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INSTRUCCIONES PARA LA TRAMITACION DE CONTRATOS BASADOS EN EL ACUERDO MARCO DE ADOPCION DE
TIPO DE SUMINISTRO DE MATERIAL DE OFICINA NO INVENTARIABLE
(AM 07/2016 - EXPEDIENTE 45/15)

El objetivo de las presentes instrucciones es facilitar a los organismos incluidos en el dmbito subjetivo del AM 07/2016
la elaboracién de los pedidos, que habran de iniciar mediante la correspondiente peticion directa de los bienes, a
través de la aplicacion CONECTA-CENTRALIZACION. Formulado el pedido por parte del organismo interesado, el
contrato basado se entendera perfeccionado al ser notificada la adjudicacién por la DGRCC al contratista y al propio
organismo mediante la aplicacién CONECTA-CENTRALIZACION.

Las instrucciones se dictan en cumplimiento de las funciones que la SGCCSSO tiene encomendadas como responsable

del AM 07/2016, y estdn fundamentadas en el clausulado de sus pliegos. Se han estructurado en los siguientes

apartados:

I.  Aspectos generales del AM 07/2016.

Il.  Herramientas informaticas (elaboradas Excel) a utilizar obligatoriamente para justificar la seleccion de
adjudicatarios.

Ill.  Procedimiento de tramitacién de las peticiones de suministros a través de la aplicacidén informatica CONECTA-
CENTRALIZACION.

Novedades respecto a la tramitacién de peticiones a través de CONECTA- CENTRALIZACION
1. Cuando el pago de los bienes a suministrar se vaya a efectuar mediante Anticipo de Caja Fija, se seleccionara la
propuesta de adjudicacion sin fiscalizacion y en el cuadro de justificacion se hara constar el texto siguiente:

“El titular del organo competente ha previsto este tipo de gasto en las normas reguladoras del anticipo de Caja Fija
en el Departamento/Organismo. El pago se realizard por este procedimiento con observancia de los limites del art.
2.3 del RD 725/1989”.

2. Sera preciso rellenar la hoja 3-Entregas de la Herramienta para todos los contratos basados, si bien en el caso de
pedidos programados con entregas parciales (PPEP) sera suficiente con rellenar los datos correspondientes a todas
las posibles direcciones de entrega (direccidn, localidad, provincia y CP) en el apartado C.1.

Como consecuencia de ello, ya NO sera necesario adjuntar entre la documentacion de la peticion ni la Memoria
justificativa ni el Certificado justificando el pago mediante Anticipo de Caja Fija.

I.  Aspectos generales del AM 07/2016

Los aspectos mas relevantes que recogen los pliegos del acuerdo marco se han extractado para su consulta en el
fichero DATOS RELEVANTES AM 07/2016. No obstante, se considera conveniente recalcar los siguientes:

1. Objeto (Clausula | del PCAP)

El AM 07/2016 se divide en 19 lotes, atendiendo al criterio geogrifico de un lote por cada una de las
Comunidades/Ciudades Auténomas, con la siguiente numeracion y nimero de adjudicatarios:

Numero Numero Numero
Lote .. . Lote - . Lote - .
adjudicatarios adjudicatarios adjudicatarios
Lote 1: Andalucia 7 Lote 8: Castilla La Mancha 5 Lote 15: Navarra 3

Lote 16: Pais Vasco
Lote 17: La Rioja
Lote 18: Ceuta
Lote 19: Melilla

Lote 9: Catalufia

Lote 10: Comunidad Valenciana
Lote 11: Extremadura

Lote 12: Galicia

Lote 2: Aragon
Lote 3: Asturias
Lote 4: llles Balears
Lote 5: Canarias
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Lote 6: Cantabria 3 Lote 13: Madrid 7
Lote 7: Castillay Ledn 5 Lote 14: Murcia 5

Los puntos de entrega de los productos determinardn el lote al que corresponderd un contrato basado o pedido, por lo que
todos los puntos de entrega de un pedido deberdn estar incluidos en la misma Comunidad Auténoma/Ciudad Auténoma.

En el anexo | del PCAP se relacionan los 211 articulos del AM 07/16 incluidos en su objeto. Para cada articulo los
licitadores han podido ofertar productos de dos marcas (marca 1y marca 2).

El detalle de los productos ofertados por los adjudicatarios para cada articulo (marca, modelo y referencia, asi como el
tamafio/capacidad y precio de los envases) se puede consultar en CONECTA-CENTRALIZACION y a través de la pantalla de consulta
del AM 07/2016 del Portal de Contrataciéon Centralizada, desde la que se accede a las Herramientas informaticas y a los
CATALOGOS que incluyen una fotografia.

Los precios de cada producto no incluyen el Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA) ni, en su caso, el Impuesto sobre la Produccidn,
los Servicios y la Importacion en las Ciudades de Ceuta y Melilla (IPSI) o Impuesto General Indirecto Canario (IGIC).

Quedan expresamente excluidos de este acuerdo marco los siguientes suministros:

* Suministro de papel.

¢ Confeccion de tarjetas de identificacidon y de otro material impreso.
¢ Gastos asociados a los procesos de ensobrado.

e Material informatico no inventariable.

Asimismo, en la pantalla de consulta del AM 07/2016 esta también disponible el INFORME GENERAL emitido por la
DGRCC, con la relacién bienes que cuentan con autorizacion de compra al margen del AM, relaciéon que sera
actualizada periddicamente. Las autorizaciones y excepciones para la adquisicion de este tipo de bienes al margen del
sistema de contratacién centralizada se tramitaran con arreglo al procedimiento establecido en el portal de
contratacion centralizada en el siguiente enlace:

https://contratacioncentralizada.gob.es/autorizaciones-excepciones

2. Destinatarios (Clausula Il del PCAP)

El ambito subjetivo obligatorio del acuerdo marco estd comprendido por la Administracién General del Estado, sus
Organismos auténomos, Entidades gestoras y Servicios comunes de la Seguridad Social y demas Entidades publicas
estatales, conforme al articulo 206.1 del TRLCSP. El listado de entes, organismos y entidades incluidos puede
consultarse en el Inventario de Entes del Sector Publico Estatal':
http://www.igae.pap.minhap.gob.es/sitios/igae/es-ES/CIninvespe/Paginas/invespe.aspx.

3. Plazo de duracién del acuerdo marco (Clausula V del PCAP) y de vigencia de los contratos basados (Clausula

XIX del PCAP)

El plazo de duracién del acuerdo marco serd de dos afios con posibilidad de prérroga por dos afios mas. El plazo de
vigencia del acuerdo marco delimita el plazo en el que podran adjudicarse los contratos basados en el mismo.

El plazo maximo de ejecucidn de los contratos basados no podra ser superior a un afio, no pudiendo exceder dicho
plazo el limite temporal fijado para la duracién del acuerdo marco, o sus prorrogas, en mas de seis meses.

! Se incluyen en el ambito del 206.1 del TRLCSP, como demas Entidades publicas estatales: las Agencias
Estatales, las Entidades Publicas Empresariales y Otras Entidades de Derecho Publico.
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Il. Herramientas informaticas (elaboradas Excel) a utilizar obligatoriamente para justificar la seleccion de
adjudicatarios y para la tramitacion de los contratos basados.

En el AM se distinguen las siguientes modalidades de pedido:
o Pedidos cerrados: Estan definidas todas las condiciones con caracter previo a la adjudicacién.
- Pedido Cerrado con Entrega Unica (PCEU): Se entregara en un Unico punto de entrega y en una Unica fecha.
- Pedido Cerrado con Entregas Parciales (PCEP): Deben establecerse todas las direcciones y fechas de entrega,
asi como el nimero de unidades (envases) de cada producto a suministrar en cada entrega.

e Pedido Programado con Entregas Parciales (PPEP): No estan definidas todas las condiciones, representando para
el organismo interesado una estimacidn de los suministros necesarios en un periodo de tiempo determinado. En
ellos, y como directrices mas relevantes, hay que resefiar:

- Importe mdximo del pedido, que viene determinado por su composicion global, y es el resultante de
multiplicar el nimero de unidades maximas de cada articulo por su importe. El nimero maximo de
unidades por cada articulo no podra modificarse. Este importe sirve ademads de base para establecer la
financiacién a aportar.

- Importe fijo del pedido, que se determina multiplicando el nimero de unidades minimas de cada articulo
que el peticionario se compromete a adquirir en todo caso, por su precio y que sirve de base para
establecer los descuentos que se aplicaran a la totalidad del pedido programado.

El importe minimo del contrato basado, o de cada entrega en caso de que se fijen entregas parciales, serd el que
corresponda al importe minimo de pedido ofertado por cada adjudicatario, que oscila entre 30€ y 150€ (sin
impuestos y con descuento).

Ademds, para poder fijar entregas parciales el importe total del contrato basado debe ser igual o superior a
1.000€ (impuestos excluidos).

Los contratos basados en el AM 07/2016 se tramitaran a través de los correspondientes pedidos y se adjudicaran
con arreglo a los términos fijados en el mismo sin necesidad de convocar a las partes a una nueva licitaciéon. No
obstante, en aplicacion de la Directiva 2014/24/UE, el PCAP establece el precio mas bajo y la mayor variedad de
productos como condiciones objetivas para determinar cual de los adjudicatarios del acuerdo marco lo sera de cada
contrato basado.

La SGCCSSO ha desarrollado una herramienta informatica para cada lote que permitira seleccionar de manera
objetiva y automatica el adjudicatario de cada contrato basado, asi como elaborar la peticion. Al estar desarrollada
en formato Excel, sin macros, se favorece su uso generalizado por parte de todos los peticionarios.

La ultima version de las herramientas estara siempre disponible en la siguiente direccion (documento "Instrucciones
para la adjudicacién de los contratos basados" de la seccién "Documentos Asociados"):

https://contratacioncentralizada.gob.es/ficha-am/-
/journal content/XXA1X8YVROQE? 56 INSTANCE XXA1X8YVROQE articleld=59852& 56 INSTANCE XXA1X8
YVROQE groupld=11614

El uso de esta herramienta tiene caracter obligatorio. No se admitiran peticiones que no incluyan como documento
adjunto dicha herramienta cumplimentada.

Se debera utilizar la herramienta del lote al que corresponda el contrato basado en funcion del/ los lugares de entrega
del suministro. Todas tienen la misma estructura con las siguientes hojas/pestafias:
- 1-Seleccion (del adjudicatario).
- 2-Peticion.
- 3-Entregas.
- Tantas hojas como contratistas haya en cada lote. Permiten comprobar los resultados que se muestran en la
hoja 1-Seleccidn, considerando las necesidades introducidas en la misma y los términos de sus ofertas.
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Para la elaboracion de los pedidos el organismo interesado Unicamente debe rellenar las celdas sombreadas en color
amarillo de las hojas 1, 2 y 3 (el resto de celdas y hojas estan protegidas) segun el procedimiento que se describe a
continuacion secuencialmente:

1-Seleccidn (del adjudicatario): Lleva a cabo la seleccién del contratista, de acuerdo con las condiciones objetivas
establecidas y en funcidn de las necesidades determinadas por el organismo interesado.

1) Enelapartado A) DATOS GENERALES se debe detallar lo siguiente:

a) Organismo interesado: indicar la denominacién del organismo peticionario.

b) Tipo de pedido: se debe especificar, utilizando el filtro desplegable, si es cerrado o programado. La seleccién
del pedido, CERRADO o PROGRAMADO, determina el modo en el que se deben introducir datos en las
columnas del apartado C) NECESIDADES A SATISTACER.

c) Numero maximo de entregas a realizar: en PCEU se debe indicar 1, y en PCEP y en PPEP tienen que ser
superior a 1.

d) Periodo maximo de vigencia del contrato: Es un campo que tiene que fijar el organismo peticionario.

A modo de ejemplo, y en funcidn del tipo de pedido seleccionado, se ofrecen las siguientes orientaciones:

FECHA DE EN "PERIODO MAXIMO DE VIGENCIA DEL
() ’
TIPO DE PEDIDO VARIABLES A CONSIDERAR INICIO FECHA DE FIN CONTRATO BASADO" SE TENDRIA QUE INDICAR:
PCEU (fijar la fecha de entrega es| Siempresetienequedeterminar la fecha de . Desde notificacion de la adjudicacion hasta la fecha fijada
o ; ) I Fecha fijada para la entrega ) .
obligatorioal rellenar la hoja 3-Entregas) entrega en la hoja 3-Seleccion para la de entrega enla hoja 3-Seleccion.
PCEP (fijar las fechas de entregas es| Siempresetienen quedeterminartodasias | Notificacionde Desde notificacion de la adjudicacion hasta la fecha fijada

Fecha fijada para la ltima entrega

obligatoria al rellenar la hoja 3-Entregas) |  fechas deentrega en la hoja 3-Seleccion adjudicacion para la Ultima entrega en la hoja 3-Seleccion.

El plazo o fecha que fije el organismo | Desde la notificacion de la adjudicacion hasta el plazoo

PPEP
peticionario fecha que ha fijado el peticionario (6, 7, 8 meses, etc.)

n todo caso, el periodo de vigencia no podra ser superior a1 afio apartir de lanotificacion del contrato basado, no pudiendo exceder dicho plazo el limite temporal fijado parala duracion del acuerdo marco, o sus

e) Observaciones: es un campo en el que, en funcion del tipo de pedido seleccionado, se mostraran en color
rojo distintos mensajes con el fin de ayudar al peticionario a la cumplimentacién de la hoja y, en su caso, a la
correccion de datos inconsistentes.

2) En el apartado B) SELECCION DEL ADJUDICATARIO existen varias columnas cuyos titulos varian ligeramente
segun se trate de pedidos cerrados o pedidos programados.

A medida que se introducen necesidades en el apartado siguiente C) NECESIDADES A SATISFACER), de manera
automatica aparecen ordenados todos los contratistas del lote, por importe total del contrato basado mas bajo
(en PCEU y PCEP) o por el total del importe fijo del pedido mds bajo (en PPEP), en ambos casos sin impuestos y
aplicando descuentos.

En su caso, pueden figurar las siguientes observaciones:

Causas de exclusion
EX1: Se detalla cuando el adjudicatario no ha ofertado articulos seleccionados por el peticionario en el apartado C).
EX2: Se detalla, sélo para PCEU, cuando el adjudicatario ha ofertado un importe minimo de pedido, superior al "Importe total del
contrato basado" resultante.

Causa objeto de revision
INCREMENTAR: Se ha seleccionado un PCEP o PPEP, y hay que incrementar las "unidades minimas necesarias" hasta que el importe
del contrato basado (PCEP) o el importe fijo del contrato basado (PPEP) alcance 1.000 € para todos los adjudicatarios.
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3) En el apartado C) NECESIDADES A SATISFACER existen varias columnas cuyo titulo varia en funcion de si el
pedido seleccionado es CERRADO o PROGRAMADO.

El organismo interesado deberd indicar para cada uno de los articulos que vayan a configurar el pedido el n2 de
unidades necesarias (no de envases), realizando la herramienta el ordenamiento y seleccion del adjudicatario
referida en el punto anterior.

En caso de pedidos programados se debera rellenar las unidades minimas para determinar el importe fijo (parte
del contrato basado que el organismo se compromete a recibir) y las unidades minimas adicionales que
conforman el pedido programado (las que adjudicado el contrato se solicitaran en funcién de las necesidades del
organismo).

2-Peticion: En ella se concretan los datos del pedido a suministrar por el adjudicatario seleccionado en la hoja 1-
Seleccién, el nimero de envases por marcas y las claves a introducir en CONECTA-CENTRALIZACION.

1) En el apartado A) DATOS GENERALES se detallan datos, cumplimentados por defecto, que proceden de los
apartados A) y B) de la hoja 1-Seleccion.

2) En el apartado B) RESUMEN CONTRATO BASADO (POR ENVASES) se detallan datos calculados con base en las

necesidades determinadas por el peticionario en el apartado C) de la hoja 1-Seleccion.

e El Importe total del pedido 12 oferta mds economica (celda C15), que toma el producto de menor precio
unitario entre las dos marcas, en su caso, ofertadas por el contratista seleccionado.

e El Importe total del pedido 22 oferta mds econémica (celda C16), calculado de igual manera que el
anterior, pero referido al 22 contratista clasificado.

e El Importe final del pedido con variedad de marca (celda C17), se recalcula a medida que el interesado
distribuye las unidades de articulos demandados entre la marca 1 y la marca 2 de cada articulo (ver punto
3. b siguiente).

El importe de la celda C17 no podra superar al de la celda C16 para que la peticidn sea correcta.

Ejemplo: En la hoja 1 en el importe total del pedido, la empresa A, ordenado en primer lugar y siempre en funcién de los envases, asciende a 2.000,00
euros y el de la empresa B, ordenado en segundo lugar, asciende a 2.500,00 euros.

El organismo interesado puede distribuir los envases necesarios, de algtn o algunos de los articulos, entre marca 1 y marca 2, pero siempre que el
importe del pedido de la empresa A resultante de la distribucion sea inferior a 2.500,00 euros (oferta de la empresa B).

En el campo Observaciones se mostraran en rojo distintos mensajes con el fin de ayudar al peticionario a
cumplimentar y corregir, en su caso, los datos en la hoja.

3) En el apartado C) CONFORMACION DEL PEDIDO (ELECCION ENTRE PRODUCTOS DEL ADJUDICATARIO
SELECCIONADO Y DETERMINACION DE CLAVES Y N2 DE ENVASES), se procederd a la definicidon del pedido de
acuerdo a lo siguiente:

a) En el subapartado C.1 se describen los productos de marca 1 y marca 2 ofertados por el adjudicatario segun
los términos de su oferta.

b) En la primera columna del subapartado C.2 constan SIN DISTRIBUIR las unidades minimas introducidas en la
hoja 1-Seleccién. En la columna “n? de unidades seleccionadas” el peticionario DEBE DISTRIBUIRLAS
OBLIGATORIAMENTE, pudiendo asignarlas al producto de precio mas bajo, al mas alto o una combinacién de
ambos, con la limitacion de que el importe del pedido no podrd superar el importe de la 22 oferta clasificada.

En la columna observaciones, si no se completa correctamente la distribucion de las unidades minimas, se
mostrara un mensaje para que se proceda en consecuencia.

c) Elsubapartado C.3 se refiere EXCLUSIVAMENTE a la parte adicional de PPEP y Unicamente se cumplimentara
en este tipo de pedidos. En su caso, la cumplimentacién y observaciones se realizaran y mostraran del mismo
modo que lo explicado para el subapartado C.2. anterior.
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El subapartado C.4 es un resumen del pedido.

El subapartado C.5 CLAVES Y UNIDADES A SELECCIONAR EN CONECTA se especifican las claves que
conforman la propuesta de adjudicacion de CONECTA-CENTRALIZACION y el nimero de envases necesarios.

El subapartado C.6 muestra las claves e importes de los descuentos a introducir en CONECTA-
CENTRALIZACION con las claves a seleccionar.

3-Entrega: Se concreta la distribucion, por entregas, de los productos explicitados en el subapartado C.5 de la
hoja 2-Peticidn.

1)

3)

En el apartado A) DATOS GENERALES se detallan datos que proceden del apartado A) de la hoja 1-Seleccién. En
Observaciones se veran mensajes que ayudan a la cumplimentacién o correccion de los datos.

En el apartado B) DETALLE DE CLAVES DE PRODUCTOS Y ENVASES SELECCIONADOS se especifican datos que
proceden de la hoja 2-Peticidn, con los productos y el nimero total de envases. Asimismo, incluye datos de
comprobacion sobre el n2 de envases distribuidos, sin distribuir o distribuidos de mas, a medida que se va
cumplimentado el apartado C) siguiente.

En el apartado C) ESPECIFICACION DE ENTREGAS:

a)

b)

c)

En funcion del tipo de pedido seleccionado se habilita el siguiente nimero de entregas:

PCEU PCEP " PPEP"

ENTREGA UNICA ENTREGA 1, ENTREGA 2,.... ENTREGA 1, ENTREGA 2,....

P Se habilita el ndmero de entregas indicado por el peticionario en la hoja 1-Seleccién (hasta un maximo de 25)
) sj el N2 de entregas indicado en la hoja 1-Seleccidn es superior a 25, el peticionario debera cumplimentar el total de las
entregas en el fichero Excel, con el mismo formato e indicaciones que se recogen en las presentes instrucciones (utilizando

las funcionalidades de seleccionar, copiar y pegar hasta afadir el nimero de entregas necesarias).

En pedidos cerrados (PCEU y PCEP), al estar definidas todas las condiciones:

En el subapartado C.1 se detallaran los datos siguientes: Fecha de entrega, Organismo, Direccidn de entrega,
Localidad, Provincia, Codigo Postal, Persona y Teléfono de contacto y, en su caso, indicaciones para la entrega
que quiera poner de manifiesto con relacién a la misma (ej. Entregar en el despacho 25, entregas horario tarde, etc.).

En el subapartado C.2 PRODUCTOS A ENTREGAR, se debe distribuir obligatoriamente todos los envases del
apartado B) DETALLE DE CLAVES DE PRODUCTOS Y ENVASES SELECCIONADOS.

En los PPEP UNICAMENTE ES NECESARIO CUMPLIMENTAR TODAS LAS DIRECCIONES POSIBLES DE ENTREGA,
aunque una vez adjudicado el contrato basado el peticionario puede utilizar la hoja Excel para hacer el
seguimiento y gestion de las entregas.

En todo caso, al no estar definidas todas las condiciones, adjudicado el contrato basado y para cada una de
las entregas parciales, el organismo peticionario debe comunicar con al menos 5 dias naturales de antelacion
a la empresa contratista la composicidon de cada entrega, indicando el nimero de envases de cada producto,
lugar de entrega y fecha fija para efectuar el suministro, no siendo precisa dicha comunicacién a la DGRCC.

En este tipo de pedido no se puede incrementar ni alterar su composicién global. No podra modificarse el
numero maximo de unidades de cada articulo ni afiadirse articulos nuevos. Si al final del periodo de vigencia
del contrato basado no se han suministrado todos los envases de los productos incluidos en el contrato
basado, el organismo peticionario debera solicitar el suministro, al menos, de los que correspondan al
importe fijo del pedido en una entrega final y anular el compromiso de crédito restante.

Conformado un pedido en la herramienta segtn las necesidades del interesado se archivard el fichero generado
verificando que el importe total sin impuestos que consta en las celdas C24 (solamente para PCEU y PCEP) de la hoja
2-Peticion debe coincidir con el que consta en las celdas C11 (PCEU y PCEP) de la hoja 3-Entregas.

Las claves y niimeros de envases que aparecen en la Hoja 2-Peticion de este fichero son las que se deben introducir
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en CONECTA-CENTRALIZACION.

Il Procedimiento de tramitacion de las peticiones de suministros a través de la aplicacion informatica
CONECTA-CENTRALIZACION.

Completada la Herramienta, se debera acceder a CONECTA-CENTRALIZACION, seleccionar el AM 07/2016, y formular
la peticién introduciendo las claves de producto y nimeros de envases, asi como las claves e importes de descuento
sefialados en los apartados C.5) y C.6) de la Hoja 2-Peticion.

Este proceso se podra hacer de manera automatica volcando el fichero en formato XML generado a partir de la
herramienta segun se describe en la Adenda a estas instrucciones, aunque podra realizarse también de manera
manual.

En todo caso, no olvidar adjuntar la Herramienta cumplimentada.

MUY IMPORTANTE
Antes de que el peticionario firme la peticién en CONECTA-CENTRALIZACION comprobar que el importe de la base
imponible que consta en la peticién en CONECTA-CENTRALIZACION coincide con el importe total sin impuestos que
consta en las celdas C24 (PCEU y PCEP) o E24 (PPEP) de la hoja 2-Peticion.
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ADENDA - GENERADOR DE LISTAS DE CLAVES DE PRODUCTOS DE UNA PETICION PARA SU CARGA AUTOMATICA EN
CONECTA-CENTRALIZACION

La DGRCC ha desarrollado una herramienta (“Generador de Listas”) mediante la cual se genera un archivo con
formato XML, que se puede cargar de manera automatica en CONECTA-CENTRALIZACION para crear la lista de
productos de una peticidon (claves y envases incluyendo en su caso las claves e importes de los descuentos). Este
proceso permite reducir el tiempo necesario para tramitar un pedido y evita posibles errores derivados de la
introduccién de claves de forma manual.

El Generador de Listas esta basado en un archivo Excel habilitado para macros (archivo Excel con extension ".xlsm"),
por lo que requiere la utilizaciéon de un PC que permita la ejecucion de este tipo de archivos. Si no puede utilizar este
tipo de archivos en su PC, consulte con su unidad de informatica, teniendo siempre la alternativa de realizar la carga
de manera manual.

El abrir esta herramienta se le mostrara un resumen de los pasos a seguir para generar el archivo con formato XML, y
gue a continuacion se describen con mayor detalle, asi como una tabla de mensajes de error que se le pueden mostrar
durante el proceso y las posibles soluciones a los mismos:

ACCIONES PREVIAS (Pasos 1 a 3)

1) Se recomienda crear en primer lugar en el PC una carpeta especifica para la gestién de peticiones del AM
07/2016 de MONI (por ejemplo, en el escritorio de Windows o dentro de la carpeta "Mis documentos" del
usuario), si no se hubiera creado previamente.

2) Descargar la version mas reciente de la herramienta MONI del lote que corresponda y del Generador de
Listas. Se recomienda eliminar el Generador de Listas previo, si existiera, para evitar posibles errores.

Estas versiones estaran siempre disponibles en la pagina del acuerdo marco 07/2016 de MONI del portal de
Contratacion Centralizada. Una vez descargadas las versiones mas recientes de ambos archivos se deberan
copiar a la carpeta indicada en el punto 1.

3) Cumplimentar la herramienta MONI siguiendo las presentes instrucciones. Una vez cumplimentada se debe
comprobar que la celda C26 de la hoja "2-peticién" contiene el mensaje "No hay observaciones", en caso
contrario, no podra generar el fichero XML.
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GENERACION DE LA LISTA DE CLAVES (Pasos 4 a 7)

4) Abrir el Generador de Listas y pulsar en el botén "Generar lista de claves".

I c . D
1 Generador de listas de claves de peticiones del AM de MONI para su carga en CONECTA-CENTRALIZACION
e L]
3 |Resumen de los pasos a seguir:
4 Paso Descripcion
. 1 |Crearen suPC una carpeta especifica para guardar los archivos de las peticiones del AM de MONI. ()

5 Descargar en dicha carpeta la version mas reciente de |a Herramienta del lote correspondiente (Anexo ll) y del enlace a la pagina del AM

6 | Acciones previas Generador de listas de claves (Anexo IV) disponible en el siguiente enlace. {**) 07/2016 - MONI

Cumplimentar y guardar la Herramienta con los datos de |a peticidn segin la Guia para la tramitacion de los contratos
3 |basados. Para que se pueda generar el archivo con la lista de claves que se va a volcar en CONECTA-CENTRALIZACION
7 (formato XLM), en la celda C26 de la hoja "2-Peticién" debe figurar "No hay observaciones".

Abrir el Generador de listas pulsando sobre el fichero. Aparecera esta misma pantalla y podré continuar pulsando el .
4 P : g — Generar lista de claves
3 botén "Generar lista de claves" situado a la derecha, lo que iniciard el proceso.

: Seleccionar y abrir |a Herramienta pr te pli tada a partir de la cual se desea generar la lista de claves,
9 seleccionando la carpeta donde la hubiera guardado. Pulsar "Aceptar” sobre el mensaje emergente que le aparece.
5 Seleccionar a continuacion el nombre del archivo XML vy la carpeta donde guardard la lista de claves. Puede mantener
10 el nombre y carpeta que aparece por defecto (*], y al dar a "Guardar" se creara el archivo con formato XML .
: Recibird informacion del resultado del proceso, tanto si se completa correctamente como si resulta fallido (en tal
11 caso, anote el error y consulte el Anexo/instrucciones).
- Entrar en CONECTA-CENTRALIZACION con su cadigo y clave de usuaria, seleccionar a la opcion CATALOGO/Rellenar la
12 peticion directamente y pulsar el botdn "cargar desde fichero".
Cargar lista de claves A través del boton "Examinar..." seleccionar el archivo XML generado con la lista de claves y pulsar el botdn "cargar la
13 en CONECTA- lista".
CENTRALIZACION Realizada la carga, verificar que la Base Imponible de la lista cargada coincide con el Importe de la celda C24 de la hoja
10 |"2-Peticidn" de la Herramienta. Si la carga de la lista de claves se realizé correctamente, continuar con la tramitacion
14 de la peticidn pulsando el boton "ver pedido”.
15 {*) Recomendado
16 (**) Importante

5) Se abrird una ventana en la que se le pide que seleccione el archivo de la herramienta MONI cumplimentada.
Aseglrese que se encuentra en la carpeta correcta (1), seleccione la herramienta cumplimentada (2) y pulse
el boton "Abrir" (3):

7
@ Seleccione la herramienta de MONI cumplimentada

QI\‘/} < Escritorif_» Peticiones MONI 1
E .

Organizar » MNueva carpeta
=
IE Microsaft Bicel Mombre Fecha de modifica..  Tipo

2mienta MONI lote 01-v20: ooy 110420181038 Hojadec

e

¥ Favoritos T —— p————
. Bibliotecas 2
1% Equipo

€ Red

1 s 1 | q +

Neombre de archive: Herramienta MOMI lote! ~ | Libro de excel (*.m*.xlsx] -

Cancelar

Herramientas = ‘ Abrir ’
T
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A continuacion se realizaran algunas comprobaciones sobre la herramienta MONI y caso de encontrar algun
problema se le indicard con un mensaje de error. Si no hubo errores se le informara del siguiente paso,
debiendo pulsar el botdn “Aceptar” para continuar.

-

R
Microsoft Excel @

A continuacian se le pedirad que indique el nombre del archivo en el que desea
guardar la lista de claves,

6) Seleccionar el nombre del archivo con formato XML en el que desea almacenar la lista de claves. Por defecto,
se utilizard el mismo nombre que tiene la herramienta MONI seleccionada en el paso 2, al que se afiade la
extensién ".xml". Asegurese que se encuentra en la carpeta correcta (1), cambie el nombre si lo desea (2) o, si
esta de acuerdo con el nombre propuesto, simplemente pulse el botdén "Guardar" (3). Si ya existia un archivo
con el mismo nombre se le preguntara si desea sobrescribirlo.

r@ Seleccione el nembre del archivo XML resultante @1
Q\:} <« Escritorio §_Peticiones MONI - |4 || Bu 10 ol
QOrganizar * MNueva carpeta 1 Bz - @

@ Microsoft Excel MNombre : Fecha de modifica.. Tipo
|2] Herramienta MONI lote 01-v20180116.xls...  11/04/2018 13:57 Documen

i Favoritos
7 Bibliotecas
M Equipo

€8 Red

LT e v, WHerramienta MONI lote 01-v20180116 xlsxi»

Tipo: | XML Files (*xml]

Autores: SGCC505 Etiquetas: Agregar una etiqueta
—
———

7) Por ultimo, el Generador de Listas le informara del resultado de la operacion. Puede consultar los errores y
posibles soluciones a los mismos en la tabla que figura al final de este mismo documento. Pulsar “Aceptar”.

e

.
Microsoft Excel @

5e ha generado correctamente el archivo en formato XML con la lista de claves de
la peticidn.
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CARGA DE LA LISTA DE CLAVES EN CONECTA-CENTRALIZACION (Pasos 8 a 10)

8)

9)

Entre en CONECTA-CENTRALIZACION, seleccione la opcidn "CATALOGO" del menu principal y a continuacién
la opcion "Rellenar la peticion directamente". A continuacion haga clic en el botén "cargar desde fichero":

| e DIRECCION GENERALDE RACIONALIZACION () Desconectar
e ¥ CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION

Chmcion misuca  SISTEMA DE CONTRATACION CENTRALIZADA ESTATAL

Mi Conecta

Seleccionar Consultar
Acuerdos Marco articulos

Lista de adiculos

activa

Esta usted introduciendo datos de forma manual en una solicitud de compra.

Referencia articulo: l:l [ anadir a la lista ﬂ' cargar desde richero D

Lista de articulos 3

Rellenar peticion

La lista activa no contiene articulos.

AVISO:
Pulse el boton "actualizar lista" antes de ver el pedido si ha modificado en esta pantalla algin dato de la peticion.

Haga clic en el botdon "Examinar..." (1). Se le pedira que seleccione el archivo con formato XML generado
previamente. Una vez seleccionado haga clic en el botdn "Aceptar" y le devolvera a la pagina anterior. A
continuacion haga clic en el botdn "cargar lista" (2). Tenga en cuenta que si tenia previamente una lista
activa, ésta se guardara como "lista sin guardar" en la seccidon "gestionar listas". Si tenia varias listas en dicha
seccién es posible que CONECTA-CENTRALIZACION le muestre el error "Nimero maximo de listas excedido",
en cuyo caso deberd borrar alguna lista de la seccion "gestionar listas" y volver a intentar la carga:

DIRECCION GENERALDE RACIONALIZACION O Desconectar
Rt | eroond Y CENTRA N DE LA CONTRATACION
. ¥ posiica  SISTEMA DE CONTRATACION CENTRALIZADA ESTATAL Mi Conecta
Vii Lonecta
CATALOGO
Seleccionar Consultar Rellenar |a peticidn Lista de articulos Gestic
Acuerdes Marco articulos L directamente activa listas

[E rellenar peticidn iz sEEnke

s
o

;Tiene el fichero extension XML?

Este sistema solamente puede abrir ficheros XML, por lo que si usted nos envia un documento que este formateado de ofra manera sera imposible que lo
abramos correctamente.

£Tiene su el formato t0?
Este sistema abrira unicamente ficheros que hayan sido generados por esta misma aplicacion. Al final de la operativa de uso del catalogo existe una
opcion que permite grabar ficheros XML Estos ficheros tienen un formato particular que permite identificar a las empresas proveedoras y alas
organizaciones soficitantes. 5i usted no estd seguro del formato de su fichero utilice el para localizar sus productos de interés.
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10) Verificar que la Base Imponible de la lista cargada coincide con el importe de la celda C24 de la hoja “2-
Peticion” de la Herramienta, lo que implica que la carga se ha realizado correctamente. Podra continuar con
la tramitacidn de la peticion haciendo clic en el botdn "ver pedido" (2):

. ®  copERNO
SRR T OF Eeana
a -

CATALOGD

Selacsionar
Acuerdos Maren

Cansuitar
articulos

Rellenar la peticidn

directamente

Rellenar peticion

Esta usted introduciendo datos de forma manual en una solicitud de compra.

Referencia articulo: l:l
Lista de articulos
ARTICULO uDs. DESCRIPCION

DIRECCION GENERALDE RACIONALIZACION
Y CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION
SISTEMA DE CONTRATACION CENTRALIZADA ESTATAL

() Desconsctar

Mi Conecta

i afadic = la lista ][ cargar desde richera

IMPORTE
PRECIO ANTES DE
IMPUESTOS

IMPORTE

IVAIIGIC/IPSI o rers TOTAL  a

SOBRE PLASTICO, BROCHE O VELCRO.A3.

[ o07.01.06:21.0003

OFIPAPEL CENTER, S.L.

marca: ECOPLAST. 04872400. envase: 1.

152,46

063 | 12600 VA [v] 26,45

MARCADORES FLUORE SCENTES.TRAZO 2-5

[ o7.01.01.10.0003

. —

OFIPAPEL CENTER, 5.L.

Base Imponible:

MM.marca: KORES. 30211820. envase: 1

BOLIGRAFO RETRACTIL, TINTA DE GEL. marca:

G g

048 w00 VA [¥] e A,

—

Importe Tetal con IVA: 333476 €

AVISO: 2
Pulse el botdn "actualizar lista” antes de ver el pedido si ha modificado en esta pantalla algiin dato de la peticidn.
i borrar srticulos ][ vaciar lista sctive ][ actualizar lista ] i grabar lista de productosg (i ver pedido
Tabla de mensajes de error y posibles soluciones
Mensaje Posible solucion

No se ha cumplimentado correctamente la peticidn. Ver el apartado de
observaciones en la hoja 2 de la herramienta seleccionada.

Revise el mensaje de error contenido en la celda C26 de la hoja "2-
peticion" de la Herramienta MONI y realice las correcciones necesarias
hasta que en dicha celda aparezca el mensaje "No hay observaciones".

El archivo <nombre_archivo> ya existe. ¢ Desea sobrescribirlo?

Estd intentando guardar un archivo con el mismo nombre de otro
archivo ya existente. Cambie el nombre del archivo que desea guardar
o bien confirme que desea sobrescribir el mismo.

No se ha encontrado el codigo del adjudicatario
<nombre_adjudicatario>. Compruebe que esta usando la tltima versién
del Generador de Listas de claves.

Asegurese que ha descargado y estd utilizando la versidn mas reciente
del Generador de Listas.

No se ha encontrado la descripcion para el articulo <cédigo_articulo>.
Compruebe que estd usando la ultima versidon del Generador de Listas
de claves.

Aseglrese de haber descargado y estar utilizando la version mas
reciente del Generador de Listas.

Se ha producido un error en la generacidn de la lista de claves en
formato XML. Contacte con ammoni@minhafp.es

Aseglrese de haber descargado y estar utilizando la version mas
reciente del Generador de Listas.

Se ha producido un error al abrir la herramienta que contiene la
peticion. Cierre el archivo si estaba abierto y vuelva a intentarlo.

El Generador de Listas no ha podido abrir el archivo seleccionado.
Compruebe que no tiene la herramienta MONI abierta (en caso de
tenerla abierta, cierre el archivo) e inténtelo de nuevo asegurandose
que selecciona la herramienta MONI correcta.

El archivo seleccionado no tiene el formato esperado. Compruebe que
ha seleccionado la herramienta MONI correctamente cumplimentada.

Es posible que haya seleccionado un archivo que no se corresponde con
una herramienta de MONI. Inténtelo de nuevo asegurdndose que
selecciona la herramienta MONI correcta.
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