- Puerto de Almeria
VAulori(lml Portuaria de Almeria

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MENORES EN LA AUTORIDAD
PORTUARIA DE ALMERIA MEDIANTE EL SISTEMA INTERNO.

PROPUESTAS DE CONTRATACION.

A continuacidn se detallard el procedimiento que se ha de seguir para realizar
adquisiciones, tanto de material como de suministros por importes inferiores a 1500€.

En primer lugar debemos iniciar la aplicacidn de gestidn interna de la empresa
“Microsoft Dynamics”

Una vez iniciada la aplicacion, nos dirigiremos al menu de la izquierda en el apartado

de propuestas de contratacion:

m Propuestas contratacidn - Microsoft Dynamics NAY

e ¥ |[M A Portuaria Almeria » Inicio » Propuestas contratacion »

- INICIC ACCIOMES NAVEGAR

/. x 0 Estadisticas | Y
7 1Q L= v o & Ix
[t Licitadores
Nuevo = Editar  Ver Eliminar = Imprimir.. Enviar solicitud Notas Vinculos  Actualizar Borrar
[0 Documentos aprobacion filtro
Area de rabajo Propuestas contratacién ~
Contactos
Proveedores
Productos e Fecha Titulo  Compra Compra  N? Unidad I
4 Propuestas contratacicn aprobacion a-M% pr... a-Momb... autorizaci.. responsa.. |
Propuestas abiertas PC12539 14/12/2020 L i410000?12 SUPIAL P... 05
Propuestas gest. compra PC12538 14/12/2020 . 410001495 NOVELEC.. 01
Propuestas pdtes aprobar PCI2536  11/12/2020 Reno.. 410001169  ALLENTA.. 16
Propuestas en curso PCI2534  11/12/2020  Sumi. o1
I Pedidos compra
PC12530 11/12/2020  Sumi... 01

La ley de contratos del sector publico obliga a que para cada adquisicién, en caso de no
haber subscrito previamente un contrato Marco, a la peticidn de 3 ofertas como minimo que

quedardn reflejadas en el sistema.



Para realizar una propuesta de contratacion, pulsaremos en el botdn “Nuevo” de la

barra superior y aparecera pantalla de alta de una nueva solicitud:

Fecha emisién documento:

14/12/2020 ~

Ver

Id. usuario ssignadcs APALMERIAUAHERNANDEZ v R AR
‘ | Presupuesto Comprometido: N° cuentz:
s 7
Céd. Procedimiento: ‘ V‘ Importe total documento: | D,DD| Presupuestos i
Tipo procedimiento: [* v
Criterio adjudicacion: ‘ V‘
Fecha aprobacion: 1412/2020 v
Plazo ejecucion: Tareas Pendientes
Céd. Contrato Marco: l:l Ver 3 Actualizar
~  Mostrar mas campos
Lineas - No hay nada que mostrar en esta
Acciones ~ [El Linez ~ i Buscar  Filtro Borrar filtro ista.
Tipo Ne Fecha Descripcion Descripcion 2 Cantidad Coste unit. % Descuento Importe linea  Cédigo Grupo Q)
presupuesto directo excl. IVA linea excl. VA Centro Coste  registro V...
v
Importe dto. factura (EUR): | 000 Totel A ecel. EUR): | 00|
% descuento en factura; | o] atotel (URY [ 0.00] Documentos
Total IVA incl. (EUR): | o.oo| (% Abrir
Tipo  Nombre

Adjudicatario Propuesto

Compra a-N.° contacto:

N? zlbaran provesdor:

No hay nada que mostrar en esta

ista,

Aceptar -

[ Nueve - Propuesta contratacién - PC12541 [m] X
INICIO  ACCIONES ~ NAVEGAR
i B i
= I D (D E‘\ g Archivar documento
— v &Compmmeterpresupuesm [l Archivar y cancelar documento
Imprimir... Enviar por  Lanzar licitadares Copiar
e-mail lingas.. [1) Documentos ~
PC12541
General Fras Estadisticas proveedor -
Tipo naturaleza: ‘Gasto v ‘ Clasificacién N° proveedor:
Contratos menores
) I Tipo cantrato: -
Thule: | ‘ Suministros: 0,00
Justificacidn Subtipo contrato: [ -] - o
| | Caracteristicas contrato: | v ‘ - o
Unidad respensabilidad: 12 v‘ CPV:

v

Serd necesario rellenar los siguientes campos en la primera ficha, enmarcada en azul:

Titulo: Una descripcidon corta de suministro o servicio que se contrata.

Justificacidn: Texto en que se expone vy justifica la necesidad de la adquisicion que se
esta llevando a cabo.

Unidad de responsabilidad: Departamento interno al que va destinada a adquisicion
Fecha de emisidon: Fecha efectiva de la solicitud por parte de la A. Portuaria.

C4d. procedimiento: En funcién del importe total de la adquisicidn, seran necesarios
distintos ciclos de firma y autorizaciones, aqui se debe indicar si la adquisicién tiene un
importe inferior a 150€, 600€ o 1500€ y elegir el procedimiento con el nombre
correspondiente segun dicho importe.

Criterio de Adjudicacion: Se rellenara con un valor predeterminado “Contrato menor”
Plazo de ejecucion: Si es una entrega, sera 1D (1 dia), en caso de que sea un servicio
que se preste por un tiempo determinado, habrd que indicar el plazo en dias o meses
Tipo contrato: Suministro, Servicio, Obra = Segun proceda.

Subtipo Contrato: Descripcion mas detallada del concepto que se contrata




CPV: El apartado al que pertenece en el “Vocabulario Comun de Contratos Publicos”
ID Usuario Asignado: El trabajador de la Autoridad Portuaria que solicita la adquisicidn,

no tiene por qué ser el que esta tramitando la solicitud, este trabajador ademas
deberd indicar la unidad de responsabilidad a la que pertenece la solicitud.

- Importe total documento sin IVA.

m Nueve - Propuesta contratacidn - PC12541
INICIO ACCIONES ~ NAVEGAR

Imprimir... Enviar por
e-mail

PC12541
L

=) Iy D & E=N
Eﬂ 1—- v ﬁ}(ompmmelerpvssupussm I——I [h

Lanzar

El Archivar documento

I Archivar y cancelar documenta
Licitadores Copiar

lineas.. D Documentos =

Unidad respensabilidad:

Fecha emisién documento:

[12

PV ‘

14/12/2020 ~

<

directo excl. VA linea

Importe dto. factura (EUR): |

000 Total VA excl. (ELR):

Adjudicatario Propuesto

Compra a-N.° contacto:

N2 de proveedor:
Nombre del proveedor:

Direccién de compra

Direccidn:

| D,DD‘
% descuento en factura: | D‘ IVA total (EUR): | D,DD‘
Total VA incl, (EURY: | 0.00]

excl VA Centro Coste

IN° albaran proveedor: ‘

Compra a-Céd. plant. proveedor:

Cédigo Centro Coste: ‘

Justificacién licitador dnico

Id. usuario asignado: ‘APALMERIA\JAHERNANDEZ v
‘ Presupuesto Comprometido:
Procedimiento Estado: ‘Ahiartn v |
Cod. Procedimiento: [* v Importe tota documenter | 0]
Tipo procedimiento: “k V‘
Criterio adjudicacidn: ‘ v‘
Fecha aprobacion:
Plazo gjecucidn: ‘
Céd. Contrato Marco: l:l
v Mostrar mas campos
Lineas o a
Acciones ~ [T Linea ~ @ Buscar  Filtro Borrarfiltro
Tipo N Fecha Descripcign Descripeidn 2 Cantidad Coste unit. % Descuento Importe inea  Cédigo &
presupueste

v

Estadisticas proveedor 4 &

N¢ proveedon:
Contratos menores
Suministros:
Servicios:
Obras:

Ppto. disponible

N° cuenta:

Fecha presupuesto:
N reserva crédito:
Presupuestos

Tareas Pendientes

Ver & Actualizar

0,00
000
000

Mo hay nada que mostrar en esta

vista.

Documentos
B Abrir
Tipo  Nombre

No hay nada que mostrar en esta

vista.

Aceptar  ~

v

~

Serd necesario rellenar los siguientes campos en la segunda ficha, las lineas:

Tipo: Producto.(pinchando en el desplegable)

Ne: Al pulsar aqui, se desplegara la lista de articulos / servicios que se pueden

contratar.

Fecha presupuesto: Fecha en la que existe disponibilidad presupuestaria para
realizarla adquisicion. Lo proporcionara el que solicita la adquisicion. Debe ser del mes

en queseh

izo la compra.

Descripcidn: Descripcion enfocada a que el proveedor sepa lo que queremos contratar
Cantidad: Unidades a contratar.



- Cddigo Centro de Coste: Centro de coste de la Autoridad Portuaria a la que hay que

imputar el gasto. Lo proporcionara el que solicita la adquisicion. Se puede elegir
pinchando en el desplegable.

En este punto habria 2 opciones, si el producto / servicio que se va a adquirir esta
dentro del dmbito de uno de los contratos Marco vigentes, solo habria que indicar en el

siguiente apartado “Adjudicatario propuesto”, el proveedor titular del contrato Marco en el
campo “N.2 de proveedor”.

En caso contrario debemos ir a la cabecera del documento, al apartado de ACCIONES >
Licitadores:

- INICIO~ ACCIONES ~ NAVEGAR

[l = =l \
é D D D E“ B Archivar documento wacor }%A
= 3 Comprometer presupuesto (i Avchivary cancelar documento Cambiar
Imprimit. Enviar por  Lanzar Lictadores Copiar o del.. 5] ose
e-mail lineas... ﬁDGC“’”E"‘“'
| =
PC12541
itar - Licitadores -
General Editar - Licitad o X
Tipo natt INICIO~ ACCIONES  NAVEGAR %]
Titulo: = x [Rbe] Ly b Enviar Propuesta
ot AR - T
ustifica
Muevo  Ver Eliminar ~ Adjudicar ~ Imprimir Mostrar coma Borrar Buscar
lista a  propussta grafico fittro
Unidad
Fechaen | icitadores Escribir para fitrar (.. | Adjudicado v|#| v Estadisticas proveedor a
Filiro: Propuesta « PC12541 N proveedor:
Procedim . Contratos menores
" Adjudicado Compraa-Ne Compraa-Ne Compra a-Nombre Compra a-Direccion Compra- e-mail Nimero (timold Importe  Importelncl. VA )
Cod. Pr proveedor  contacto enviose-mail  usuario env.. Propuesto Propuesto Suministros
Tooprd Mo ] 0 Servicios:
mm Obras
Criterio
Fecha gy
Plazo ¢
Cod. Col
Aceptar
Lineas
NG iy ada que mostrar en esta
Acciones v [ Linea ~ i Buscar  Fito T Bowarfitio

ista.

Tinn Ne [ Necrrinrifn Nerrrinrifn ) Cantistard Ciche it 9 Necrientn

Aqui debemos indicar los 3 proveedores a lo que vamos a solicitar presupuesto para la
adquisicion, con el importe sin IVA presupuestado por cada uno.

Una vez estén los 3 licitadores rellenos, se procedera a enviar la solicitud por email,
con el botén “Enviar propuesta”, o en su caso a conseguir la oferta de precio del proveedor
por teléfono o cualquier otra via, se adjudicara la propuesta al precio mds bajo con el botdn
“Adjudicar a”, una vez hayamos conseguido los importes presupuestados para minimo 3
proveedores y se rellenaran los precios detallados en la/s lineas.

Existira una excepcion en la que no sea necesario indicar el la oferta de 3 proveedores,
y serd cuando exista imposibilidad de conseguirlas por ser un articulo que no exista en mas de
1 proveedor. En ese caso habra que rellenar debidamente la Justificacidn de licitador Unico y
documentar la imposibilidad de obtener varias ofertas.



Precios VA incluide: [l

N7 albaran proveedor: |

Justificacion licitador dnico

Dicha documentacion se adjuntara en el apartado de documentos de la cabecera.

Bl Husvo - Propussts contrtacisn - PC12544  assa
- INICIO ACCIONES ~ NAVEGAR
| Estadisticas g ¥ Fases 25 Dimensiones 7] Archivo

) Tareas vigentes %7 Aprobaciones
[EgContacto ) Comentarios [ Documentos

PC12544 - aaaa P21 Editar - Documentos - 0o X
........ ON—
Centro responsabilidad: INICIO | ACOONES _ NAVEGAR e
Fecha emisién documento: \j [‘} m\/' D @ m 9 Y>( H v
Nueve Cargar Editar Lanzar Mostrar Mostrar coma Actualizar Borrar Buscar 0,00

documento documenta gréfico filtro

Lineas Documentos * Escribir para filrar (.. | Nombre vl v
Acciones = [ Linea - No hay ningin filtro aplicade
Tipe e T.. Mombre Fechay hora Modificad Cod.tipo  Fechayhora creado  Creadopor  Nombre fase compraMporte lines - Codigo
modificado por contenido excl VA Centro Cc

No hay nada que mostrar en esta vista,

_ Aceptar | |

El sistema validara la que toda la informacidn necesaria para la tramitacién de una
solicitud de compra, indicando en el panel lateral los campos requeridos y que aln no se han
completado, en el apartado de Tareas pendientes:

Tareas Pendientes ~

& Ve & Actualizar  [3 Ver

Caracteristicas contrato
()

0,001
0,001
Minimo 3 licitadores
1 Justifica Licitador dnico
Contrato Marco
% Licitadores
Adjudicatario
M ‘ N albarén proveedor v

Documentos A

‘ E} Abrir

Tinn Nombre

I U
E




Una vez introducidos todos los datos de la Solicitud de compra y recogidas todas las
ofertas de los proveedores se enviara a aprobacién por el responsable, para ello iremos al
apartado de “Enviar solicitud aprobacion”

m Nuevo - Propuesta contratacion - PC1234 - aaaa
. INICIO~ ACCIONES ~ NAVEGAR

e U [

Imprimir., Enviarpor  Lanzar
e-mall

cy u!‘v N E—| D Documento entrante » )'ﬂ ﬁ r){j
D l ["] E 8 @‘u Archivary cancelar documenta v = - D x

Licitadores Calcular dtos, Obtener codigos Copiar ~ Archivar Enviar solicitud Ca
factura PP, compraest prov.. liness.. documento & Doumentos - aprobacion

ciiud Documentos Solicitar  Cancelar solicitud ~ Convertir
agprobar  Resenva (rédito resevacrédito  documento

&Compmmeter presupuesto

Enviar solicitud aprobaciin

PC12544 - aaaa

Permite solicitar |a aprobacidn del

11po contrato: SENICI0s documerto, v
Subtipo contrato: ’— 7—\/‘
Caracteristicas contrato: ‘ v‘
Unidad responsabilidad: |IZ v P .

Centro responsabilided: Presupuesto Comprometido:
Fecha emision documento: 41272020 v Estado: ‘Ab\erta v|

‘ Importe total documento: ‘ D,DD|

Finalmente, una vez la solicitud esté aprobada, pasard al apartado de pedidos de
compra en firme que aparece en el menu de la izquierda:

¥ Pedidos compra - Micrasoft Dynamics NAV

e w | A Portuaria Almeria b Inicio » Pedidos compra »

Bl oo acconss  waveear

: -
S e F D H 4 © T
e @ X . v = iz = o & Y;(
Editar  Ver Eliminar | Estadisticas Comentarios | Imprimir..  Aprobaciones Documentos Recepciones  Notas Vinculos  Actualizar Borrar Buscar
filtro

Area de trabajo Pedidos compra ~
Cantactos
Proveedores
Productos e Fechs Titula Compra  Compa  N¢ Unidad d. usuario  Fecha
I Propuestas contratacion Pedido a-N° pr... a-Nombre autorizaci.. responsa.. asignado emision ...
4 Pedidos compra PC12342  14/1/2020  Faro Sabinal... 410001206  GASOLEO.. 02 APALMERL... 03/12/2020
Pedidos abiertos PCI2537  14/12/2020 10000435  CAPEL Gl.. 02 APALMERL.. 11/12/2020
Pedidos pdtes aprobar PCI2535  11/12/2020  Adquisicién .. 410001753 ALBERTO .. o7 APALMERI... 11/12/2020
Pedidos en curso PC12532  11/12/2020 Publicacién ... 410000096  EDITORIA.. o7 APALMERL... 11/12/2020
Préximas recepciones
PC12531  11/12/2020  Perchero Pu... 410000232  ESTAMME... 10 APALMERL.. 10/12/2020
Pedidas petes facturar
PC12533  10/12/2020  Adquisicién .. 410000642  VESTUAL .. 05 APALMERL.. 10/12/2020
PCI2525  10/12/2020  Reparacién ... 410000925  NEUMATL.. 10 APALMERL... 05/12/2020

En ese momento habra que comunicar al proveedor que ha sido adjudicatario del
contrato y que deberd suministrar la adquisicion. Este pedido se podria enviar por email a la
cuenta de correo del proveedor, pinchando en el botdn ENVIAR (por correo electrénico).

8 & =

Enviar... Imprimir... Mostrar como
grafico

Enviar...

Prepara el documento para
enviarlo segin el perfil que cuenta
con las preferencias de envio del
proveedor, por gjemplo, adjunto
en un correo electrénico. La
wventana "Enviar documento a” se
abre primero para que pueda
confirmar o seleccionar un perfil
de envio.




El receptor de la adquisicion debera dar el visto bueno al material o servicio prestado y
rellenar en el pedido de compra en firme el nimero de albaran u orden de trabajo
correspondiente a la entrega:

Adjudicatario Propuesto

Compra a-N.° contacto: | v| NC albaran proveedor: | ‘
Compra a-Céd. plant. proveedor: Cddigo Centro Coste: | v‘
N2 de proveedor: | v| Justificacién licitador dnico

Nombre del proveedor: | v| ‘ ‘

Asi mismo debera suministrar al Responsable de compras la documentacién con el
visto bueno del receptor del servicio o suministro por parte de la Autoridad Portuaria.



