamentos.
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-  Plantillas si/no, si autorizamos para que ese usuario tenga permiso para la creación y modificación de plantillas para todo el Departamento. Todos los usuarios de un departamento tienen permiso para la utilización de las plantillas creadas. Este permiso solo restringe la posibilidad de crearlas y modificarlas, a fin de que las plantillas no se estén cambiando continuamente por los distintos usuarios.

- Publicar si/no,  si autorizamos para que ese usuario tenga permiso para enviar desde Egap anuncios a la Plataforma de Contratación del Estado y Perfil de Contratante.

- Subir documentos PCSP, si autorizamos para que ese usuario tenga permiso para enviar desde Egap documentos, tipo informes, convocatorias de apertura de mesas de contratación, actas de las mesas de contratación, etc... a la Plataforma de Contratación del Estado  y Perfil de Contratante y que es preceptiva su publicación.

CONSULTAS:
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Consulta de Usuarios por Entidad, Area y Función.- Opción que permite, si se tiene permiso seleccionar la Entidad y consultar dentro de la entidad todos los usuarios de uno determinado, o de todos, los Departamentos (Áreas) los usuarios que tiene, clasificados por la función o rol.
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Una vez que se tiene la consulta en pantalla, se podrá imprimir con [image: image36.png]


 que abrirá una ventana en la que podremos decir el número de copias o lo que es más interesante, seleccionar la impresora con [image: image37.bmp]
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Confirmaremos con [image: image39.png]


 y cerraremos con [image: image40.bmp]

Consulta de Permisos de Usuarios por Area.- Opción que permite, si se tiene permiso, seleccionar la Entidad y consultar dentro de la entidad todos los usuarios de uno determinado, o de todos, los Departamentos (Áreas) los usuarios que tiene con información de la función o rol.

[image: image41.png]X [

10 DE INFORM

LISTA DE PERMISOS DE USUARIOS POR AREAS

ENTIDADES: [DIPUTACION PROVINCIAL DE ALHERIA(400000 ) |
AREAS: £

USUARIOS Y NIVELES DE ACCESO A LA APLICACION

eedll H .

SERVICIO DE PATRIONIO Y CONTRATACION
Gestion Gestor
Tl EEE BT e
SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
Gestion Gestor

50 [ | [ ]

'SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION.
Gestion Gestor

st o1

SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATAGION.
Gestion Gestor

'SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATAGION.

Gestion Gestor
BE
SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
samiishador de frea
OF
SERVICIO DE PATRIONIO Y CONTRATACION
samiishador de frea
[}

SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATAGION.
Gestor





Una vez que se tiene la consulta en pantalla, se podrá imprimir con [image: image42.png]


 que abrirá una ventana en la que podremos decir el número de copias o lo que es más interesante, seleccionar la impresora con [image: image43.bmp]
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Confirmaremos con [image: image45.png]


 y cerraremos con [image: image46.bmp]

Consulta de Permisos por Usuario.- Opción que permite, si se tiene permiso, seleccionar el nombre del usuario a consultar (si se deja en blanco y se pulsa [image: image47.png]


, se verán todos los usuarios organizados por Entidades). Nos informará de la Entidad en la que tiene permiso. el Departamento y el perfil y rol.
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Una vez que se tiene la consulta en pantalla, se podrá imprimir con [image: image49.png]


 que abrirá una ventana en la que podremos decir el número de copias o lo que es más interesante, seleccionar la impresora con [image: image50.bmp]
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Confirmaremos con [image: image52.png]


 y cerraremos con [image: image53.bmp]

2.03.- Mantenimiento de Tablas J.C.

Estos son los campos que obligatoriamente envía Secretaria a los Órganos de fiscalización externa, y para darlos de alta es necesario consultar con las tablas que contienen los códigos que establecen estos organismos para el intercambio de datos a través de ficheros.  Es por tanto una función que se hace por el Administrador de Diputación y podría servir para todos.

2.04.- Mantenimiento de Conceptos / tipos de publicaciones.

En Datos Generales.- Mantenimiento de Conceptos/Tipos de publicaciones, permite el alta y edición por el Departamento tanto de los tipos de publicaciones como de los conceptos que en la aplicación aparecerán en la pestaña de PUBLICACIONES.  Pero si se utiliza Gec@l para la publicación en la PCSP, esta opción quedará para otro tipo de publicaciones que se realicen, , otros diarios oficiales, prensa, etc ya que el sistema posibilita la publicación en la PCSP - DOCE y en Perfil del Contratante (Tablón de Anuncios).


Primero se pueden dar de alta los Tipos de Publicaciones:
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Luego, por cada tipo de publicación, se pueden dar de alta los conceptos.
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image56.bmp]  y las bajas con [image: image57.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image58.bmp]

2.05.- Tipos de Expedientes.

En Datos Generales.- Tipos de Expedientes, permite establecer valores fijos según la referencia de expediente, y que se mostrarán por defecto en el alta del expediente en la aplicación. De momento se controlan los que se han establecido en las columnas pero se podrían añadir todos los que fueran necesarios.
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Uno de los mas interesantes es la columna "DÍAS PREAVISO" que permite establecer, según la referencia de expediente, distintos plazos de aviso de finalización del expediente. Lo que permite planificar la ejecución del contrato por la dependencia que realiza la contratación: prorrogas, devoluciones fianza; o en su caso recordar al responsable del contrato que, en el caso que ya no exista posibilidad de prorroga, de persistir la necesidad de contratación del servicio a suministro, debe solicitar y preparar la documentación necesaria para el inicio de una nueva contratación del servicio o suministro. Todo ello a través de un sistema de Alertas, en la pestaña "Consultas y listados"  que se explicará en otra parte del manual.


La columna DATOS ALTA COMPLETOS  SI/NO, posibilita eximir a un tipo de expediente de la obligación de dar de alta todos los datos obligatorios que la aplicación establece para el envío del informe anual a Secretaría. Permitiendo  el control por la aplicación de todo tipo de contrataciones independientemente de la obligatoriedad de su comunicación a los órganos de fiscalización externos, como por ejemplo los contratos privados.

El resto de los campos, o columnas, serán:

· TIPO EXPEDIENTE

· DESCRIPCIÓN

· TIPO DE CONTRATO

· PROCEDIMIENTO

· SISTEMA DE ADJUDICACIÓN

· ÓRGANO DE CONTRATACIÓN


Como siempre, el alta, con el botón [image: image60.bmp]  y las bajas con [image: image61.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image62.bmp]

2.06.- Modalidades de Garantía.

En Datos Generales.- Modalidades de Garantía, permite mantener las modalidades para el cumplimiento del depósito de la garantía que exija la normativa aplicable.
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image64.bmp]  y las bajas con [image: image65.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image66.bmp]

2.07.- Condiciones especiales de ejecución del contrato.

En Datos Generales.- Condiciones especiales de ejecución del contrato, permite tener predeterminadas categorías y sus opciones, de condiciones especiales de ejecución para su uso en la aplicación en el alta de los expedientes de contratación. Para ello realizaremos primero el alta de la categoria de condición especial que corresponda con los botones habituales de nuevo y guardar. En el pantallazo se muestra algunas de las ya creadas.
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Y en segundo lugar damos de alta, para cada categoría de la tabla anterior, las diferentes  opciones. Estas opciones nos aparecerán en un desplegable en la aplicación, y podremos seleccionar la que corresponda en el expediente que estemos dando de alta en Gec@l. en cada momento.
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image69.bmp]  y las bajas con [image: image70.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image71.bmp]

2.08.- Abono precios / forma de pago.

En Datos Generales.- Abono de precios/forma de pago, podemos dar el alta/baja las distintas opciones de forma de pago, que queramos usar. Opciones que luego, nos aparecerán en un desplegable en la aplicación, y podremos seleccionar la que corresponda en el expediente que estemos dando de alta en Gec@l. en cada momento.
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image73.bmp]  y las bajas con [image: image74.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image75.bmp]

2.09.- Financiación.

En Datos Generales.- Financiación, podemos dar el alta/baja las distintas opciones de financiación que queramos usar. Opciones que luego, nos aparecerán en un desplegable en la aplicación, y podremos seleccionar la que corresponda en el expediente que estemos dando de alta en Gec@l. en cada momento.
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image77.bmp]  y las bajas con [image: image78.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image79.bmp]

2.10.- Penalidades.

En Datos Generales.- Penalidades, podemos dar el alta/baja las distintas opciones de penalización que queramos usar. Opciones que luego, nos aparecerán en un desplegable en la aplicación, y podremos seleccionar la que corresponda en el expediente que estemos dando de alta en Gec@l. en cada momento
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image81.bmp]  y las bajas con [image: image82.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image83.bmp]

2.11.- Criterios de adjudicación.


En Datos Generales.- Criterios de adjudicación, permite  tener predeterminadas categorias y sus  opciones dentro de las mismas de criterios de adjudicación para su uso en la aplicación en el alta de los expedientes de contratación. Para ello realizaremos primero el alta de la categoria de criterio de adjudicación que corresponda con los botones habituales de nuevo y guardar. En el pantallazo se muestra algunas de las ya creadas.
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Y en segundo lugar damos de alta para cada categoria de la tabla anterior las diferentes  opciones. Estas opciones nos aparecerán en un desplegable en la aplicación, y podremos seleccionar la que corresponda en el expediente que estemos dando de alta en Gecal. en cada momento.
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image86.bmp]  y las bajas con [image: image87.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image88.bmp]

2.12.- Mantenimiento Adjudicatarios.

En Datos Generales.- Mantenimiento Adjudicatarios, podemos hacer el control del cumplimiento de tener vigentes los certificados de Hacienda y Seguridad Social, así como  el pago de los recibos de polizas de Responsabilidad civil,  por  los adjudicatarios con contratos en vigor en nuestro departamento. Para ello damos de alta a los adjudicatarios, con los botones habituales de nuevo y guardar y cumplimentamos las fechas de los campos correspondientes. El alta del adjudicatario solo se realiza la primera vez. El campo "Autorización P.I." lo marcaremos si la empresa nos ha autorizado para solicitar nosotros la actualización de los certificados cuando estén próximos a caducar a través de la Plataforma de Intermediación.
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La opción que nos permite ver los adjudicatarios con certificados vencidos está en el menú "Consultas y Listados", opción "vencimiento de certificados" que se verá en el manual mas adelante.


Como siempre, el alta, con el botón [image: image90.bmp]  y las bajas con [image: image91.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image92.bmp]

2.13.- Mantenimiento miembros mesa contratación.

En Datos Generales.- Mantenimiento miembros mesa contratación, podemos dar el alta los miembros de las mesas de contratación y establecer para cada uno de ellos un tipo y un cargo, pudiendo estar el miembro activo o inactivo, en función de que dejen de ser miembros de las mesas de contratación de nuestra dependencia. No se podrá dar de baja un miembro de una mesa de contratación, aunque ese miembro ya no se incorpore a las mesas, porque entonces cuando se consulte una mesa de hace tiempo no veríamos los datos de ese miembro, para ello desmarcarmos la opción de activo. [image: image93.png]activo: |V
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Como siempre, el alta, con el botón [image: image95.bmp].  Obviamente, cuando finalicemos la operación que hagamos debemos guardar los cambios con [image: image96.bmp]

2.14.- Crear Plantillas para Informes.

Una de las ventajas de GEC@L, es que partiendo de los datos ya grabados (Dato único), podemos generar los documentos que sean necesarios, utilizando plantillas.  Documentos que se firmarán electrónicamente y se archivarán relacionados con los correspondientes expedientes, garantizando así la integridad de la información dato/documento.


Para crear las plantillas que necesitemos accederemos por Datos Generales.- Crear Plantillas para informes. 


Antes crearemos una carpeta de archivo, en nuestro Directorio de Ficheros departamental,  donde guardaremos los ficheros de esas plantillas. 
Para crear el fichero de una plantilla podemos utilizar cualquier aplicación de procesamiento de texto (Word, etc.), e introducir el texto fijo que corresponda al documento que queramos crear.
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Creados los documentos, si tenemos permiso para crear plantillas (será el responsable del Departamento quien lo autorice, para cada usuario, en la opción de permisos de usuarios de Departamento como veremos más adelante). accederemos a la pantalla, de Datos Generales.- Crear Plantillas para Documentos., en la que elegiremos en “Tipo de Plantillas”, el que corresponda.
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Lo que nos mostrará todos los campos de datos de la aplicación para las plantillas del tipo elegido, para que podemos insertarlos como “datos variables” en nuestra plantilla. (Estos datos variables serán los que tomen el valor concreto del dato del expediente que corresponda cuando usemos esa plantilla en la aplicación)
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El siguiente paso será hacer doble click en el campo que queramos añadir. Con eso se copiará el nombre del campo ({ref_expediente}) en el portapapeles, y a continuación nos situaremos en el archivo de Word y, en el lugar donde deseemos que aparezca, pulsaremos CTRL + V o bien con el botón derecho del ratón “Pegar”. Con eso se pegará el nombre del campo ({ref_expediente}). Esto lo iremos haciendo para cada campo variable que deseemos añadir. Esta operación se hace más cómoda si disponemos de dos monitores o uno que permita tener abiertas las dos ventanas.
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Terminada la plantilla deberemos incluirla en la lista de plantillas para informes, para su utilización en la aplicación a la hora de realizar los documentos de las peticiones por todos los usuarios del Departamento, utilizando el botón de informe con plantilla [image: image101.png]
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2.15.- Lista de Plantillas para Informes.

En esta opción podremos subir el fichero de la plantilla, creada en word, a la tabla que contiene la lista de las plantillas disponibles en la aplicación para realizar los documentos de las peticiones, para su uso por todo el Departamento. No podrá utilizarse ninguna plantilla que no esté incluida previamente en esta lista.


Para añadir una plantilla usaremos el botón nuevo [image: image103.bmp] y , si hemos establecido en datos generales un “Directorio de Ficheros”, se nos abrirá una ventana mostrándolo para que seleccionemos el fichero. Dando al botón abrir, se subirá el fichero a la lista de plantillas.
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Una vez subida deberemos, poner la descripción y elegir para esa plantilla el tipo de documento y el tipo de plantilla.


El TIPO DE DOCUMENTO: elegiremos la categoría que corresponda en el desplegable
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El TIPO DE PLANTILLA: elegiremos la categoría que corresponda en el desplegable.
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MODIFICACIÓN DE PLANTILLAS DE LA LISTA DE PLANTILLAS PARA INFORMES.


Si necesitamos modificar una plantilla que ya existe en nuestra lista de plantillas, primero realizaremos las modificaciones que correspondan en el documento word, añadiendo o eliminando los datos variables (códigos de los campos) como los datos fijos del documento.


A continuación, desde la lista de plantillas buscaremos la plantilla a modificar; pudiendo hacer una búsqueda de nuestras plantillas utilizando "Buscar conteniendo" para el caso de que la tabla contenga muchas plantillas. El filtro de búsqueda lo hace por  la columna Descripción
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Localizada, haremos doble clip sobre ella en la columna descripción. Se abrirá el directorio de fichero para que seleccionemos el fichero que hemos modificado y con el botón abrir subirá el fichero a la lista. Como el fichero ya existe la aplicación nos muestra la alerta solicitando la confirmación con SI:
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UTILIZACIÓN DE LAS PLANTILLAS.- Las plantillas ya creadas por los usuarios autorizados, están disponibles para todos los usuarios del departamento para su uso a la hora de realizar los documentos para las peticiones. Estos últimos pueden adaptar la plantilla al supuesto concreto que estén realizando, editando el texto y eliminando todo aquello que no corresponda. Elaborado el borrador del documento con la plantilla seleccionada (que no por eso se modifica en modo alguno en el repositorio). Podemos darlo por finalizado o enviarlo para su revisión por otra persona del Departamento, como veremos, en el apartado 3.02 utilizando el botón de informe con plantilla [image: image109.png]


.

2.16.- Lista de plantillas de otras dependencias.

Para compartir o copiar plantillas entre todas las dependencias de la Diputación de Almería hay que utilizar la opción "Lista de plantillas de otras dependencias"


Esta opción permite poner a disposición de cualquier dependencia de la Diputación de Almería, que utilice la aplicación Gec@l, las plantillas  creadas y utilizadas por nuestra dependencia.


En la parte inferior aparece la tabla de todas las plantillas creadas por nuestra dependencia. Seleccionamos la que queremos poner a disposición de otras dependencias, marcando en la casilla en blanco a la izquierda  y damos al botón grabar.


Para actualizar o eliminar plantillas que hayamos compartido hay que utilizar la opción "Lista de plantillas para informes" y seguir el procedimiento explicado en ese apartado.
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2.17.- Preparación de Pliegos.

Esta opción está en desarrollo y permitirá montar el pliego de cláusulas administrativas particulares de los expedientes de contratación utilizando la aplicación Gec@l.
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2.18.- Cambiar de Perfil.

En esta opción permite cambiar de perfil en el caso de que tuvieramos más de uno.
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3.- EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN.

Desde este menú podremos dar de alta en Gec@l las referencias de los expedientes de contratación que previamente habremos creado en la aplicación Gestión de Expedientes de Registro.

Los datos obligatorios a introducir, de cada expediente, dependerán del uso que queramos hacer de la aplicación Gec@l. 


Si la usamos, como Gestor de los expedientes de contratación; lo que nos permitirá tener un control de todos los aspectos de la contratación, generando los documentos del expediente que pondremos a la firma partiendo de los datos de esta aplicación y de sus plantillas, facilitando también la publicación automática en la Plataforma de Contratación del Estado, y en el  Perfil de Contratante (del Tablón de Anuncios) y en el Portal de Transparencia, tendremos que grabar datos en la mayoría de los campos que tiene Gec@l, ya que, de una forma o de otra, van a resultarnos necesarios para poder automatizar esas tareas. 


Pero si nuestro objetivo es solo la recogida de los datos necesarios para la comunicación anual a los órganos de fiscalización externa, de conformidad con la Instrucción de Secretaria 7/2021 de 17 de noviembre de 2019 solo cumplimentaremos los datos obligatorios para esa finalidad  (Datos que se indicarán con un color diferente para facilitar esta tarea).


En la pestaña Expedientes de contratación se ofrecen tres opciones: 
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3.01.- Recepción de peticiones.


Esta opción permite la recepción y gestión de peticiones de contratación que realicen los Departamentos  peticionarios que no son gestores de los expedientes de contratación, sino los que solicitan que se les contrate algo y son responsables de los contratos resultantes para controlar su ejecución.

Permite articular una comunicación entre el Departamento peticionario y el Tramitador, revisando los documentos antes de que se firmen y una vez firmados, poder incorporarlos al expediente del Gestor de Expedientes, los documentos y los datos que llevan al campo correspondiente del Gestor de expedientes Gec@l que veremos a continuación.


(Por ahora esta opción sólo está para la contratación menor, para los abiertos está en desarrollo)


3.02.- Gestión de Expedientes.


Esta opción permite gestionar los expedientes que se hayan iniciado, con la opción anterior, partiendo de las peticiones de contratación formalizadas, así como iniciar y gestionar directamente, expedientes de contratación que no han utilizado el sistema de peticiones de Gec@l para su iniciación,  O, simplemente controlar los datos que sean necesarios, para aprovechar funcionalidades concretas, como la citada anteriormente, de comunicar a los órganos de fiscalización.

Cuando activamos la opción, lo primero que solicita es que busquemos el expediente a gestionar o a iniciar (que previamente se ha creado en la aplicación de gestión de expedientes del Registro).  Lo que podremos hacer de dos maneras:

1.- Escribiendo la referencia de expediente en el recuadro y dando a la tecla <INTRO>
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2.- Utilizando el botón de la lupa que lo precede [image: image117.bmp] que abrirá la pantalla de búsqueda del expediente, en el que aparecen los expedientes que tengamos en el Departamento en el Gestor de Expedientes de Registro, y podremos filtrar por Ejercicio, Contenido, Tipo de Expediente, Subtipo y Referencia numérica del expediente.
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Una vez seleccionada la referencia del expediente, éste se abrirá, si existe en GECA@L, para que podamos gestionarlo; pero si no existe, nos preguntará si queremos darlo de alta.
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 Si lo damos de alta en Gec@l, se creará con la descripción del objeto que le hayamos escrito en Registro General, y con aquellos datos, que por defecto, hayamos establecido para esa referencia de expediente desde la pestaña de "Datos Generales".
[image: image120.png]uscar Expedientes: &

|2019/D22200/006-302/00002 ]

icio de Expediente
Informaco - 11/10/2019 - Desde: TESORERIA

DEPENDENCIA: __|[SERVICIO DE PATRIMONIO ¥ CONTRATACION 220220 | 2019

[REF. EXPEDIENTE: || 2015/D22200/006-202/00002

23{09/2019 12:11:01  04/11/2020 13:56:17
&=

[DRG.CONTRAT.: |[iunta de gobierno =] [LOTES:][® Si © No [NOMERO: | % @ ENVIAR:| @ Si © No

DESCRIPCION/
OBJETO DEL
EXPEDIENTE:

ervicio de limpieza de centros de la DipUtACin de Almeria en 12 provincia





VER DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE.- 


Con el botón [image: image121.bmp], podremos acceder a los documentos que contenga el expediente Gec@l o los expedientes relacionados del Gestor del Registro.
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Para localizar los documentos, podremos utilizar cualquiera de los filtros que preceden a la relación de documentos: Por nombre conteniendo, por expediente relacionado, por tipo de documento, por fecha de entrada, con lo que sólo nos presentará los que respondan al dato del filtro elegido.
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Con el botón [image: image125.png]


 , que encontramos a continuación del campo de Filtrar por tipo de documento, abriremos la ventana que nos permite seleccionar sólo los documentos que tenga el expediente que sean de un determinado tipo.
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Marcaremos los que queramos y confirmaremos haciendo clic en [image: image127.bmp].


Y una vez tengamos los documentos seleccionados, podremos:


Con el botón [image: image128.bmp], consultaríamos el .pdf del documento


Con el botón [image: image129.bmp], podemos consultar una tabla con el historial de usuarios que lo han leído,


Con el botón [image: image130.png]


, podremos gestionar la tabla de terceros autorizados a ver el documento, cuando la visibilidad es restringida.

GUARDAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE:


Con el botón [image: image131.png]


, podremos guardar documentos en el expediente desde la aplicación Gec@l.  Es muy importante seleccionar en el desplegable el Tipo de documento de que se trate, pues es un metadato importantísimo para facilitar la gestión posterior de los documentos de un expediente.
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Se podrán localizar si se tienen en un disco con [image: image133.png]


; y con [image: image134.png]


 podremos visualizar el documento seleccionado.


No olvidar guardar el documento con [image: image135.bmp].  Y si se quieren añadir más documentos utilizaremos el botón [image: image136.bmp] de la ventana de mantenimiento de documentos.


No olvidar rellenar los metadatos: Nombre, Descripción, Visibilidad y tipo de Documento.


Por defecto, lleva Visibilidad  Privada [image: image137.png]T Piblico @ Privado ¢ Restringido



 (es decir que sólo lo podrán ver los usuarios con permiso en Gec@l; pero podrá cambiarse a Público, que lo verían todos los interesados en el expediente; o a Restringido, en cuyo caso sólo lo verán los interesados que se añadan a la lista de visibilidad del documento.


INFORMES CON PLANTILLAS.-


Con el botón [image: image138.bmp], podremos ver la tabla de plantillas disponibles en el Departamento, con las que podremos crear documentos utilizando los datos que tenemos en el expediente.
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Las plantillas se organizan por el tipo de plantilla (documentos de Gestión, de Mesa, de Lotes, de Modificaciones o de Anuncios).  Tipología que la establece cada dependencia cuando da de alta las plantillas en la pestaña principal de Datos Generales.

Como puede haber muchas, podremos utilizar, también, el filtro de Buscar contenido, para localizar la que nos interese, por la descripción.


Obviamente, las plantillas del Departamento las puede utilizar cualquier usuario del mismo, aunque sea un usuario sin permiso para crearlas. Y el usuario que utiliza la plantilla, podrá adaptar el documento concreto (obviamente no la plantilla), al supuesto que está realizando, editando el texto y eliminando todo aquello que no corresponda.  Elaborado el borrador del documento con la plantilla podemos darlo por finalizado o enviarlo para su revisión por otra persona del Departamento o pasarlo a la firma.
[image: image140.png]B
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Al elegir una plantilla se nos abre una ventana con estas opciones:


Botón [image: image141.png]Visualizar Documento



: que abre la aplicación word y nos muestra el documento de la plantilla con los datos variables de nuestro expediente (zonas sombreadas) cargados para que podamos editarla.
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Realizadas las modificaciones que consideremos oportunas, si cerramos word guardando [image: image143.bmp], con las modificaciones que se han hecho, vuelve a la ventana.

Si no queremos hacer nada, tendremos que SALIR DE WORD
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Con el botón del editor, que nos sacará a la ventana de la aplicación (si se cierra word con la [image: image145.png]


, entoncés se cerrará el navegador y el programa y cuando volvamos a entrar volveremos a al editor, mientras no se cierre la sesión.

[image: image146.png]B
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Donde, podremos activar cualquiera de los botones.

Botón [image: image147.png]Guardar en Documents ntermos



, guarda el documento realizado con la plantilla seleccionada como fichero de texto en la tabla de documentos internos de Gec@l, creando un borrador del documento.  También podemos descargarnos este fichero en cualquier unidad de almacenamiento a la que tengamos acceso.  En esta opción el documento todavía no se ha guardado en pdf y permite nuevas ediciones. 
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Para ello hay que pulsar en la tabla de "documentos internos" que se visualiza a la derecha de la pantalla principal (en la zona de la fecha de creación del documento)  para que se vuelva a abrir y cuando terminemos la edición, cerramos y podremos generar definitivamente el pdf y guardarlo en la tabla de documentos internos con el botón correspondiente.

Botón [image: image149.png]Guardar en Documentos Internos y en




 realiza la misma función que el botón anterior; pero además, permite seleccionar a cualquier  usuario del Departamento, quien recibirá por correo electrónico un AVISO de REVISIÓN del borrador. Este entrará a ver el borrador y podrá editarlo, añadiendo o eliminando contenido  y enviarlo a la firma de quien corresponda o responder al correo electrónico recibido lo que proceda realizarse.
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Botón [image: image151.png]Generar PDF y guardar en Documentos internos



 guarda el documento creado con la plantilla  seleccionada en formato  pdf en la tabla de documentos internos de Gec@l para su posterior envío a la firma y almacenamiento en el expediente una vez firmado. (Del Gestor de  Registro)


INCORPORAR BORRADORES PARA ENVIAR A LA FIRMA.-


El botón [image: image152.png]


 permite importar un fichero, de cualquier unidad de almacenamiento a la que tengamos acceso con nuestro ordenador, a la tabla de documentos internos de nuestro expediente para su envió a firma y posterior inclusión del documento en el expediente ( del Gestor del Registro).  Por ejemplo: Recibimos un documento que no hemos realizado con plantillas, en este caso un informe sin firmar, podemos revisarlo y con esta opción lo incorporamos a la tabla de documentos internos y desde allí lo enviamos a la firma de la persona que corresponda. Es importante seleccionar bien el tipo de documento.  En nuestro ejemplo se trata de un informe y aparece como tipo de documento "otros"
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Para realizar el cambio de tipo de documento abriremos con un clic las opciones de tipo de documento, elegiremos la adecuada y pulsaremos el botón  [image: image154.png]


  para guardar el cambio.
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Establecer el tipo de documento con que se guardan los documentos en el expediente del Registro General es importante a la hora de la búsqueda de información dentro del expediente.

Con el botón [image: image157.bmp], podremos eliminar el documento; y el resto de botones funciona de la misma manera, que más adelante veremos al hablar de los DOCUMENTOS INTERNOS.


SEGUIMIENTO DEL ESTADO DEL EXPEDIENTE.-


Este botón, [image: image158.png]


, permite una consulta de la situación en la que se encuentra el expediente según los trámites realizados a través de la aplicación.
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INTRODUCCIÓN DE DATOS DEL EXPEDIENTE.- 

Gec@l, esta diseñado para almacenar todos los datos variables que conforman los documentos de un expediente administrativo de contratación, de manera que si primero introducimos los datos y luego se generan los documentos partiendo de los mismos, tendremos la certeza de que la información de los documentos firmados del expediente coincide con los datos de la aplicación y por tanto, la toma de decisiones basada en esa información, será respaldada por los documentos firmados que se custodian en el expediente y archivo electrónico. (Además, como resulta obvio, de facilitar la creación de los documentos al utilizar el sistema de plantillas).


No los veremos todos, ya que muchos se rellenan automáticamente, pero trataremos de citar aquellos  que pensamos puedan necesitar aclaración (aunque se da por supuesto que el usuario de la aplicación es conocedor del procedimiento de contratación y por tanto podrá identificarlos y, en su caso, proponer cambios o mejoras funcionales a admon-e@dipalme.org).


Campos de la Pantalla Inicial:
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ORG. CONTRATACIÓN: Se elegirá el que corresponda según la distribución de competencias de la Entidad.

[image: image161.png]LOTES][* Si ¢ Mo



, Si el expediente tiene lotes, habrá que indicarlo aquí, indicando a continuación el NÚMERO de lotes que tenga.  Luego, la información de cada Lote se podrá poner accediendo con el botón [image: image162.png]


.


[image: image163.png]ENVIAR: | ®si T No



, Esta opción permite establecer si el expediente que damos de alta ha de ser comunicado a Secretaría para el envío de información contractual a los órganos de fiscalización externa (Portal de Rendición de Cuentas y demás órganos). La opción "no" permite la gestión y control de expedientes que realice la dependencia pero que por normativa no esté obligada su comunicación a los citados órganos (por ejemplo los contratos privados).

TIPO, SUPTIPO, COMPRA y COMPRA PIN, permiten seleccionar con su respectivo desplegable [image: image164.bmp], la opción correspondiente de las disponibles en las tablas respectivas; lo que facilitará la creación de los documentos con la plantilla.


VALOR ESTIMADO.-  aquí si se marca el chec [image: image165.bmp], se copiará el valor estimado en el presupuesto base de licitación; y si el % de IVA es mayor que cero, calcula el IVA y el IMPORTE TOTAL DEL PRESUPUESTO.

CÓDIGO CPV, permite, con el botón [image: image166.bmp], a través de criterios de búsqueda hallar el código que corresponda mostrando la base de datos de dichos códigos que contiene la aplicación,  para que seleccionemos el código, o códigos correspondientes si hay mas de uno.
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PROCEDIMIENTO, SISTEMA CONTRATACIÓN, TIPO DE TRAMITACIÓN del EXPEDIENTE y DEL GASTO, etc.. se irán rellenando eligiendo el valor correspondiente con [image: image168.bmp]. (NUTS, es el código del pais seleccionado)

APLICACIÓN PRE.: permite, con el botón [image: image169.bmp] acceder a los datos de Sical Win para seleccionar la aplicación o aplicaciones presupuestarias que correspondan a nuestro expediente. Aunque también puede introducirse el dato sin realizar la búsqueda si se conoce la aplicación presupuestaria. En primer lugar nos muestra los ejercicios abiertos para que selecciones
[image: image170.png]




Elegido un ejercicio, nos permite la búsqueda de la aplicación presupuestaria. Para ello escribiremos los cuatro primeros dígitos de la aplicación presupuestaria que buscamos y haremos clic sobre el texto "Aplicacion presupuestaria" y la tabla mostrará las que corresponden a ese criterio de búsqueda (siempre que el usuario tenga permiso).
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DEPEND. TRAM.: Si la Dependencia que tramita los expedientes de contratación a su vez esta dividida en varias, puede establecerse esta organización en Gec@l y así relacionar el alta de un expediente con la dependencia que lo va a tramitar. Lo que facilitará el trabajo, ya que tomara, las plantillas de una dependencia u otra, en función del dato que contenga este campo.
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Terminada la introducción de los datos del expediente de la pantalla principal, utilizaremos los botones que aparecen en columna situados a la derecha para introducir los datos del expediente según la fase del procedimiento en la que nos encontremos.


Datos Aportados por Órgano Peticionario/Responsable:


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image173.bmp], nos permite mantener los datos del expediente, que suele aportar el peticionario, organizados en las siguientes pestañas: Objeto, Presupuesto, Plazo, Plurianual, Responsble, Penalidad_Modificación, Requisitos previos a la licitación, Tratamiento Datos Personales, Condiciones Ejecución y Criterios de Adjudicación.
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Pestaña Objeto.- Se rellenará  con los datos de la memoria justificativa y pliego de prescripciones técnicas que remita el órgano responsable que solicita la contratación. (Si la solicitud se hace por la aplicación estos datos se cargarán automáticamente). Si el expediente tiene lotes se marcará la casilla correspondiente y se indicará el número de ellos.

Si se marcan determinadas opciones (las subrayadas en amarillo) se generan las pestañas correspondientes (también en amarillo) para aportar datos de las mismas. Si no se marcan que hay lotes o tratamiento de datos personales, no se habilitarán esas pestañas.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image176.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image177.bmp]
Pestaña Presupuesto.- En esta pestaña se introducirán los datos económicos aportados en la memoria justificativa. Si se marcan determinadas opciones (las subrayadas en amarillo) se generan las pestañas correspondientes (tambien en amarillo) para aportar datos de las mismas. Si no se marcan ese chec, no se habilitarán esas pestañas.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image179.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image180.bmp]

Si el expediente tiene lotes aparece una tabla con los datos de los mismos. Si nos situamos en la fila correspondiente a un lote determinado podremos dar de alta los datos del presupuesto correspondiente al mismo, los grabamos y pasamos a la fila siguiente, correspondiente a otro lote, para hacer lo mismo, y así hasta que hayamos introducidos todos los datos del presupuesto de los lotes.
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Pestaña Plazo.- En esta pestaña se introducirán los datos relativos a los plazos aportados en la memoria justificativa. 
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En el supuesto que se marque la opción si en el los campos Entrega bien y Precio unitario se solicitan nuevos datos relativos a la opción elegida.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image184.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image185.bmp]
Si el expediente tiene lotes aparece una tabla con los datos de los mismos. Si nos situamos en la fila correspondiente a un lote determinado podremos dar de alta los datos del plazo correspondiente al mismo, los grabamos y pasamos a la fila siguiente, correspondiente a otro lote, para hacer lo mismo hasta que hayamos introducidos todos los datos de los plazos de los lotes.
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Pestaña Pres.Acc..- Esta pestaña se habilita, si se activa en la pestaña Presupuesto o en la pestaña Plazo.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image188.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image189.bmp]
Pestaña Plurianual.- Esta pestaña permite introducir los datos económicos desglosado por anualidades, y en el caso de que nuestro expediente tenga lotes, también por cada lote. (Los lotes se verán con mas detalle en otro apartado del manual).  Con [image: image190.bmp] daremos de alta las anualidades que abarque nuestro expediente e introduciremos el dato numérico que corresponda a cada uno de de los lotes (no olvidar guardar cada vez con ; [image: image191.bmp], y si nos equivocamos elimnar con [image: image192.bmp]. La tabla de anualidades totaliza el importe del lote en este caso y debe coincidir con el importe de licitación.
[image: image193.png]Objeto | Presupuesto | Plazo | Plurianual ‘RESPD"SEHE | penai

: [2019/D22200/006-302/00004

ion de trabajos de fontaneria en centros de Diputacion.

lodf | Requisitos prev.Lic. | Condiciones Esp. de Ejecucion | Criterios Adjudicacion

DEPENDENCIA: _|[SERVICIO DE PATRIMONIO ¥ CONTRATACION [ 2019
[ORG.CONTRAT.: Juntz e gobierno
o+
DESCRIPCION/ |Fervicin de asistencia teenica para la realizacion o rabajos e fortanera en centros te Diputacin.
OBJETO DEL
EXPEDIENTE:
1PO: [Bervicios VALOR ESTIMADO][  433.471,08
[PRESP.BASE: || 180,000,00 [fa IMPUESTOS:|[21% ]| 37.800,00 [PRESUP.TOTAL] 217.800,00

FEC.NICIO/PLAZO: | [ 01/02/2020 [ 24 |meses [FECHA FIN] [ 20/01/2022

PLURIANUAL:

J[#Si T No [NUM. ANUALIDADES][ 3

ANUALIDADES - LICITACION

[_afio:  [amo
MPORTE: 101.035,00

IMPORTE:

2021
108,500,

[l

IMPORTE:

2022
7.865,00
217.800,00

Elx|





Si el expediente tiene lotes aparece una tabla con los datos de los mismos. Si nos situamos en la fila correspondiente a un lote determinado podremos dar de alta los datos del gasto plurianual correspondiente al mismo, los grabamos y pasamos a la fila siguiente, correspondiente a otro lote, para hacer lo mismo hasta que hayamos introducidos todos los datos del presupuesto de los lotes.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image195.bmp] y retroceremos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image196.bmp]

Gec@l recoge esta información en tres momentos diferentes del procedimiento, y en función de que el expediente tenga o no lotes. Si no tiene se hace a nivel de expediente, pero si los hay se realizará lote a lote.
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  Este se establece en el botón "Datos aportados por el responsable de contrato" en la pestaña "Plurianual"

[image: image198.png]ANUALIDADES - ADJUDICACION




    Este se establece en el botón "Fase clasificación/Adjudicación", donde podremos copiar datos de una anualidad a otra con el botón [image: image199.png]


 . O en el caso de que haya crear algún otro ejercicio hacerlo con los botones habituales.
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[image: image201.png]ANUALIDADES - FORMALIZACION




 Este se establece en el botón "Formalización" donde podremos indicar si/no se confirman los datos de anualidades establecidos en la fase de adjudicación.


Si la respuesta es SI, se mantendrán los datos ya introducidos


Si la respuesta es NO;
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Se generará la opción de poder introducir los nuevos datos del importe del gasto por anualidades.
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Pestaña Responsable.- Aquí se indican los datos del responsable o responsables si el expediente tiene mas de uno. El alta de un responsable se realiza con el botón habitual de la aplicación "nuevo".
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image205.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image206.bmp]
Pestaña Plenalid.Modif.- En esta pestaña se recogen los datos relativos a las penalidades y modificaciones que vengan establecidas en al memoria justificativa. En función de la opción si/no que se seleccione para cada uno de los campos de esta pestaña, se abrirá un campo de texto para introducir la información pertinente.
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Aquí, hay un dato muy importante, que no se tiene al inicio de la contratación, el % o IMPORTE MAX,  ya que se necesita el importe de la adjudicación definitiva para poder calcularlo.  Pero dado que lo que se pone es el % y el sistema calcula el importe, cuando se introduzca el importe de la adjudicación se calculará automáticamente.

Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image208.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image209.bmp]
Pestaña Requisitos prev. lic.- Se introducirán los datos relativos a requisitos previos a la licitación que vengan establecidos en la memoria justificativa o en el Pliego de Prescripciones Técnicas recibidas. En función de la opción si/no que se seleccione para cada uno de los campos de esta pestaña, se abrirá un campo de texto para introducir la información pertinente.
[image: image210.png]EXPEDIENTE: [2019,/D22200,/006-302/00002

sery

Objeto | Presupuesto | Plazo | Plurianual | Responsable | enaiid. Modf ' Requi

de limpieza de centros de la Diputacidn de Almeria en la provi

Condiiciones Ejecucion | Griterios Adjudicacion

DEPENDENCIA: _|[SERVICIO DE PATRIMONIO ¥ CONTRATACION [ 220220
[REF- EXPEDIENTE:] | 2015/022200/006-302/00002
HABILITACION |[TSi © o
PROFESIONAL:
COMPROMISO |[*5i © no
MEDIOS 2
PERG. ¥ WAT. |[PeAcer 0 adscri 3 I ejecLcien del contrato os medios persanales y materiales
= = Ikontemplacios en el pliego de prescripeiones ticnicas
POLIZA [Fsi T ho
RESP.CVIL: | i portes minimos establecidos a continuacion para cada o d 1os lotes, acompanada del
eciho correspondient de encontrarse en vigor.
ot 1: 10.000.€Lote 2! 15.000.€Lote 3: 30.000.-ELote 4: 20.000-€Lot S: 10.000.€Lote 6
f.o00.-
COMPROMISO |[TSi © no
APERTURA
CENTRO EN
LOCALIDAD:

Ex|






Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image211.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image212.bmp]
Pestaña Condiciones Ejecución.- En esta pestaña introduciremos los datos relativos a las condiciones especiales de ejecución del contrato que se hayan establecido en la memoria justificativa. 


La aplicación ofrece por defecto, las opciones que se haya  establecido el departamento gestor  en la tabla correspondiente de "condiciones especiales de ejecución del contrato" en el menú desplegable  "Datos Generales", lo que permite un mantenimiento y actualización por parte del Departamento que gestiona la tramitación de expedientes de contratación. 


Si no hay opciones preestablecidas puede introducirse la información el campo de texto "descripción"
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En primer lugar usaremos el botón nuevo [image: image214.png]


, y  seleccionaremos que categoría de  COD.CESP.EJEC (de las creadas) queremos usar abriendo el desplegable de las opciones y eligiendo una.  Finalizaremos con el botón guardar [image: image215.bmp] de la propia pestaña. Y si queremos eliminarla utilizaremos [image: image216.bmp]
Seguidamente actuaremos de la misma manera pero seleccionando en que categoría de COD.DESGLOSE
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En el caso de que no tengamos opciones preestablecidas  no aparecerá ninguna opción el campo desplegable correspondiente a  COD. DESGLOSE, pero podremos introducir el texto que corresponda en el texto enriquecido correspondiente al campo DESCRIPCIÓN
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Pestaña Criterios Adjudicación.- En esta pestaña introduciremos los datos relativos a los criterios de adjudicación del contrato que se hayan establecido en la memoria justificativa.  La aplicación ofrece por defecto, las opciones que se haya  establecido el departamento gestor  en la tabla correspondiente a "criterios de adjudicación" en el menú desplegable  "Datos Generales", lo que permite un mantenimiento y actualización por parte del Departamento que gestiona la tramitación de expedientes de contratación.

Usaremos el botón nuevo [image: image219.png]


, y  seleccionaremos que categoría de  TIPO CRIT.ADJ (de las creadas) queremos usar abriendo el desplegable de las opciones y eligiendo una y a continuación elegiremos el CRITERIO, para seguidamente introducir el texto correspondiente a la DESCRIPCIÓN que estemos dando de alta.


En PUNTUACIÓN MAX.


Finalizaremos con el botón guardar [image: image220.bmp] de la propia pestaña. Y si queremos eliminarla utilizaremos [image: image221.bmp]
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Saldremos cerrando con [image: image223.bmp]
Pestaña Tratamiento D.P. - En esta pestaña introduciremos los datos correspondientes a la Proteccion de Datos que se establezca en el expediente.
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Donde con el botón [image: image225.png]


, abriremos la tabla de actividades de tratamiento de datos personales de la Entidad, donde podremos elegir en función del tipo de tratamiento "responsable" o "encargado" que corresponda las opciones que estén establecidas en dicha tabla..

[image: image226.png]Tipo Tratamiento
@ Responsable C Encargado





Seleccionando, uno o varios códigos, marcando las filas correspondientes y confirmando con aceptar [image: image227.bmp].
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image229.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image230.bmp]

Otros Datos Necesarios:


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image231.bmp], nos permite mantener otros datos necesarios del expediente organizados en las siguientes pestañas: Requisitos de participación, + Plataforma de Contratación del Sector Público, Tratamiento D.P. y Rendición de Cuentas.
[image: image232.png]Requisitos de participacién |+ PCSP | Rend.Cuentas.




Pestaña Requisitos de Participación.- Introduciremos aquí, los datos relativos a los requisitos de participación en la licitación del procedimiento que contenga el Pliego de Cláusulas Administrativas Particulares. Gecal ofrece las mismas opciones que ofrece la PCSP, alguno de los cuales van a ser obligatorios para la publicación del anuncio de licitación en la Plataforma de Contratación del Estado.
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Con el botón  [image: image234.png]


 , se creará un nuevo requisito de participación, y dentro de este requisito se seleccionará  la descripción que corresponda y  que se ofrece en el desplegable. Una vez seleccionados ticaremos el botón guardar y se ira creando la tabla que aparece en la parte inferior. En caso de tener que eliminar alguno ticaremos en el botón [image: image235.png]


  y se eliminará de la tabla.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image237.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image238.bmp]
Pestaña PCSP.- En esta pestaña se recogen algunos de los datos que obligatoriamente exige la PCSP para la publicación de anuncios en ella y aquellos que a futuro se establezcan y tengan que ser cumplimentados para el envío de las publicaciones. 


Existen otros datos obligatorios para este envío a la plataforma y que se encuentran repartidos por la aplicación Gec@l  en otras pestañas,  atendiendo a un orden lógico de tramitación de los expedientes de contratación (que queremos identificar con un color determinado). Además si al ordenar el  envío de un anuncio a la plataforma falta algún dato obligatorio, aparecerá un mensaje indicándolo, y no permitirá el envío en tanto no se cumplimente el dato.


Marcaremos la opción si/no que corresponda y elegiremos en los desplegables las opciones correspondientes.
[image: image239.png]Requisitos de participacion |+ PCSP | Tratamiento D.P. | Rend Cuentas.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image240.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image241.bmp]
Pestaña Rendición Cuentas.- En esta pestaña se cumplimentan datos obligatorios para el envío de información de los contratos a los órganos de fiscalización externa. Existen otros campos obligatorios distribuidos por otras pestañas de la aplicación ( ue se identificarán con un color diferente).
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image243.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image244.bmp]

TABLA DOCUMENTOS INTERNOS:


A la derecha de la pantalla principal del expediente, tenemos una ventana en la que aparecen relacionados los documentos internos del mismo (borradores y .pdf), antes de que se firmen y se almacenen en el Expediente del Gestor de Registro. Informándonos de la fecha de creación el usuario que lo hizo, el nombre del documento y del fichero de si está firmado, así como permitiéndonos realizar con ellos determinadas operaciones, con los botones que, según el caso, aparecen a la derecha y que también nos informan de si es borrador o pdf pendiente de firmar.
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Con el botón [image: image246.bmp], consultaríamos el pdf del documento, que podemos enviar a firma o eliminarse. Si no hemos generado el pdf el documento está en estado borrador y permite nuevas ediciones. (Para abrir el borrador hay que situar el cursor sobre la fecha de creación del borrador y hacer clic)

Con el botón [image: image247.bmp], borraríamos el documento (borrador o pdf), tras confirmar haciendo clic en Si.
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Con el botón [image: image249.bmp], podremos descargarnos el borrador; siempre que tengamos acceso a la ubicación (lo que no será posible si está en una máquina local que esté desconectada, lo que puede ocurrir con los borradores n guardados en los servidores).
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Con el botón, [image: image252.bmp], veríamos los firmanes de un documento ya firmado.


Con el botón, [image: image253.bmp], podremos enviar a firma un .pdf


FASE APROBACIÓN EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN.


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image254.bmp], permite introducir los datos del acuerdo del expediente de contratación, con indicación de la fecha, órgano que lo aprueba y numero de acuerdo correspondiente.


En el caso que se rectifique el acuerdo anterior, existen los campos para indicar los datos de dicho acuerdo de rectificación con los mismos parámetros.


En esta opción también se graban las url de los siguientes documentos:

· Pliego de Cláusulas Administrativas Particulares

· Pliego de Prescripciones Técnicas

· Memoria Justificativa

· Documento de Ejecución del acuerdo del expediente de  contratación 


Con el botón "carpeta" [image: image255.bmp] entramos en los documentos del expediente y con los criterios de búsqueda de documentos los encontramos y los vamos seleccionando y guardando con el botón "guardar"


Estas url son necesarias para el envío del anuncio de licitación a la Plataforma de Contratación del Sector Público. Además pueden ser utilizadas también en plantillas  para la realización de documentos en los que proceda el envío de la información que contienen.


Los datos que aparecen con el fondo sombreado en color crema son datos de consulta, y se han dado de alta en otras pestañas o botones de la aplicación, pero se muestran porque contienen información pertinente en la fase que estamos. No son por tanto editables en esta pantalla.


Campo "DIAS PREAVISO". Este dato se utiliza para que salte (de forma automática) el aviso de vencimiento de contrato. En este ejemplo saltará 180 dias antes de la fecha de vencimiento que tenga el contrato, y nos permite enviar un correo al responsable del contrato para que solicite la prorroga (si procede) o de persistir la necesidad de contratación del servicio o suministro vaya preparando la memoria justificativa y el pliego de prescripciones técnicas para una nueva contratación. Por defecto este campo trae el dato que hayamos establecido en "Datos Generales" "tipos de expedientes". Pero es un dato editable que puede cambiarse en cualquier momento.
[image: image256.png]Contratacitn |

PRORROGABLE I PLAZO |
[Fa o [ s

[REVISION DE PRECIOS: |[T'Si @ o [ FECRA: || 00/00/0000 =] [FORMULA][

[DIAS PREAVISO] 120

[ CONTRATACION |
[ APROBACION CONTRATACION I RECTIFICACION CONTRATACION |
[ 1apmsp01s FhG. =l Urg. 1 [ oomopooon = =l

URL documentos.

[PCAP: ] rtps:/Jov.dipalre.org/pirmavz downloadReporle7idboc ment=AAseIZP B eRequest=JxhUDrTs | 2|
PPT: Fitos:/Jov.dipalre.orgpfr a2 downloadRepor Y l7dDoc ment=3 pSheoXWweidR equest=dckep oo, =2 |
W Fitps:/Jov.dipalre.orgpfr a2 downloadRepor 7 dDoe ment=g HBA TogbTaicR equest=5cvozoymib| 2 |
[RCUERDO: | hittps: //ov.dipalme.org/csv/services/manager fdocumentn,/0jvZ Y2dyshoM22bSI00gF A==/ACDO+]G+URGL+ E






Obviamente, finalizaremos guardando los datos con [image: image257.png]




DESGLOSE DE GASTO POR ANUALIDADES.- Gec@l recoge esta información en tres momentos diferentes del procedimiento, y en función de que el expediente tenga o no lotes. Si no tiene se hace a nivel de expediente, pero si los hay se realizará lote a lote.


PUBLICIDAD.


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image258.png]"



, podemos dar de alta la información relativa a las publicaciones que hemos realizado.


 Para ello elegimos en el desplegable la publicación (DOUE, Plataforma etc...)  a la que hemos enviado el anuncio y en el concepto el tipo de anuncio (licitación, adjudicación, etc..) que hemos realizado y a continuación la fecha de la publicación, que en el caso del anuncio de licitación también se indicará la fecha fin de presentación de ofertas.


Desde esta pantalla también podremos enviar un aviso de nuestra publicación al órgano responsable que hizo la petición mediante el botón [image: image259.png]


 .


Las categorías del campo "PUBLICACION" y "CONCEPTO", son las que hemos creado en Datos Generales: Mantenimiento de Conceptos/tipos de publicaciones.
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Con el botón [image: image261.bmp]  tendremos acceso a la tabla que contiene la información que hemos ido dando de alta relativa a los anuncios publicados.


Publicidad en la PCSP:


En el caso de que los anuncios a la Plataforma de Contratación del Estado, DOUE u otros, se realicen desde Gec@l, utilizando los botones correspondientes para ello. no habrá que dar de alta la información como se ha explicado, ya que se creará la tabla con los datos que se generen en el envío.
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En los botones que encontramos en la cabecera de la opción de gestión de expedientes, a continuación de la ventana de búsqueda de expediente, tenemos los botones que nos permitirán gestionar la publicación en la PCSP
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CONFIGURACIÓN Perfiles de Contratación.-  Para enviar a publicar un anuncio a la PCSP, debemos, en primer lugar, seleccionar en esta opción el órgano de contratación (Pleno, Junta de Gobierno o Alcaldía/Presidencia)

[image: image264.png]Buscar Expedientes: & 2021/D12345/006-312/00001

Inicio de Expediente
CorsmEiieie Conkataria
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION 3263092021

02/11/202100:00:00 02/11/202100:00:00

BE Il 2
EF. EXPEDIENTE:| 2021/D12345/006-312/00001 P BERRUTIMARINIWACLLADA | ©
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CONFIGURACIÓN PCSP.-  Haciendo clic, en el botón [image: image267.png]


, se abre la ventana en la que iremos, pestaña a pestaña, rellenando los datos que correspondan al envío para la publicación de que se trate a la PCSP. 


Si detectamos algún error en algún dato para el envío de nuestro expediente,  tendremos que ir a cambiarlo a la pestaña de Gec@l donde lo hayamos dado de alta, no pudiendo desde aquí rectificar ningún dato que hayamos metido en Gec@l.


En estas pestañas únicamente introduciremos datos necesarios relativos al envío para publicación en la PCSP. Para ello ticaremos el botón "Activar Modo Pruebas", que nos permitirá visualizar la publicación de nuestro anuncio antes del envío definitivo a la plataforma de Contratación del Sector Publico
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Pestaña Licitación.- En esta pestaña se muestran datos del expediente necesarios para la publicación del anuncio de licitación, que hemos dado de alta en las distintas pestañas de Gecal, por lo que en esta pestaña únicamente tendremos que cumplimentar el campo de "fin plazo presentación ofertas, y si procede marcar si tiene publicación en el DOUE.  . El resto de datos ya se habrán dado de alta en la pestaña PCSP en el botón "Otros datos necesarios para la contratación"
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image271.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image272.png]| salir




Pestaña Pliego.- En esta pestaña se muestran los documentos necesarios para realizar el anuncio de pliegos en la plataforma y que hemos seleccionado en las pestañas correspondientes de Gecal, y podemos visualizar ticando el botón [image: image273.png]


 .

Además en esta pestaña debemos subir el fichero o el zip del DEUC que deben cumplimentar los licitadores y que tendremos en alguna unidad de archivo de nuestro ordenador.

Si además, queremos proporcionar a los licitadores algún formulario o modelo para la presentación de ofertas que contenga algún Anexo del pliego, podremos subir el documento en fichero de texto o en pdf. Para ello ticamos el botón "Añadir Fichero", se abrirá un buscador de ficheros de nuestro equipo, seleccionaremos el que corresponda y daremos al botón "Guardar Nombre Fichero". Estos documentos se van ordenando en la tabla inferior de "Anexos Pliego". También podremos subir a esta tabla documentos incluidos en nuestro expediente, ticando el botón "Añadir del Expediente", o una vez seleccionado alguno eliminarlo de la tabla con el botón "Quitar Documento".


Todos los documentos que se incluyan en esta pestaña se publicarán en el Anuncio de Pliegos en la PCSP. 
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image275.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image276.png]| salir




Pestaña Apertura/Garantía: En esta pestaña indicaremos la información relativa al acto de apertura de ofertas de nuestro expediente según corresponda.
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Pestaña Requisitos Participación.- Esta pestaña muestra los requisitos que hemos dado de alta en la pestaña correspondiente de Gec@l. En el caso de que hubiera que rectificar, eliminar o añadir alguno se deberá volver a la aplicación Gec@l a realizar dicha modificación.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image280.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image281.png]| salir




Pestaña Condiciones Especiales de Ejecución.- Esta pestaña muestra  las Condiciones Especiales de Ejecución que hemos dado de alta en la pestaña correspondiente de Gec@l. En el caso de que hubiera que rectificar, eliminar o añadir alguno se deberá volver a la aplicación Gec@l a realizar dicha modificación.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image283.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image284.png]| salir




Pestaña Criterios Adjudicación.- Esta pestaña muestra  las Criterios de Adjudicación que hemos dado de alta en la pestaña correspondiente de Gec@l. En el caso de que hubiera que rectificar, eliminar o añadir alguno se deberá volver a la aplicación Gec@l a realizar dicha modificación.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image286.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image287.png]| salir




Pestaña Adjudicación.- En esta pestaña se muestran los datos necesarios para el anuncio de Adjudicación. En función de que hayamos ticado la opción de Recurso Especial en materia de contratación SI/NO,, en el campo "Descripción Limite Formalización aparecerá el texto correspondiente al plazo que establece la ley. En el campo "url Acta Acuerdo" subiremos el documento de ejecución del acuerdo de Adjudicación. Como este anuncio no se publica en el DOUE, no se ofrece esa opción
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image289.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image290.png]| salir




Pestaña Anuncio Formalización.- En esta pestaña se introducen los datos necesarios para el envío del anuncio de formalización a la PCSP. Como este anuncio si  se publica en el DOUE,  se ofrece esa opción. Si el expediente tiene lotes y se quiere hacer el anuncio de todos los lotes deberemos unir en un pdf todos los documentos de los contratos para poder subirlo.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image292.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image293.png]| salir




Pestaña Otra finalización.- En esta pestaña se introducen los datos necesarios para el envío del anuncio de Renuncia/Desistimiento/Desierto del expediente  a la PCSP. Además de los datos subimos el acuerdo correspondiente seleccionándolo de nuestro expediente. En el supuesto de que haya que publicarse en el DOUE marcaremos la opción correspondiente.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image295.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image296.png]| salir




Pestaña Documentos.- En esta pestaña seleccionaremos todos aquellos documentos: convocatorias de actos de mesas de contratación, actas de las mesas de contratación, informes y demás documentos que deban publicarse en la PCSP y que no constituyen un anuncio propiamente dicho.
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Pulsaríamos el botón  [image: image298.png]Afiadir Documento



 y buscaríamos en el expediente el documento con los criterios de búsqueda que dispone Gec@l lo  seleccionaríamos, también el tipo de documento en el desplegable de opciones y pondríamos un nombre al documento, y a continuación pulsaríamos el botón subir documento.
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Si nombramos el fichero de forma incorrecta nos sale este aviso, en ese caso eliminamos los espacios en blanco y los caracteres especiales de la denominación del fichero y ticamos el botón subir documento
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Y se sube el documento a la tabla con la denominación correcta. En la tabla podemos ver si el documento ha sido o no publicado en la PCSP o en Tablón de Anuncios en la columna correspondiente, si aparece o no ticada la casilla.
[image: image302.png]a

. s |

idtacién Pliego Apertura/Garantia Requisitos Part. Condiciones Eje. Crit. Adjudicacién  Adjudicacién  Formalizacion Otra Finalizacion Documentos  Modificaciones

Guardar | % salir v.3.0

Afiadir Documento Quitar Documento

Nombre
Informetecnicooferta.pdf
| Informetecnicooferta.pdf Informe de valoracion de los criteri [ O nhttps://ov.dipalme.org/csv/services/manager/document

Pub. PC _Pub. Tab. Ruta
O https://ov.dipalme.org/csv/services/manager/document






Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image303.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image304.png]| salir




Pestaña Modificaciones.- En esta pestaña se introducen los datos necesarios para el envío del anuncio de formalización a la PCSP. Como este anuncio si  se publica en el DOUE,  se ofrece esa opción. 
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Seleccionaremos el lote correspondiente, si no tiene solo aparecerá una fila en la tabla, como en el ejemplo, y se abrirá la pantalla siguiente.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image308.png]|Guardar



 y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image309.png]| salir





CONEXIÓN PLATAFORMA DE CONTRATACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO.-  Haciendo clic, en el botón [image: image310.png]


 nos aparece una tabla donde se irán recogiendo todas las publicaciones que hayamos enviado. En la parte inferior de la tabla se encuentran los botones que nos permiten realizar los diferentes tipos de envíos a la Plataforma, ya sea una publicación de un anuncio o un documento.  También podremos desde esta opción enviar anuncios de publicaciones y documentos al Perfil de contratante de la Entidad (Tablón de Anuncios). 
Para ello elegiremos en el desplegable la opción que corresponda. Vamos a elegir en primer lugar la opción de publicar en la PCSP.
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Si hemos activado el MODO PRUEBAS aparecerá asi indicado en la tabla. Ello supone que todo lo que enviemos a la Plataforma de Contratación del Sector Publico en ese estado, en  realidad no será publicado todavía. Esto nos permite hacer una previsualización de nuestros anuncios. Si todo es correcto tendremos que DESACTIVAR EL MODO PRUEBAS.  Para ello volvemos al botón "Configuración Plataforma y ticamos el botón "Desactivar Modo Pruebas". 
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A continuación volveremos a ticar el boton Conexión Plataforma de Contratación del Sector Público, la tabla ya no mostrará el "modo pruebas activo", por lo que si seleccionamos las opciones de envío de anuncios, de licitación, adjudicacion, formalizacion, etc...  serán publicados en la Plataforma de Contratación del Sector Publico y se guardarán en nuestro expediente de contratación y en Gecal los documentos y las fechas de dichas publicaciones.
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Publicaciones en la PCSP - Portal de trasparendia y Perfil del contratante.






La parte superior de la tabla recoge la información relativa al tipo de anuncio (licitación, pliego, adjudicación, etc...), al estado (publicado etc...), fecha de publicación, Identificador (este dato lo aporta la PCSP y es necesario indicarlo en el caso de que tengamos que anular el anuncio en el campo [image: image317.png]


 ), , y Url del anuncio publicado que nos permitirá ver el documento publicado.


En la parte inferior de la tabla se muestra otra tabla donde se va recogiendo información del expediente relativa al lote, presupuesto base de licitación, fecha fin presentación ofertas, fecha del acuerdo de aprobación del expediente de contratación, importe de adjudicación, fecha de adjudicación, denominación de la empresa adjudicataria, fecha de formalización del contrato, número de contrato que se han realizado en el expediente.  En el caso de expedientes con lotes la información se ofrece a ese nivel.

[image: image318.png][Lote.
1
2
g

Base  F.FnOferts F. Aprobacion Adjudcado F. Adudication _ Nombreadjudicatario F. Formalizacion P Contrato, Lict. Plieg. Adj. Fo. De, FechavigendaC.

027.882,00 20/06/2013 00:00:00 | 14052019 00:00:00  1.193.408,00 16/09/2019 00:00:00 LIMPIASOL 52 151012019 00:00:00 1 Sl Sl Sl NO | KO 30/10/2021 00:00:00
538.013,00 20/06/2013 00:00:00 | 14/05(2019 00:00:00 | 2.969.578,00 16{09/2019 00:00:00 VERDIBLANCA DE HEDIO AMBIEN 14/10/2013 00:00:00 2 Sl sl Sl WO KO 30/10/2021 00:00:00
495.973,00 20/06/2013 000000 14/05/2019 00:00:00 | 4.956.123,00 16{09/2019 00:00:00 MARTIZOS SERVICIOS SL 14/10/2019 00:00:00 3 Sl sl Sl WO KO 30/10/2021 00:00:00




El numero de contrato reflejará los contratos que se hayan formalizado en el expediente de contratación. Este dato se introduce en Gec@l en el botón  [image: image319.png]


 "formalización",   en el campo que hay a la izquierda del campo de la fecha de formalización.
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En el supuesto de que el expediente tenga lotes y varios de ellos se formalicen en un contrato, se indicará en la columna "número de contrato"(acuerdo formalización), el numero de contrato que corresponde a cada lote


Las siguientes columnas de la tabla inferior se ira actualizando Si/No, en función del envío de los anuncios que efectuemos. 


La ultima columna recoge la fecha de finalización de vigencia del contrato.
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  Este botón nos hace visible en la tabla cualquier información relativa al expediente que se haya subido a la Plataforma., de no existir ninguna nos informará lo siguiente
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  Este botón permite comprobar la conexión con la plataforma, si no hay ningún problema nos informará
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Este botón nos muestra información del expediente que hemos seleccionado para el envío a la plataforma (según el modo en el que estemos trabajando real/modo prueba). y que tras comprobar podremos confirmar el envío o cancelar y realizar las correcciones oportunas, clicando la opción que corresponda.
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Como hemos marcado la opción "Enviar a DOUE" la plataforma bloqueará la publicación del anuncio en espera de su publicación en el DOUE, o el transcurso de 48 desde el envío del mismo, y nos enviará un correo cuando finalmente se publique en la PCSP. A partir de ese momento se incluirá en la tabla el anuncio de licitación del expediente de contratación
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Donde quedará reflejada la fecha y hora de la publicación y clicando en el enlace podremos ver el anuncio publicado.

Además esta  información de las publicaciones se mostrará también en la opción l[image: image329.png]


  Publicaciones de Gec@l conforme se vayan produciendo.
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[image: image331.png]Pliego



 
Publicado el anuncio de licitación procederemos al envío del anuncio de Pliegos con este botón. Comprobado que están todos los documentos clicaremos el botón correspondiente
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Se nos añadirá a la tabla la fila correspondiente a ese anuncio y podremos verlo.
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  Con este botón enviaremos el anuncio de adjudicación del expediente de contratación (según el modo en el que estemos trabajando real/modo prueba). Se nos abrirá la pantalla donde se mostrará la información que hemos indicado para este anuncio en el botón  de Configuración PCSP [image: image336.png]


,  y elegiremos la opción correspondiente a su envío o cancelación del envío.
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En la parte inferior de esta pantalla se va confeccionando una tabla donde se recoge la información, que vayamos introduciendo en Gec@l del expediente, relativa al  acuerdo de aprobación del expediente de contratación, importe y fecha de adjudicación, fecha de formalización de los contratos y denominación de los adjudicatarios.

En el caso de expedientes con lotes la información se ofrece a ese nivel.
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Se nos añadirá a la tabla la fila correspondiente a ese anuncio y podremos verlo.
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Con este botón enviaremos el anuncio de formalización de los contratos del  expediente de contratación (según el modo en el que estemos trabajando real/modo prueba). 


En el caso de que el expediente tenga lotes, la aplicación comprueba si están metidos los datos necesarios para el envío del anuncio y pregunta cuantos lotes se han formalizado, En el supuesto de que indique un numero menor de lotes formalizados del que tiene nuestro expediente sabremos que el anuncio que vamos a enviar no los contiene todos, bien porque aun no se hayan formalizado o bien por cualquier otra circunstancia. 


Posteriormente podremos realizar el envío de anuncio de formalización de lotes pendiente de publicación y todo quedará reflejado en la tabla inferior en la columna correspondiente.
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Si aceptamos, se nos abrirá la pantalla donde se mostrará la información que hemos indicado para este anuncio en el botón de Configuración PCSP [image: image343.png]


, y elegiremos la opción correspondiente a su envío o cancelación del envío.
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Se nos añadirá a la tabla la fila correspondiente a ese anuncio y podremos verlo.
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Con este botón subiremos a la Plataforma los documentos que deban ser publicados y que previamente hayamos seleccionado en la parte correspondiente en el botón de Configuración PCSP [image: image348.png]


, relativa a los documentos. , Marcaremos la casilla "subir" y elegiremos la opción correspondiente a subir documento o cancelar
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Podemos elegir subir el documento a la PCSP o bien al Perfil de contratante de la Diputación de Almería, mediante el botón
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En la pestaña de Configuración PCSP, en la pestaña documentos se va creando la tabla de los documentos subidos a ambas plataformas. Importante: el nombre de los ficheros a subir no deben contener caracteres especiales ni espacios en blanco.
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.  Con este botón enviaremos el anuncio de formalización de los contratos del  expediente de contratación (según el modo en el que estemos trabajando real/modo prueba). Si tiene lotes tendremos que seleccionar en primer lugar el lote correspondiente.
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Si nos falta algún dato en la configuración PCSP que hemos hecho de este anuncio de modificación nos avisa con el mensaje correspondiente.
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Por lo que tendremos que volver a configuración PCSP y cumplimentar el dato.
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Y procederemos de nuevo al envío del anuncio de modificación a la Plataforma. Si todos los datos obligatorios para el anuncio de modificación  están introducidos, se mostrará este mensaje y se añadirá a la tabla la fila del anuncio de modificación.
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Para rectificar un anuncio ya publicado en la Plataforma de Contratación del Estado (licitacion, adjudicacion, formalización, etc...), procederemos a introducir en Gec@l los datos o documentos correctos del expediente en la pestaña de recogida del dato o documento que corresponda. A continuación volveremos a enviar el anuncio correspondiente (de licitación, pliegos, adjudicación, etc.) a la plataforma en la opción "Conexion a la Plataforma". (Asi por ejemplo si tenemos que rectificar la fecha fin de presentación de ofertas, volveremos a enviar el anuncio de licitación cambiando la fecha fin de plazo)


Y donde se había publicado
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Aparecerá la nueva información:
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Y al final del anuncio correspondiente que hemos  rectificado aparece un enlace al anuncio anterior y el detalle de la información rectificada.
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En el caso de que el error afecte a alguno de los documentos enviados en el anuncio de licitación, procederemos a subir la url correcta en la pestaña de Gec@l que corresponda y volvemos a enviar el anuncio de Pliegos.
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Aparecerá en el anuncio la información rectificada
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Y al final del anuncio el detalle de la rectificación publicada.
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[image: image364.png]' |Renun/pesier pesesti



, las opciones son las mismas, aunque se mostrarán diferentes, según hayamos accedido con Terminar Server 
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o con el navegador a Gec@l.
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  Con este botón enviaremos el anuncio de Renuncia de los contratos del  expediente de contratación. En la parte inferior de la tabla se mostrara en la columna "Nombreadjudicatario" la categoría "Desierto", que habremos elegido en Gecal en el botón "Fase de Clasificacion/Adjudicación" en la pestaña "Adjudicatario" tal y como ya se ha explicado.
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Si están completos los datos, el anuncio será enviado a la plataforma y se incorporara a la tabla y podremos verlo, como se explica a continuación en el desistimiento.
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  Con este botón enviaremos el anuncio de Desistimiento de los contratos del  expediente de contratación. En la parte inferior de la tabla se mostrara en la columna "Nombreadjudicatario" la categoría "Desistimiento", que habremos elegido en Gec@l en el botón "Fase de Clasificación/Adjudicación" en la pestaña "Adjudicatario". 
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Si están completos los datos, el anuncio será enviado a la plataforma y se incorporara a la tabla y podremos verlo.
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  Con este botón enviaremos el anuncio de Desierto de los contratos del  expediente de contratación. En la parte inferior de la tabla se mostrara en la columna "Nombreadjudicatario" la categoría "Desierto", que habremos elegido en Gec@l en el botón "Fase de Clasificacion/Adjudicación"  en la pestaña "Adjudicatario", tal y como ya se ha explicado.
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Si están completos los datos, el anuncio será enviado a la plataforma y se incorporara a la tabla y podremos verlo, de igual forma que la explicada en el punto anterior.
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  Con este botón podremos anular cualquier anuncio que hayamos enviado a la Plataforma y que tengamos en la tabla. Para ello deberemos introduciremos el dato de la columna Identificador del anuncio que queremos anular en el campo [image: image377.png]W



  añadiremos una descripción y haremos clic en el botón Enviar anulación.
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El anuncio  anulado desaparece de la tabla, pero si hacemos clic en "ver histórico de Publicaciones" nos lo muestra.
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PUBLICACIÓN EN TABLÓN DE ANUNCIOS.-  Con la opción Tablón de Anuncios, también podremos desde GEC@L enviar anuncios de nuestro expediente al Tablón de Anuncios de la Entidad (perfil del contratante).
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Así, si queremos enviar el anuncio de licitación al tablón, seleccionaremos a continuación el botón "Anuncio de Licitación".


 La aplicación montará el anuncio en función del "Tipo"  de anuncio que seleccionemos, el cual llevará asociada la plantilla correspondiente a ese tipo  que se haya creado en la tabla correspondiente de las plantillas, y podremos guardarlo para su posterior publicación o editar el contenido con el botón correspondiente.



Si deseamos publicarlo rellenaremos el campo "Fecha Publicación", y ticamos el botón "Publicar"
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Para crear la plantilla utilizaremos la opción tipo de plantillas "Tablón de Anuncios" en la pestaña de "Datos Generales", opción "Crear plantilla para documentos"
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Para crear distintos tipos de Anuncios en el tablón usaremos la opción "Tipos Anuncios Tablón"
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En esta pestaña se pueden crear las distintas clases (AL: anuncio de licitación),  y tipos de anuncios (Licitación Suministros Abierto) que se nos mostrarán para su selección en Gec@l, en la opción "Conexión a la plataforma", así como asociarle la plantilla que corresponda,  para su publicación en el tablón de anuncios.
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MESAS DE CONTRATACIÓN


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image388.bmp], que nos permite, la convocatoria de las mesas de contratación, la incorporación al expediente de los licitadores que se han presentado a la misma,.
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Pestaña Licitadores.- Normalmente, utilizaremos primero la pestaña de Licitadores, en la que, con el botón [image: image390.png]


, cargaremos en Gec@l los registros de entrada de las empresas que han ofertado al expediente.


En el caso de que el expediente tenga lotes, la mesa tras la apertura del sobre correspondiente, marcará si/no el licitador presenta oferta a ese lote.

En el chec de la izquierda, seleccionaremos [image: image391.bmp] todas las filas que esten marcadas No en Presentación de Oferta [image: image392.png]


 al lote, para eliminarlas, con el botón [image: image393.bmp], por eso al final nos recuerda que hagamos esta operación con el mensaje:
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También con el botón [image: image396.bmp], podremos dar de alta nuevos licitadores si, por el motivo que sea, no hubiera entrado la oferta por el Registro General. (obviamente, si se hace así puede que tengamos un problema de validez del expediente).


Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image397.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image398.bmp]

Pestaña Mesas de Contratación.- En esta pestaña con el botón "nuevo" [image: image399.bmp] daremos de alta una mesa de contratación e indicaremos el asunto en el campo "DENOM.MESA". Cumplimentaremos los otros campos con los datos pertinentes conforme se vayan conociendo.
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Con el botón [image: image401.bmp] abriremos la pantalla que nos permite dar de alta con el botón "nuevo"[image: image402.bmp] los participantes para esa mesa de contratación de entre los miembros que se hayan dado de alta para el departamento en la opción de "Datos Generales"  "Mantenimiento miembros mesa contratación". Y con el botón guardar [image: image403.bmp] se incorporan a la tabla. También se les asigna, eligiendo en el desplegable la función a desempeñar en la mesa. Con botón  "eliminar" [image: image404.bmp] se borraría para esa mesa el participante que se seleccione.
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Con el botón [image: image406.png]


, enviar correos-e a los miembros de la mesa, realizando así las comunicaciones de la convocatoria.

Con el botón [image: image407.bmp], podremos enviar correos-e a cualquier miembro de la Dependencia Gestora relacionados con lo que hay que hacer en la tramitación del expediente concreto, lo que puede ser útil en Dependencias que tramiten muchos expedientes, pues pueden organizar el flujo de  trabajo sin confusiones entre expedientes..

Este botón [image: image408.bmp] es el mismo de Informes (documentos) con plantillas, para que la mesa pueda elaborar las actas utilizando plantillas, ya que importa todos los datos de miembros, horas, etc.., por lo que el acta sale prácticamente hecha, a falta de concretar un poco lo que haya pasado en la Mesa.  Pudiendo enviarse a la firma desde la misma pantalla.

Y este botón [image: image409.png]


 permite seleccionar el documento elaborado y enviarlo a la firma. Pues en ocasiones, si no tenemos todavía preparada la plantilla adecuada o, el acta es muy compleja, y para hacerla se ha utilizado un sistema externo a Gec@l, es mas fácil seguir este camino para incorporar el documento externo al expediente y enviarlo a la firma.

Una vez realizado el documento del acta y firmado, este se incorpora al expediente y podemos seleccionar la url de los documentos para su envío a publicación donde corresponda. Para ello se hará clic en [image: image410.png]PUBLICAR:




.


Obviamente, cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image411.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image412.bmp]

Pestaña URL.- Esta permite , almacenar las url´s de los documentos relacionados con las mesas.
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Cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image414.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image415.bmp]

FASE CLASIFICACIÓN/ADJUDICACIÓN


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image416.png]m



, podremos gestionar los datos de la fase de clasificación/adjudicación. Cuando entramos nos encontramos con las siguientes pestañas.

Pestaña Licitadores.- En esa pestaña se muestra la información que se haya introducido en la mesa de contratación.
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Obviamente, cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image418.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image419.bmp]

Pestaña Importes.- En esta pestaña tendremos que introducir los datos correspondientes a la fase de clasificación y adjudicación del expediente. También podremos seleccionar las url de los documentos correspondientes a esta fase.
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Como ya se ha explicado en otro apartado del manual en esta pestaña podemos establecer de nuevo el desglose del gasto por anualidades respecto del aprobado en el acuerdo de contratación del expediente (anualidad-licitación) para su inclusión en el acuerdo de adjudicación del expediente (anualidad-adjudicación).

Observamos que, Gec@l muestra los datos de desglose por anualidades ya introducidos, en la pestaña correspondiente y permite dos opciones:


a) Con el botón [image: image421.png]


 hacer una copia de datos de anualidades-licitación a anualidades- adjudicación


b) Introducir nuevos datos de desglose por anualidades-adjudicación  en función del importe de adjudicación o de los ejercicios anuales que correspondan, con el botón Nuevo [image: image422.png]


.

Obviamente, cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image423.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image424.bmp]

Pestaña Adjudicatario. - En esta pestaña nos muestra los licitadores, en el caso de lotes los que hayan presentado a ese lote, para que seleccionemos al licitador adjudicatario. Para ello haremos clic en la fila del licitador que sea el adjudicatario y sin soltar arrastraremos al mismo a la tabla de Adjudicatarios.
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En el supuesto de que no se adjudique el expediente o el lote haremos clic en el botón [image: image426.png]


 y elegiremos la opción que corresponda, e introduciremos los datos del acuerdo por el que se ha adoptado esa forma de terminación del expediente.
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Pestaña Garantía.- En esta pestaña introduciremos el importe correspondiente a la garantía depositada.
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Obviamente, cuando esté con los datos que necesitemos guardaremos con [image: image429.bmp] y retrocederemos pinchando en otra pestaña o saldremos cerrando con [image: image430.bmp]

En esta pestaña se muestran los datos de la fecha de devolución de la fianza, que se ha calculado de forma automática con los datos que ya hemos introducido. La fecha de aviso está establecida en tres meses antes de la fecha de finalización del contrato, y es la fecha en la que saltara la alarma en Gec@l para iniciar los trámites para el expediente de devolución de fianzas.


FORMALIZACIÓN


En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image431.png]


, permite la introducción de los datos de la formalización del contrato. Contiene dos pestañas.


Pestaña formalización: En esa pestaña introduciremos datos relativos al inicio de ejecución del contrato y fecha de la firma de contrato.


Si el contrato establece un plazo para el inicio de ejecución del contrato, se introducirá esa información. 


[image: image432.png]PLAZO PARA INICIO EJECUCION

INICIO PLAZO

PLAZO

[TERMINACION PLAZO

00/00/0000 ]

0

[reses

00/00/0000 ]|






Y posteriormente cuando se reciba el acta de inicio del contrato por el responsable de su ejecución introduciremos la fecha de inicio del contrato. Gec@l calculará el fin plazo ejecución. Esta fecha de fin de plazo de ejecución de un contrato se actualizará, de forma automática, cuando demos de alta en Gec@l la fecha del acuerdo de la prorroga del contrato. Para ello tendremos que dar de alta esa modificación de prórroga en Gec@l. 


En esta pestaña también se seleccionan las url de los documentos que corresponden a esa fase de contratación del expediente.


Como ya se ha explicado en otro apartado del manual en esta pestaña podemos establecer de nuevo el desglose del gasto por anualidades (anualidades-formalización) respecto del aprobado en el acuerdo de adjudicación (anualidades-adjudicación) para su comunicación a la Intervención Provincial y al responsable del contrato. 


Si seleccionamos no, o no marcamos ninguna opción, en el campo “confirmar importe adjudicación” Gec@l nos muestra la información de anualidades establecida en el acuerdo de adjudicación.


Si seleccionamos si nos permitirá introducir la nueva información de desglose.
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Pestaña Actas: En esta pestaña podemos seleccionar las url correspondientes a las actas de inicio, entrega o finalización que establezca el pliego para los responsables del contrato.
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LOTES:


Lo visto hasta este momento sería en el caso de un expediente sin, lotes; pero si nuestro expediente tiene lotes, la información tiene que ir lote a lote, por lo que la gestión la haremos con el botón [image: image436.png]


 que encontramos a continuación del número de lotes y a la derecha en la pantalla de datos iniciales del expediente.

La aplicación nos mostrará la tabla de lotes que hemos indicado en Gec@l en la pestaña correspondiente al objeto en “Datos aportados por el responsable”.
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Y aparecen en modo consulta los datos relativos al lote que hemos introducido en el botón “Datos aportados por el responsable” en Gec@l, en las diferentes pestañas. 

Únicamente desde esta opción se podrá editar e introducir en el campo “DESRIPCIÓN” la que corresponda a cada lote. (Aunque se está desarrollando la opción de que se realice esta operación desde “Datos aportados por el responsable” en la pestaña “objeto”).


Para ello seleccionaremos la fila correspondiente al lote, introduciremos la descripción de lote y haremos clic en guardar. Y así fila a fila modificaremos este campo de descripción para cada lote.


A partir de aquí se repite el proceso explicado para el alta de datos del procedimiento de contratación, que se realizará lote a lote con los botones que aparecen en columna a la derecha.


Vamos a detallar alguna particularidad de alguno de ellos.


[image: image439.png]


  El botón órgano proponente saca la información del responsable 

[image: image440.png]Organos Proponentes

C.FACTURACION
[D2250000

|

frentenimiento@dipalme.arg





Esta opción está en desarrollo, pero finalmente desde ella se podrá seleccionar el responsable del lote que corresponda de entre los que se hayan dado de alta en el botón “Datos aportados por el responsable” pestaña “Responsable”
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El botón de Fase de clasificación y adjudicación [image: image442.bmp], recoge la información de esa fase del procedimiento como ya se ha explicado para cada lote.
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En el botón [image: image444.png]


, accedemos a los datos de Fase de Formalización, donde lote a lote se irán introduciendo los datos correspondientes
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GESTIÓN DE GASTO POR ANUALIDADES EN EXPEDIENTES CON LOTES.-  En la pantalla de datos iniciales, en el botón de [image: image446.bmp], datos aportados por el órgano peticionario, en la Pestaña Plurianual si se ha indicado un gasto plurianual se tendrá que introducir el desglose de gasto por anualidades lote a lote. Para ello seleccionamos en la tabla el lote que corresponda y con los botones habituales nuevo [image: image447.bmp] y guardar [image: image448.bmp], vamos dando de alta los ejercicios anuales y las cantidades que correspondan a cada uno de ellos.
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Y en la pantalla de mantenimiento de lotes, en el botón [image: image450.png]


 de Fase de clasificación y adjudicación. dentro del lote que corresponda o en el del expediente si no hay lotes, tendremos los datos de las Anualidades.
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Observamos que, Gec@l muestra los datos de desglose por anualidades ya introducidos, en la pestaña de lotes y permite dos opciones:


a) Con el boton [image: image452.png]


 hacer una copia de datos de anualidades-licitacion a anualidades- adjudicacion


b) Introducir nuevos datos de desglose por anualidades-adjudicación  en función del importe de adjudicación o de los ejercicios anuales que correspondan, con el botón Nuevo [image: image453.png]


.

RELACIONES OTRAS DEPENDENCIAS


Si necesitamos relacionarnos con otras dependencias, cuando estemos gestionando un expediente de contratación concreto, podremos acceder a las opciones de INTER_SECRE de petición de informes a cualquier dependencia, a Intervención o remisión a Secretaría para solicitar Resolución o Acuerdo, o Dictamen de Comisión Informativa.
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[image: image455.bmp], permite solicitar un informe a cualquier dependencia que no sea la Intervención; por lo que habrá que indicar a que documentos, de los que tiene el expediente le damos acceso de consulta.

[image: image456.png]


, permite solicitar los informes específicos de la Intervención por lo que dará acceso de consulta a todos los documentos que tenga el expediente.

[image: image457.png]


, es la opción por la que remitiremos la propuesta de resolución, acuerdo o dictamen al órgano correspondiente con acceso a todos los documentos del expediente.

ACCESOS DIRECTOS OTRAS APLICACIONES.


En la parte superior derecha de la pantalla principal de Expedientes de contratación, tendremos los botones que nos darán acceso a otras aplicaciones relacionadas.
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Firma-Notifica:


Con el botón [image: image459.png]


, podremos abrir la aplicación de Firma-Notifica, sin necesidad de salir de la de contratación 
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Y en ella trabajaremos como si hubiéramos entrado directamente.  Si necesita conocer su manejo puede consultar el manual, en la opción de Ayuda.  (No obstante esta función falla con el navegador IE-8 por lo que sirve de poco aquí ya que para entrar a GEC@L hay que hacerlo con IE ya que es una aplicación a la que se accede con Terminal Server).

Expedientes Registro:


Con el botón [image: image461.png]


, podremos abrir la aplicación de Expedientes de Registro, sin necesidad de salir de la de contratación.
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Y en ella trabajaremos como si hubiéramos entrado directamente.  Si necesita conocer su manejo puede consultar los manuales en el siguiente enlace:

https://www.rpc.almeria.es/Servicios/Anexos/Anexos.nsf/referencia/DP-F-MRE-013

Inter_Secre:


Con el botón [image: image463.png]


, podremos abrir la aplicación de Inter_Secre, sin necesidad de salir de la de contratación.
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Y en ella trabajaremos como si hubiéramos entrado directamente.  Si necesita conocer su manejo puede consultar el manual, en la opción de Ayuda.- Contenidos.


Correo Electrónico:


Con el botón [image: image465.png]


 podemos enviar desde Gecal un correo, en relación con el expediente que estemos trabajando, a cualquier usuario de nuestra dependencia.
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Si  queremos enviarlo a otra dependencia, no seleccionaremos ningún usuario de nuestra dependencia, y ticando el botón [image: image467.png]


 nos aparecerá la siguiente ventana, donde podremos seleccionar el destinatario del correo y escribir el mensaje que corresponda.
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MODIFICACIONES/INCIDENCIAS DE UN CONTRATO.

En los botones que aparecen en vertical,  a la derecha de la información general del expediente, el botón [image: image469.png]


, nos permite acceder a las modificaciones e incidencias del mismo. (Recordar que la referencia del expediente de modificación tiene que estar creada en el Gestor de Expedientes de Registro, con el tipo correspondiente: 006-700, 006-720, etc..).

El alta del expediente de modificación de un contrato siempre esta ligada al expediente matriz que está modificando y por lo tanto siempre habrá que relacionarla con el expediente matriz.


Cuando se da de alta  una modificación, Gec@l  genera  un contador automático de las modificaciones del expediente matriz y crea una tabla con la información relativa a los distintos tipos de incidencias (prorrogas, modificación de objeto, revisión precio, etc...) y a su vez actualiza en el expediente matriz los datos que se ven afectados por dichas modificaciones. (Así por ejemplo el alta de una modificación tipo " expediente de  prorroga" afectaría a dos datos del expediente matriz, uno de ellos sería el gasto aprobado, que se vería incrementado con el importe de la prorroga aprobado y otro dato que se vería afectado sería el de la fecha de finalización del expediente matriz.)
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Empezaremos seleccionando el tipo de incidencia en el desplegable y a continuación haremos clic en el botón nuevo [image: image471.bmp]

MODIFICACIÓN DEL OBJETO.- Si hemos elegido el tipo de incidencia "Modificaciones del objeto" al ticar el botón nuevo nos aparece lo siguiente:

 
Si el expediente matriz tiene lotes, tendremos que seleccionar el lote correspondiente que se va a modificar.
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Si el expediente matriz no tiene lotes nos mostrará directamente la pantalla para dar de alta los datos de la modificación tipo  que hayamos elegido, (en este caso la 01. Modificaciones del objeto).

Si no hemos introducido en Gec@l el dato del importe máximo de modificación, nos muestra un aviso indicándolo, y debemos introducirlo en la pestaña correspondiente y poder así controlar el importe total de las modificaciones del contrato matriz. Este dato se da de alta en el botón "Datos aportados por el órgano responsable de la contratación" (órgano peticionario), en la pestaña "Penalid.Modf" de la que ya hemos hablado.
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Introducimos la información correspondiente y la grabamos.  Gec@l calcula de forma automática el importe máximo de modificación cuando tiene los datos necesarios para hacerlo y lo muestra en esa pantalla.
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A continuacion  seleccionaremos con el buscador [image: image476.bmp] la referencia del expediente de modificación que hayamos creado en el Gestor de Registro, e iremos rellenando los datos del expediente de modificación conforme se vayan produciendo, y podrémos utilizar la funcion informes plantillas [image: image477.png]


 para elaborar los documentos de nuestro expediente de modificación.


Cuando se cumplimente el dato del campo FEC.FORMALIZACION, se mostrará en el PORTAL DE TRANSPARENCIA de la Entidad, la información relativa a la modificación aprobada. (obviamente si se ha puesto el indicador con la url correspondiente).

Si el tipo de incidencia de  modificación no tiene campo FEC.FORMALIZACION, la información en el PORTAL DE TRANSPARENCIA de la Entidad, se mostrará cuando se cumplimente el campo fecha FECHA ACUERDO.
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Conforme se vaya dando de alta la modificacion de objeto correspondiente al expediente o sus lotes, se irá reflejando todos los datos en esta tabla
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También se elabora una tabla con todas las incidencias que hayamos dado de alta para un expediente matriz. Seleccionando la fila correspondiente en dicha tabla aparecerá la información relativa a la incidencia que se haya seleccionado, en l aparte inferior, pudiendo una a una visualizar la información..
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Si elegimos el alta de un tipo de incidencia que aun no este desarrollada en Gec@l  nos saltará el siguiente mensaje:
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PRÓRROGA.- Si el tipo de incidencia es una Prorroga, Gec@l nos proporciona los siguientes datos: 

Plazo prorrroga: El que se haya establecido en los datos aportados por el responsable de contrato

Fecha inicio/fin: Lo calcula en función de la fecha fin del expediente matriz y el plazo prorroga

Importe: Trae el dato del importe de adjudicación.


En este caso se trata de un expediente con lotes, y esta pantalla correspondería al lote 4.  Habría que asignarle la ref. del expediente de modificación que se haya creado, y en el supuesto de que los datos que nos aporta Gec@l  haya que modificarlos, porque la prorroga se solicite para un plazo inferior, pongamos de un año, introduciríamos los nuevos valores, relativos al plazo, fecha inicio/fin e importe, y grabaríamos.
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Esta nueva modificación se añadiría a la tabla
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04.- CONSULTAS Y LISTADOS.

En general Gec@l puede generar cualquier informe de los datos que contiene, y que se precisen en la tramitación de los expedientes, y mostrarlos como una consulta para luego ser impresos o enviados a quien los solicite. Los que dispone en estos momentos la aplicación, son los que hasta ahora se han solicitado por las dependencias que han venido usándola.


4.01.- Alertas. Las alertas son un desarrollo que se ha implementado en Gec@l y que nos ayudan en la tramitación de los expedientes de contratación, marcando unos hitos en el procedimiento para planificar nuestro trabajo.


En principio se han establecido estas categorías
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Las dos primera nos avisan de fechas de vencimiento, con una antelación que programa cada dependencia, y nos permite enviar formularios a través de correo electrónico desde el botón [image: image485.png]


  a los responsables de los contratos, con la información pertinente para que realicen las actuaciones que le correspondan en el procedimiento de contratación.


La pestaña de aviso “Solicitudes de contratos” es la bandeja de entrada de las solicitudes de tramitación de expedientes, por dependencias solicitantes, a través de Gec@l. Como ya se ha dicho esta opción solo está desarrollada para los contratos menores. Esta opción en principio no está explicada en este manual, pero se incluirá en próximas versiones del mismo.
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Las alertas, también se muestran cuando entramos en la aplicación a un depatamento.
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4.02.- Expedientes / Contratos. Permite la búsqueda a través de varios criterios de los expedientes que están dados de alta en Gec@l y proporciona información de determinados datos de esos expedientes.
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4.03.- Relación de Fianzas a Devolver.  Esta consulta muestra los expedientes de contratos cuya fecha de aviso o de devolución esté comprendida entre la fecha desde/hasta, la garantía sea igual a si y no tenga introducida la fecha de aprobación de acuerdo del expediente de devolución de fianza.


La tabla también nos informa si se ha dado aviso al responsable del contrato del vencimiento del plazo de garantía y solicitado el informe preceptivo para su devolución.
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4.04.- Contratos que Vencen. Esta consulta permite seleccionar por el periodo que se necesite el vencimiento de contratos que estén dados de alta. Permitiendo una planificación de la tramitación de expedientes por la dependencia.
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4.05.- Remisisón Trimestral CA. Esta opción permite generar la información necesaria de cada expediente que haya que enviar a Secretaría, en cumplimiento de la INSTRUCCIÓN DE SECRETARIA 7/2021, en relación al envío trimestral a la Cámara de Cuentas de Andalucía de información de contratos celebrados por la Diputación de Almería.
Para la creación del Anexo I y II tendremos que seleccionar la referencia del Contrato original (el matriz) ticando para ello el botón "Buscar Expediente". 
Para el Anexo III tendremos que seleccionar la referencia del expediente de modificacion que corresponda ( 720 prórroga, 700 modificacion objeto, etc...), ticando para ello el botón "Buscar Expediente".
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4.06.- Vencimiento de Certificados. Esta consulta permite obtener un informe de los licitadores, con contratos en vigor, que tienen vencidos los certificados o recibos de póliza en el periodo de consulta que establezcamos.
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4.07.- Expedientes con acuerdo/resolución de adjudicación. Esta consulta permite una búsqueda de expedientes de contratación tramitados por la dependencia, en base a criterios de búsqueda relacionados con la denominación del expediente y el número de acuerdo o resolución adoptada.
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4.08.- Relación de contratos para órganos de fiscalización externos. Esta opción permite generar la información necesaria de cada ejercicio que haya que enviar a Secretaría, en cumplimiento de la INSTRUCCIÓN DE SECRETARIA 7/2021, en relación al envío anual a los órganos de fiscalización externos de información de contratos celebrados por la Diputación de Almería.


4.09.- Informa Resumen actividad (aplic. anterior). Relación Contratos (aplic. anterior).  Relación Modificaciones (aplic. anterior). Todos estos informes se refieren a consultas relativas a expedientes en la anterior aplicación de “Registro de contratos” y que ha sido sustituida por Gec@l.


4.10.- Consulta de Expedientes Esta consulta permite la búsqueda de cualquier expediente dado de alta en Gec@l para consulta de documentos, ver interesados o ver el seguimiento del estado del expediente a través de los botones correspondientes.
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4.11.- Consulta de correos de aviso enviados La aplicación permite el envío de avisos por correo electrónico, tanto intra como extra departamentales, en distintas fases del procedimiento. En esta consulta se recogen los realizados según el filtro que se seleccione.
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Si seleccionamos [image: image496.png]\viso desde:  [EETIRATERNNERTN




 nos mostrara los correso de aviso enviados a las dependencias una vez de ha publicado el anuncio de licitación.

[image: image497.png]Aviso desde:

CORREOS ENVIADOS

[2020/22200/006-213/00004 publcacin de anunci de ikacion
25/11/2020 09:30:53

Bicacian de anuncio 3 Ictaden
ontrato ds referencia: 2020D22200/006-213/00004
ctualizacién cenclas damina Periodo de presentacian de
fertas: fecha de publicacién, Desds: 25/11/2020 hasta
lio/122020

ERVICIO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Jrformatica@dipaime. org, patrimonioy contratacion@dpame. org

[2020/22200/006-213/00003 ublicacin de anunci de ikacion
17/11/2020 14:18:58

Blcacian de anuncio de ctaden
onkrato ds referencia: 2020/D22200/006-213/00003
ONTRATACION MIXTA, MEDIANTE PROCEDIMIENTO
[RBIERTO SIFPLIFICADG, CON EL PRECIO COMO UNICO.
RITERIO DE ADIUDICACION ¥ TRAMITACION
RDINARIA, DEL SUMINISTRO ¥ SERVICIO DE SOPORTE
MANTENIMIENTO DEL SOFTWARE OPMANAGER Periodo
e presentacian de afertas: Fecha de publecacién, Desde
Jt7111/2020 hasta 02122020

ERVICIO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Jrformatica@dipaime. org, patrimonioy contratacion@dpame. org

[2020/22200/006-202/00001 publcacin de anunci de ikacion
17/11/2020 13:27 46

Blcacian de anuncio de ctaden

ontrato de referencia: 2020{D22200/006-202/00001
Lministro, por precios unitarios, de gartafas de agua
nvasads para dependencias provindales
Perioda de presentacicn de ofertas: Fecha de publicacén,
esde: 17/11/2020 hasta 02]12/2020

EGOCIADO DE PATRIMONIO

Patrimonio@dipalme.org,patrimorioycontratacion@dpalme.org

[2020/22200/006-313/00008 ublicacin de anunci de ikacion
0/11/2020 14:47:25

Bicacian de anuncio de ictadén
ontrato ds referencia: 2020D22200/006-313/00008
oparte y mantenimienta de trece Blades BLAG0c y tres

hasis C7000.

ECCION DE COMLNICACIONES

Eess@dipalme. org patrimerioycontratacion@dipalme.org




05.- AYUDA.

En esta pestaña, podremos consultar las Preguntas Frecuentes y los manuales de Contratación que haya en la Red Provincial.
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5.01.- Preguntas Frecuentes.


Este enlace, no funciona en el navegador IE; por lo que puede que nos aparezca esto:
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Si eso ocurre, podremos copiar la url que aparece en el navegador, y la pegaremos en otro navegador como Mozilla o Crome, donde si podremos consultar las preguntas frecuentes de contratación o formular la duda que no encontremos respuesta
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5.02.- Manuales.


Mientras, accedamos a la aplicación con IE, por exigirlo así el Términal Server, este enlace también dará el error anterior:
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Si eso ocurre, podremos copiar la url que aparece en el navegador, y la pegaremos en otro navegador como Mozilla o Crome, donde si podremos consultar las preguntas frecuentes de contratación o formular la duda que no encontremos respuesta
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