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HISTORIA DE CAMBIOS
Este manual sustituye a la Guia de Administracion de Usuarios del Organo de Contratacion.
v1.01, se incluye la funcionalidad de bloqueo de licitaciones descrita en el apartado 8.

v1.02, se adapta a las capacidades de publicacion asumidas por el Administrador. El detalle
de las mismas se detalle en las Guias de Publicacion y Adjudicacion.

V1.03 Incluye las modificaciones en la organizacion de los contenidos de la Plataforma de
Contratacion
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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es describir las tareas de administracion que son realizadas por
los usuarios Responsable y Administrador del érgano de contratacion, en la Plataforma de
Contratacion del Estado (www.contrataciondelestado.es).

Estos usuarios tienen reservadas en exclusiva un conjunto de atribuciones. Son tareas de
diversa indole que se pueden englobar en tres:

- Configuracion del Perfil del Contratante del o6rgano de contratacion y sus
documentos.

- Gestidn de usuarios y asignacion de usuarios a expedientes.
- Descarga de Licitaciones Archivadas.
- Seguimiento de Licitaciones bloqueadas

Estas tareas se encuadran dentro de las diferentes pestanas, a las que se puede acceder
desde la pestana superior de “Administracion”:

Inicio Licitaciones Administracion Apoderamientos Garantias

== Perfil del Contratante Usuarios Documentos Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas
Licitaciones bloqueadas

En los diferentes apartados de este documento se describe para qué sirven y como se opera
en cada una de estas pestanas.
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2. PERFIL DEL CONTRATANTE

En la parte superior de la pagina inicial de la Plataforma de Contratacién del Estado se
encuentra una pestana denominada “Informacién”.

PLATAFORMA DE I Bi O Et Bem ts | B loo

SR CONTRATACION

e
BEL SECTOR PBLICO

Licitaciones Perfil Contratante Empresas Organismaos Piblicos Informacidn Contacto Buscador
-
Licitaciones Perfil contratante Empresas Organismos publicos
Ultimas licitaciones publicadas Perfiles de contratante en |a plataforma ACCeso para empresas Acceso usuarios de Organismos Publicos

Bicnvenido a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico

En la Plataforma podrd encontrar la informacidn necesaria para contratar con cualquier organismo del Sector Pdblico mediante los semvicios que ésta pone a su disposicidn
La informacidn sobre las Licitaciones publicadas en cualquier Perfil del contratante del Sector Plblico puede consultarse desde esta Plataforma

Ademds, las empresas pueden registrarse y acceder nuestros servicios gratuitos y personalizados a través del drea Empresas

La plataforma pone a disposicién de los Organismos Publicos multitud de senvicios que |es facilitan realizar |3 contratacian de forma electrdnica

Los usuarios de los drganos de contratacién del Sector Plblico pueden acceder a estos servicios a través del drea Organismos Publicos

Noticias Actualidad dc la Plataforma
25/06/2015 25/06/2015
pruebas implantacién PLACSP Prueba PLACSP en Pre2 Porlet de actualidad
21/04/2015

Pulsando el enlace “Acceso a la Plataforma” de esta seccidén, accedemos a una pagina que
permite la descarga de los documentos necesarios para dar de alta el Perfil de Contratante.

PLATAFORMA DE I Bi O Ete Be: ts | B ool 3
SR N CONTRATACION
1N
DEL SECTOR PUBLY
Inicio Licitaciones Perfil Contratante Empresas Organismos Publicos Contacto Buscador
Informacion Acceso ala Plataforma Estadisticas Mormativa Interaccion Sistémica (B2B) CODICE Enlaces de Interés Guias de ayuda Preguntas Frecuentes
Acceso ala Estadisticas Normativa Interaccion CODICE Enlaces de Interés  Guias de Ayuda Preguntas
Plataforma Sistemica Frecuentes

Inicio Aviso Legal Proteccion de datos ‘Guia de Navegacion RSS Mapa web Accesibilidad

Una vez dado de alta el 6érgano de contratacién, es el Administrador del érgano de
contratacion quien debe configurar en la Plataforma los diferentes aspectos del Perfil del
Contratante:
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Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias
Perfil del Contratante Usuarios Documentos Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas

Licitaciones bloqueadas

Organizacion Contratante (*) Administracién General del Estado ¥
Mombre Administracian (*) Ministerio de Educacion r
Mombre O. Contratacion (*) Subdireccion General de Pruebas
Rol Grgano de Contratacion ¥
Tipo Documento () NIF v N° Documento (*)
Tipo Identificador Plataforma A Ne Identificador 10000330035144
Idioma [ Espafial v
Direccién del Site del Grgano | |
Direccion Electrénica de Envio de Ofertas
Enlace directo via hiperenlace: Ritps1//praprod-contrataciondelastado.as/wps/ poc?uri=daaplink parfilcontratlCy
B Actividad B Logo del Perfil
Acceso a la Vivienda y Fomento de |a Edificacidn -
Administracién Financiera y Tributaria
Agricultura, Pesca v Alimentacién D
Comercio, Turismo y Pymes Asociar imagen e
Cultura
Defensa
Desemplec
Deuda Publica
Economia y Hacienda
Educacién hd
B Datos Publicacién en BOE
Epigrafe en BOE del Departamento Emisor MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE v
B Direccion Postal
Via (*) [infants Mercades,=/n
C.P. (¥) 28000
Poblacién (*) [Madrid |
Pais (*) | Espafa v

B Contacto del Perfil del Contratante

Teléfono: L 1
Fax: L 1
E-mail (%) otz |
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3. USUARIOS

En la Plataforma de Contratacién del Estado, para un érgano de contratacion, pueden existir
diferentes tipos de usuarios. Cada tipo de usuario tiene distintas atribuciones y puede
realizar diferentes tareas en la Plataforma:

1. Responsable (ROC): Cada o6rgano de contratacién puede tener un unico ROC. El
Responsable del Organo de Contratacién (ROC) tiene atribuciones de dar de alta y baja
a usuarios, crear expedientes de licitacion, asignar o reasignar usuarios a expedientes,
publicar y gestionar licitaciones. Junto con el Administrador puede gestionar los datos
del Perfil del Contratante. En definitiva, como responsable, dispone del maximo nivel de
atribuciones, con permisos para realizar todas las funciones contempladas en la
Plataforma.

2. Administrador (AOC): El Administrador del Organo de Contratacion (AOC) en la
Plataforma tiene las mismas capacidades de gestién en relacién con el 6rgano de
contratacion y a los expedientes de licitacion que el Responsable, pudiendo suplir a éste
para garantizar la continuidad operativa del 6rgano de contratacion.

3. Publicador (POC-PUB): Tiene atribuciones para crear, editar y publicar expedientes de
licitacion, ademas de para asignar Editores a los expedientes. Es el usuario responsable
de los expedientes de licitacion, los crea y quedan a su cargo. Es el encargado ultimo
de la calidad y de la publicacion de documentos relacionados con los expedientes de
licitacion. Tiene la autoridad de responder preguntas y hacer aclaraciones a los
licitadores. Puede efectuar, ademas, todas las tareas de elaboracién de informacion que
corresponden al Editor.

4. Editor (POC-ED): Unicamente tiene atribuciones para introducir y editar informacién de
los expedientes que le hayan sido asignados. Los usuarios de este tipo no tiene
atribuciones para publicar documentos.

5. Invitado (INV-OC): Puede ver los expedientes que se le hayan asignado, pero sin poder
realizar cambios sobre ellos. De esta manera, un usuario con este perfil puede hacer un
seguimiento o una fiscalizacion de esos expedientes.

6. Administrador B2B (AOC-B2B): Puede ver expedientes, sin poder realizar cambios
sobre ellos. Ademas puede hacer un seguimiento de las peticiones B2B en aquellos
organos de contratacion que usan interaccion sistémica (B2B).

A la hora de crear/modificar un usuario hay que tener en cuenta, ademas de sus datos
identificativos, el rol que se le va a asignar segun las funciones a realizar.

3.1 Alta del usuario Responsable

La creacion del usuario Responsable se realiza a través de un formulario que debe enviarse
a la Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion Electrénica. En la parte
superior izquierda de la pagina inicial de la Plataforma de Contratacion del Estado se
encuentra la seccion “Informacion de Utilidad”. Pulsando el enlace “Acceso a la Plataforma”
de esta seccion, se accede a una pagina que permite la descarga de los documentos
necesarios para solicitar el alta del usuario Responsable.
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3.2 Alta del usuario Administrador

El usuario Administrador es dado de alta y de baja por el Responsable, bien mediante
escrito enviado a la Subdireccién General de Coordinacion de la Contratacion Electronica,
bien iniciando una sesién en la Plataforma y realizando directamente el alta del usuario en
ella:

Perfil del Contratante m Documentos Reasignacion de Procedimientos
Mombre de la Administracion
Organo de Contratacién

BResponsable del Organo de Contratacidn

Nombre Apellidel Apellidoz

Wadministrador del Grgano de Contratacién

B Personal del OC

| Personal del OC &

Al pulsar en el botén Nuevo se muestra la siguiente pantalla, con los datos que deben ser
cumplimentados:

Perfil del Contratante m Documentos Reasignacién de Procedimientos Asignar POC-ED Archivo Licitaciones

Nombre de la Administracién Ecnzsin d= E=f=dal

Organo de Contratacién [ e e —

Login
Identificador de usuaric |

— Datos comunes a todos los perfiles del contratante
Nombre|

(*) Campo Obligatorio

3.3 Alta de un usuario

El alta de cualquier usuario (distinto de ROC o AOC) se puede realizar por el Responsable o
por el Administrador del érgano de contratacién, preferiblemente accediendo a la Plataforma
y llevando a cabo el alta directamente (como se indica a continuacion en este apartado); o
bien cumplimentando y enviando los correspondientes formularios a la Subdireccion de
Coordinacién de la Contratacion Electronica.

Cuando se inicia una sesion en la Plataforma, el usuario empieza a trabajar en el 6rgano de
contratacion en el que haya sigo registrado. Puede ocurrir que un usuario esté registrado en
mas de un érgano de contratacién, en cuyo caso, se debe seleccionar y cambiar al 6rgano
en el que se quiere trabajar, mediante el desplegable que aparece en la parte superior
derecha:
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DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO Nombre Apellidol Apellido2 (Administrador)
JUNTA CONSULTIVA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA =]

| | Guias de Ayuda | Finalizar sesién

B3 Bus——.or

CONTRATACION o

Plataforma de Contratacion del Estado

Una vez que se haya iniciado una sesion en la Plataforma, y trabajando en el érgano de

contratacion deseado, hay que seleccionar la pestafa de “Administracion”. Luego se elige la
pestafa “Usuarios”:

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante m Documentos Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas
Nombre de la Administracion Ministerio de Educacién
Organo de Contratacién Subdireccién Genersl de Prusbas

B Responsable del Organo de Contratacién

Juan =EsE=
W Administrador del Organo de Contratacién
M

B Personal del OC
Personal del OC &

Rol (*) Eliminar
CONCEPCION *++%+ 554 rssstss PoC-PUE
Erancisco ***ssssssassasssssss mv-0c
POC-ED
PoC-PUB
MV-0C
POC-PUB

Se muestran todos los usuarios que dependen del érgano de contratacion. Si se trata de un
o6rgano de contratacién de nueva creacién en la Plataforma, hay que tener en cuenta que
solo existiran los usuarios de Administrador (AOC) y Responsable (ROC), ya que la gestiéon
del resto de usuarios es responsabilidad de estos.

Para dar de alta a un nuevo usuario pulsamos sobre el botéon Nuevo.

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante m Documentos Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones blogueadas
Nombre de la Administracién Ministeric de Educacién
Organo de Contratacién Subdireccién General de Pruebas

B Responsable del Grgano de Contratacidn

B Administrador del Organo de Contratacion

1aria Garcia Admona 101
B Personal del OC
Personal del OC &

Rol (*) Eliminar
ONCEPCION * poC-PUB
INV-OC
POC-ED
POC-PUB
MARTA PEREZ PEREZ INV-OC
R Poc-PUB
Pagina/as 1

(S ——

A continuacién se mostrara una pantalla como la siguiente, en la cual podremos introducir
los datos del nuevo usuario a crear:
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Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante m Documentos Reasignacién de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas

——
CESEEENE)  Procedimientos de Contratacién del Usuario

Nombre de la Administracién Ministerio de Educacién

Organo de Contratacién Subdireccién General de Pruebas

Login
{dentificador de usuario

——Datos comunes a todos los perfiles del contratante
Nombra(*)

apellidos(*)
Contrasefia(*)
Repetir contrasefia(™)

— Datos Personalizados por perfiles del contratante
Rol(*) POC-ED ¥
Cargo(*)

Correo Electrénice(*)

(*) Campo Obligatorio

Aceptar ][ Cancelar |

Los campos marcados con el simbolo * son de cumplimentacién obligatoria. En caso de no
introducirlos, o de que no cumplan determinadas reglas de validacién, el sistema mostrara
los mensajes de error correspondientes.

El identificador de usuario que se necesita para acceder € iniciar una sesion posteriormente
en la Plataforma se asocia al concepto de NIF.

Una misma persona puede estar registrada como usuario de varios drganos de contratacion
con el mismo o distinto perfil. EI campo “identificador de usuario” debe cumplimentarse y
luego pulsar el boton “Comprobar usuario”, con el objeto de detectar con antelacion si el NIF
que se esta dando existe ya en otros érganos de contratacion.

Si el usuario que se va a dar de alta pertenece a otros 6rganos de contratacion, se
recuperaran los datos ya existentes para ese usuario, y se podra continuar con el alta, pero
el campo contrasefia estara bloqueado para que no se pueda cambiar la contrasefia que
ese mismo usuario tiene en los demas 6rganos.

Inicio Licitaciones Administracion Apoderamientos Garantias
Perfil del Contratante m Documentos Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas
Procedimisntos d= Contratacidn dal Usuzric
Nombre de la Administracién Ministerio de Educacidn
Organe de Contratacién Subdireccién General de Prusbas
Login
Identificader de usuario [ ]

@'iu existe en 2 perfiles del cnnh@

— Datos comunes a todos los perfiles del contratante
Nombre(*) edro
Apellidos(*) [Errrereerere—

Contraseiia(*)
Repetir contrasefia(*)

— Datos Personalizados por perfiles del contratante
Rol(*) POC-PUE ¥
Cargo(*)

Correo Electrénico()

(*) Campo Obligatorie

Aceptar ] [ Cancelar ]

Como se ha indicado anteriormente, resulta esencial decidir el rol que va a desempefar el
usuario en su interaccién con la Plataforma. La asignacion del tipo o perfil de usuario se
realiza mediante la seleccién de uno de los valores dentro del desplegable del campo Rol:
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o POC-PUB: eligiendo esta opcion el usuario tendra el rol de publicador.
o POC-ED: eligiendo esta opcion el usuario tendra el rol de editor.
¢ INV-OC: eligiendo esta opcion el usuario tendra el rol de invitado.
¢ AOC-B2B: eligiendo esta opcién el usuario tendra el rol de administrador B2B.
Una vez introducidos todos los datos y seleccionado el rol adecuado, pulsando sobre el

boton Aceptar se dara de alta el usuario y éste pasara a formar parte de la lista de usuarios
del érgano de contratacion.

Desde ese momento, el usuario ya puede operar en la Plataforma, ejerciendo las funciones
asociadas a su rol. Son el Administrador o el Responsable del Organo de Contratacion
quiénes deben comunicar al nuevo usuario su identificador, que sera el NIF y la contrasefa
asignada, ya que estos datos son indispensables para poder iniciar una sesion en la
Plataforma.

3.4 Visualizacion y modificacion de los datos de un usuario

Pulsando en el nombre del usuario correspondiente se accede a sus datos:

Inicio Licitaciones Administracion Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante m Documentos Reasignacién de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas

Nombre de la Administracién Ministerio d= Educacién
Organc de Contratacién Subdireccién General de Prusbas

B Responsable del Organe de Contratacién

B Administrador del Grgano de Contratacitn

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
B Personal del OC
Personal del OC & Rol (+) E—

MARTA PEREZ PEREZ INV-0C
POC-PUB
POC-PUE
POC-ED

INV-0C

POC-PUB

En la pestana “Detalle del Usuario” estan los datos generales del usuario, que pueden ser
modificados convenientemente:
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Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante Documentos Reasignacion de Procedimientos

CONTRATACION

Asignar POC-ED

DEL SECTOR PORLION

Licitaciones Archivadas Licitaciones blogueadas

CESENETIS) Procedimientos de Contratacién del Usuario

Nombre de la Administracién Ministerio de Educacién

Organo de Contratacién Subdireccién General de Prusbas

Documento NIF ¥

El usuario existe en 2 perfiles del contratante

— Datos comunes a todos los perfiles del contratante

Repetir contrasefia(*)

L |

Mostrar contrasefia

Si dejs |z contrassfia vacis, estz no s= medificara.

Complejidad de |a contrasefia

Mombre(*) Marisa |
Apellidos(*) cemmmmmmsmmsmsmEeEE ]
Contrasefia(*) Generar contrasefia

La contrasefia debe tener de 8 a 30 caracteres. Sdlo se admiten letras
mayusculas y minisculas (excepte A y acentos), nimercs y los simbelos ._-
+21@#35%B/()=2:[1{}. £l grado da complejidad debe ser al manos &0.

La contrasefia no debe contener el identificador de usuario.

Para conseguir una seguridad 6ptima, cambie su contrasefia periddicamente.

Datos Personalizados por perfiles del contratante

El usuario tiene 1 procedimientos asignados en este perfil.Un cambio de rol implica la desasignacidn de todos ellos.

Rol(*) POC-PUE ¥
Cargo(*) [publicador

Correo Electrénico(*)

[ GRLEER

(*) Campe Obligatorio

[ Aceptar |

Cancelar |

En la pestafia “Procedimientos de Contratacion del Usuario” se pueden ver los expedientes

que el usuario tiene asignados:

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Administracion
== Usuarios

Perfil del Contratante

Documentos Reasignacién de Procedimientos

Asignar POC-ED

Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas

Detalle del Usuario

ntos de Contratacion

Organo de Contratacién Subdirsccién Generzl de Prusbas

B Lista de Procedimientos Contratacion

LOTES_1 Suministros Dotacién técnica estudios 5y 6 del Centro de Televisién PLACE

3.5 Baja de un usuario

26-11-2012

27-11-2012 POC-PUBS

El Administrador y el Responsable pueden eliminar usuarios dados de alta en su érgano de

contratacion:

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante Documentos Reasignacién de Procedimientos

Asignar POC-ED

Licitaciones Archivadas Licitaciones blogueadas

Nombre de la Administracion
Organo de Contratacién

Ministerio de Educacién

Subdireccién General de Pruebas

W Responsable del Grgano de Contratacién
T ——

rador del Organo de Centratacion
Maria sessasmazsas

m_ Ad

B Personal del OC

MARTA PEREZ PEREZ

Marisn sreessssssasszsasnss
Ménicg =*xensssasasazarrs
Do SOUCOO U
Francisce FHHrEEEEbrE b

CONCEPCION S*=sssssssnsssssnsss

v-0C
POC-PUB
POC-BUB
POC-ED
Inv-0C
POC-PUB

EEEEEE
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NO SE PUEDE ELIMINAR UN USUARIO QUE TENGA ASIGNADOS EXPEDIENTES.
Consecuentemente, antes de dar de baja al usuario, sera preciso desasignar o reasignar
todos sus procedimientos a otro usuario (de la forma en que se explica en el apartado 5). De
no ser asi, si se intenta eliminar, el sistema mostrara un mensaje de error indicando esta
circunstancia y no se llevara a cabo.

Pulsando sobre el icono , y previa confirmacion, se procede a la eliminacion del usuario
en el érgano de contratacion.
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4. DOCUMENTOS

A continuacién se detallan los pasos a seguir para anexar documentos adicionales (normas
especiales de contratacion, previsiones de contratacion, avisos de interés y de caracter
general, etc.) al Perfil del Contratante del érgano de contratacion.

Después de acceder a la Plataforma como usuario Administrador (AOC) o Responsable

(ROC), elegimos la pestafia “Administracion”, y dentro de ésta, la que esta rotulada como
“Documentos”

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante Usuarios Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas
Licitaciones bloqueadas

Mombre nuevo Epigrafe
~ Normativa especifica de contratacién
~lnformacidon sobre la presentacion de recursos

En esta seccion podemos anadir nuevos epigrafes con el boton Anadir Epigrafe.

Dentro de cada epigrafe podemos anexar documentos a través del botén Nuevo
Documento, siguiendo los pasos que se detallan a continuacion:

Nombre |

Descripcién

/|

(Se recomienda subir ficheros con tamafio maximo de 50 Mb, evitar espacios y
caracteres especiales p.e []/*)

Anexo [ Examinar,

e Pulsando el botén Examinar localizamos el documento a anexar.
e Introducimos una breve descripcidon del documento.

e Por ultimo el botdn Anexar, y luego Publicar, subiran el documento al Perfil del
Contratante para su consulta publica.
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El resultado de los pasos anteriores sera la exposicion de ese documento en el espacio

publico de la Plataforma de Contratacion del Estado, dentro del Perfil del Contratante del
organo de contratacion.

Por el contrario, para eliminar un documento del Perfil del Contratante se dispone del icono

[@, de forma que, pulsando sobre él, previa confirmacion, el documento correspondiente
dejara de ser visible al publico.

~Previsiones de contratacién

| | | Documento Fecha |

=l - . . _ Mow pigraf,
4| [¥| previsiones decompra 2012 28-10-2011 Sello de Tiempo  Mer lover 5 epigrafe

P

Nuevo Documento
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5. REASIGNACION DE PROCEDIMIENTOS

Existe la posibilidad de cambiar la asignacion de un expediente de un usuario a otro, o
simplemente dejar el expediente sin asignar a ningun usuario.

Esta funcién la puede realizar el Administrador, en el ambito del érgano de contratacién al
que pertenece. Para ello debe acceder a la pestafia “Reasignacion de Procedimientos”
dentro de Administracion. En esta pestafia, primero debe seleccionar el rol (publicador o
invitado) del usuario que se quiere asignar.

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias
Perfil del Contratante Usuarios Documentos == Reasignacién de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas

Administracién Ministerio de Educacién

Organo de Contratacién Subdireccién General de Prusbas

[Reasignar usuarios Publicadores 7]

Busqueda de procedimiento
Expediente Apellidos usuario
Tipo de contrato Todos v NIF usuario
Estado -- Todes -- v

Objeto del contrato

A continuacién debe localizar el expediente del cual se quiere cambiar la asignacién, bien
realizando una “Busqueda de procedimientos” mas precisa, o bien encontrandola en la Lista
que directamente ya se muestra:

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias
Perfil del Contratante Usuarios Documentos =z Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas

Administracién Ministeric de Educacién

Organo de Contratacién Subdireccién General de Pruebas
Reasignar usuarios Publicadores ¥ |
Bucqueda de procedimients
Expediente Apellidos usuario
Tipo de contrato Tedos v NIF usuario
Estado -- Todes -- v
Objeto del contrato
i
[ Buscar ][ Limpiar ]
Lista de Reasignacion de Procedimientos
Expediente ¢ |11|-. & Objeto del contrato ¢ Reasignar
Colaboracién entre el
Dicaloga-cancha sactor publice y sactor colaboracion dke Editar Manica +errerrrscrsrss . [
privads
LOTES_1 Suministros Dotacién técnica estudios 5 y & del Cantro de Televisién PLACE Editar Marisa **+s=sssssssssssosss | ]
LoTes_2_ Suministras Adauisicion de material da construccién R |

Una vez localizado se debe seleccionar, en el desplegable rotulado como Editar, el usuario
al que se quiere encomendar, a partir de este momento, el expediente. Este desplegable
también admite el valor “Sin asignacién”, para el caso en que se quiera dejar sin asignar a
nadie.
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¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS
DEL SECTOR PERLION
Lista de Reasiinacién de Procedimientos
Publicada Editar AGUS

Limpieza de diverses edificios v dependencias municipales de Navarrets

cov-plisgos Servicios
Lotes?l Suministros Dotaci'on T'ecnica estudios 3 y 6 del Centro de Televisi'on Place Publicada Editar Concl

Péginzidel Total:i2

O Reasignar todos los procedimientos

Reasignar Cancelar
[ —

Cancelar ISin asignacién d

Para finalizar el proceso de reasignacion se debe pulsar el boton Reasignar.

El sistema en este momento mostrara un mensaje de confirmacién de la operacion de
reasignacion de procedimientos:

Reasignacitn de Procedimientos de Contratacion

& a reasignar nuevos usuarios 2 los siguientes expedientes:

cpv-pliegos

iDeses continuar?

Aceptar | | Cancelar

También se puede reasignar en bloque haciendo una busqueda general de licitaciones por
el criterio deseado y marcando el botén Reasignar todos los procedimientos:

Lista de Reasiinacién de Procedimientos
Publicada Editar AGUSTIN

Limpieza de diversos edificics v dependencias municipzles de Navarrete

cov-pliegos Servicios
Lotes?1 Suministros Dotaci'on T'ecnica estudios 5 y 6 del Centroe de Televisi'on Flace Publicada Editar Concha R

P2ginaidel Totzl:z

O asignar todos los procedimientos
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6. ASIGNAR POC-ED

La posibilidad de asignar un Editor a un expediente es potestad, ademas del Responsable y
del Administrador, del Publicador que tenga dicho expediente asignado. De esta forma, el
expediente puede estar asociado a dos tipos de usuarios diferentes (publicador y editor),
cada uno con las funciones propias de su rol. Para un mismo expediente habra sélo un
Publicador, mientras que Editores puede haber varios.

Es posible tanto la asignacién de un expediente a un editor para su gestién, como la
desasignacién de editores de los expedientes. Pudiéndose efectuar ambas acciones tanto
de forma individual por expediente como por grupos de expedientes previamente
seleccionados.

La pantalla se estructura en tres bloques tal como se muestra en la imagen. El bloque
numerado como 1 permite la seleccion de los expedientes sobre los que se va a actuar, el
bloque 2 posibilita la consulta de los expedientes asi como la actuacién individualizada
sobre los mismos, el bloque numerado como 3 habilita la seleccién del editor sobre el que se
va a efectuar la asignacion masiva de expedientes.

Inicio Licitaciones Administracion Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante Usuarios Documentos Reasignacién de Procedimientos Licitaciones Archivadas Licitaciones bloqueadas

Asignar Editores a Procedimientos

Administracién Ministerio de Educacién
Organo de Contratacién Subdireccion General de Pruebas

Busqueda de procedimiento
Expediente Apellidos usuario
Tipo de contrato Todos v NIF usuario

Estado -- Tedos - v
Objeto del contrato @

[ Buscar ][ Limpiar

Lista de Asignacion de Editores

|Expuinte £ |]i[- £ Objeto Estado ¢ Reasignar

Dotacidn técnica estudios 5 y 6 del Centro de Television o
PLACE =

Dotacién técnica estudios 5 y 6 del Centro de Televisién :

Resuslts Editar
Flace

LOTES_1 Suministros Editar

Lotes_1_ Suministros

Pégina 1 de 1 Total: 2

Asignar Editores de todos los procedimientos
Desasignar Editores de todos los procedimientos @

[ Aceptar | Cancelar |

Por defecto se muestran todos los expedientes del érgano contratacion, pudiéndose limitar
aquellos sobre los que se pretende efectuar la actuacion tanto por datos propios del
expediente, como por los datos del editor que actualmente lo tiene asignado (esta segunda
opcion es especialmente Gtil para el caso de desasignaciones).
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Busqueda de procedimiento

Expediente
Tipo de contrato Todos
Estado -- Todoes -
Objeto del contrato

- CONTRATACION

Apellidos usuario

- MIF usuario

Se muestran los expedientes del 6rgano contratacién que verifican las condiciones de
seleccion anteriormente indicadas, indicandose de manera expresa en la columna de la
derecha su situacion actual, pudiendo estar sin asignar a ningun editor o asignado a uno o
varios. En caso de que se quiera modificar esta situacion de manera individual sobre un
expediente se debe pulsar el enlace “Editar”.

Lista de Asignacion de Editores

| Expediente & |'I'lpo o |Dbjem & Estado { [
LoTes_1 Suminis tros Datac}un técnica estudios 5 y & del Centro de Televisién Resuelt .+
PLACE
uan
LOTES_2_ Suministros Adquisicién de material de construccién Parcizimante Adjud'.:ad
Jua
[
lote_2_ Suministros Adguisicién de material Evaluacién Editar
Lotes_1 Suministros Dotacian técnica estudios 5 y € del Centro de Television Place Resuelta Editar

Se habilita la opcion de asignar o deasignar de editores a dicho expediente, mostrando
todos los editores disponibles.

LOTES_2_

@) juan *essssxsrassrnser gyl

Suministros Adquisicién de material de construccion Parcialmente Adjudicada Cancelar

Finalmente para hacer efectivos los cambios se debe pulsar Aceptar.

Por otro lado, si se desea que la actuacion aplique de forma simultanea a un grupo de
expedientes, se debe hacer uso del bloque inferior. En concreto si se desea “Asignar
editores a todos los procedimientos” se debera indicar el/los editores que se desea asignar y
si aplica a los procedimientos de la pagina o a todos los seleccionados que se pudiesen
encontrar en otras paginas, si las hubiera.

1
@ Asignar Editores de todos los procedimientos

Desasignar Editores de todos los procedimientos

-- Todos -—-

Juan *

4

o ook o e ok ok ok % ek sk k

3

R O Aplicar a los procedimientos de esta pagina

aplicar a todos los procedimisntos resultade de la blsqueda

Uis FHEEFEFEE _games

Si por el contrario se desea “Desasignar editores de todos los procedimientos” se debera
indicar el/los editores que se desea desasignar y si aplica a los procedimientos de la pagina
0 a todos los seleccionados que se pudiesen encontrar en otras paginas, si las hubiera.
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Asignar Editores de todos los procedimientos
@ Desasignar Editores de todos los procedimientos
1

— Todos —-

] s o e R Aplicar a los procedimientos de esta pdgina
uan FEEE kEdE

® e R O.f\p icar a todos los procedimientos resultade de la blsgueda
Luis : 3 = RN
2 3

En ambos casos:

1 — indica la accion (asignar/desasignar)

2 — indica el alcance de los editores (uno o varios)

3 — indica el alcance de los procedimientos (los de la pagina o todos los que cumplen los
criterios de busqueda)

Para confirmar la actuacion pulsamos Aceptar.
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7. ARCHIVO DE LICITACIONES

En el momento de redactarse esta guia, ninguna licitacion esta en estado de
archivada. Por lo tanto, la busqueda por licitaciones archivadas debe dar un
resultado vacio.

Es un objetivo de la Plataforma proporcionar el acceso a la informacion relativa a las
licitaciones durante el periodo en el que el expediente de licitacién esta en tramitacion. Una
vez transcurrido ese periodo, no es imprescindible ofrecer esa informacion online y puede
ser archivada por la propia Plataforma.

La pestana “Archivo de Licitaciones” permite realizar busquedas por licitaciones que ya han
sido archivadas, y acceder a su informacion.

Inicio Licitaciones Administracion Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante Usuarios Documentos Reasignacion de Procedimientos Asignar POC-ED =% Archivo Licitaciones

ID Grgzno de Contratacién e
Grgano de Contratacién —
e Expedients |

Fechz Anuncio de Licitzcion I [E Hasta ]
Fechz Adjudiczcién Definitiva I [E Hasta =]

Buscar | Limpiar |

La pantalla da informacién del érgano de contratacion en el que estamos trabajando; y
permite buscar licitaciones archivadas aplicando un filtro con los siguientes criterios:

- N°de expediente
- Fecha del anuncio de licitacion

- Fecha de la adjudicacién
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8. LICITACIONES BLOQUEADAS

Para no permitir que dos usuarios distintos (o el mismo usuario en diferentes sesiones)
accedan simultaneamente al mismo expediente para modificarlo, con el objetivo de evitar
que los cambios que un usuario esté haciendo otro usuario descoordinadamente los pueda
deshacer, la Plataforma implementa un mecanismo de bloqueo en el acceso a los
expedientes.

Cuando un usuario con capacidad para modificar una licitacién (es decir, con un rol de
Responsable, Publicador o Editor) accede a ella (inicialmente no bloqueada)
automaticamente la licitacion se bloquea para el resto de usuarios, resultando que:

- Solo ese usuario puede modificar los datos de la licitacion.
- El resto de usuario puede acceder a la licitacion, pero sélo para su consulta.

Cuando el usuario cambia de licitacion, automaticamente libera el bloqueo que tenia sobre
la licitacion que deja, y bloquea la licitacion a la que va (siempre que ésta no estuviera ya
bloqueada).

Los usuarios con capacidad de administracion (es decir, con rol de Responsable o
Administrador), pueden ver qué licitaciones estan bloqueadas en su 6érgano de contratacion,
y pueden forzar su desbloqueo. La pestana “Licitaciones bloqueadas”, dentro de
“Administracion”, permite buscar por las licitaciones que estan bloqueadas:

Inicio Licitaciones Apoderamientos Garantias

Perfil del Contratante Usuarios Documentos Reasignacicn de Procedimientos Asignar POC-ED Archive Licitaciones

= Licitaciones bloqueadas
1 Bloqueo de licitaciones

Expediente

Fropietario

Caducado ]

| Buscar 1 Limpiar

| o | Expediente $ Propietario $ Fecha de creacién & | Facha de caducidad |
] Exp-Eemplo-01 I 20/08/2013 19:32 20/08/2013 20:02 W

Pagina 1 de 1 Total: 1

Los criterios de busqueda son:
- Expediente: Numero del expediente. Si se deja en blanco busca por todos.

- Propietario: Identificador del usuario que ejerce el bloqueo, que tiene bloqueada la
licitacion. Si se deja en blanco busca por todos los usuarios del 6rgano de
contratacion.

- Caducado: Si se marca, so6lo se mostraran las licitaciones que estuvieron bloqueadas
pero cuyo bloqueo caducé.

El resultado de la busqueda es una lista con las licitaciones que tienen un bloqueo. En cada
fila de la lista se muestra: el numero del expediente bloqueado, el usuario propietario del
bloqueo y las fechas de creacion (o de refresco) y de caducidad del bloqueo.
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Cada vez que el usuario propietario realiza alguna accion sobre la licitacion bloqueada, se
refresca el bloqueo, resultado que las fechas de creacién y de caducidad se actualizan
convenientemente, la de creacion con la fecha y hora actuales, la de caducidad con la actual
mas un tiempo pre-configurado.

Cuando se alcanza la fecha de caducidad sin que haya habido un refresco del bloqueo, el
bloqueo caduca. Entonces la licitacién deja de estar bloqueada, se libera, siendo accesible
en modo escritura por otros usuarios. Cuando el bloqueo esta caducado, el cuadrado que
aparece al lado de la fecha de caducidad se presenta en color rojo (en vez de en verde,
cuando esta activo).

Se puede forzar la liberacién de una licitacion mediante el botdn “Liberar bloqueos”. Antes
hay que seleccionar (marcando el cuadrado que aparece a la izquierda de cada fila) las
licitacion que queremos liberar.
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