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| AcCEsO

http://econtra.ugr.es/plycaJ2EE/login.jsp

Funciona con cualquier navegador, no obstante recomendamos Mozilla Firefox.

La primera vez que se acceda desde un navegador (o bien si se ha hecho limpieza de cookies) os pedira permiso para
ejecutar “Java”.
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ENTORNO BASICO DE PLYCA

GESTOR DE TAREAS

Es la primera ventana que vemos al acceder a Plyca y su pestafia esta siempre visible para ser activada.

La tramitacion de un expediente consiste en completar las tareas que nos iran apareciendo en esta ventana conforme
avanzamos en el proceso de tramitacion.

En esta pantalla apareceran aquellas tareas que tengais pendientes de realizar.

> Pyca > Expediente > Martenimientos > Informes > Utidades >

Gestor de Tareas

.
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, . . /- . rs L. Aplicacion/Perfil:
Ademés en la parte izquierda podréis ver el Perfil que estais usando. Contaréis con .

dos perfiles “Promotor del contrato” y “Gestor Contratacion”. Podéis cambiarlo
pulsando sobre el nombre del perfil y seleccionando la opcién deseada. > Gestor Contratacién
COMNTRATACION
» Promotor del Contrato
En el caso de que tengais tareas a realizar con un perfil distinto al que tenéis seleccionado éstas apareceran tachadas
y en rojo. A su vez a la derecha de las mismas podréis ver el perfil que puede ejecutar la tarea.

B CONTRATACION

@ Cumplimentar Justificacion de no fraccionamiento contrato menor Promotor del Contrato

Antes del nombre de la tarea aparece un icono indicando el estado de la misma y en la parte inferior de la ventana
aparece una descripcion al respecto.

D Tarea Nueva [j Tarea Disponible a Tarea Bloqueada 2] Tarea Bloqueada Temporaimente 7 Tareas Optativas Z Sin Permiso E‘J Tarea Soporte

El boton refrescar . Befresear aparece en la parte inferior de muchas de las pestafias de trabajo y lo usamos para

actualizar la informacidn que aparece en pantalla.
Cada vez que completemos una tarea el expediente puede desaparecer de la ventana del Gestor de Tareas y habra
que pulsar el botén “Refrescar” para actualizar la informacion y que aparezcan las nuevas tareas disponibles.


http://econtra.ugr.es/plycaJ2EE/login.jsp
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GESTION DE EXPEDIENTES
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En la parte superior aparecen las acciones que se pueden realizar desde esta ventana. El color de la carpeta nos
indica el estado del expediente.

(9 Sin Tramitar (=5 En Tramitacién ([ Cancelado [T Extinguido ([T Manual [& Soporte Il Pausado (&8 Archivado

CONTROL DE EXPEDIENTES

A la pestaifia “Control de expedientes” se puede acceder desde la pestafia “Gestion de Expedientes”, seleccionando
el expediente y pulsando el botén de la fila superior “Control. Exp”.

v
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La pestaiia “Control de Expedientes” nos ofrece informacion sobre el expediente:
- Fase en la que se encuentra: Preparacion, iniciacion, adjudicacion, etc.
- Alertas: Son las tareas que son obligatorias realizar para poder continuar la tramitacién.
- Recomendaciones: Son aquellas tareas que no son obligatorias.
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A la derecha de dichas tareas podemos ver diversos iconos.

» B . . . . . -
- Indica tareas que estan pendientes de realizar. Pulsando sobre la lupa podremos auditar la tarea y ver quién
la tiene pendiente de cumplimentar.

©  Indica tareas gue no han sido lanzadas. En caso de querer cumplimentarlas pulsamos en la flecha
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DETALLE DEL EXPEDIENTE

Con el boton ver expediente accedemos a una ventana que nos abrird una nueva pestafia en la que podremos ver el
expediente dividido por fases con toda la documentacion generada.

vat Expte
Podemos acceder a esta ventana desde la barra superior en la pantalla de Gestion de Expedientes y desde
- Ver Expediente . .. .
Control de Expedientes pulsando en la parte inferior izquierda.
»* Informes » Utilidades » 7
| Gestor de Tareas - | Gestidn de Expedientes % | Organizadaor de Documentas:XPS0249,/2018 X [
ih P no - | Histon _ Otros Docs
| Il | . Documento || |
Buscar Consultas Acciones
Expediente  ypsp249,2018 Propi
Fecha Inicio Fecha Actual
=
¥ 7 Fase: Previa
B Ficha de Propuesta de Expediente 11-04-2015 13:258:16 1204-2015 12:56:32
¥ [ Fase: Preparacion
B Justificacion Necesidad e Idoneidad 23-04-2013 14:1.2:50 25-04-2013 14:12:50
B Justificacion Procedimiento Adjudicacion 2304-2015 14:13:12 2504-2015 14:13:12
B Justificacién Criterios Adjudicacidn 2304-2015 14:13:45 2504-2015 14:13:48
B Estudio Econémico 2304-2018 14:14:16 2304-2018 14:39:08
B Informe de insuficiencia de medios 2304-2015 14:14:37 25-04-2013 05:50:05

[ Documento [3 Copia Auténtica [y Multidocumento [ Documento (Multidocumento) [§ Documento con Firmas (Multidocumento)

Ver Documentos Anulados Ver Elementos Ocultos
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FICHA DE PROPUESTA DE EXPEDIENTE

La tramitacion de un expediente de contrato menor consta de las siguientes fases:

Las dos tltimas fases no vamos a usarlas en los contratos menores.

Para iniciar un expediente y poder realizar una compra deberéis seleccionar la

- Ficha de Propuesta de Expediente
- Preparacion

- Iniciacién

- Licitacion

- Adjudicacién

- Ejecucion

- Extincién

Accesos directos:

opcidn “Ficha de propuesta de expediente”. Es recomendable tener activado el perfil =
“Gestor Contratacion”. .

PESTANA 1.1 DATOS GENERALES Y DATOS DE CONTRATACION.

Ficha
Propuesta
Expediente

=

Buscador de
Dotumentos

MN*Propuesta/M”Expte:

ITit. Abreviado: PRUEBA MENOR I

11
1.2
23
22
fhey
24
31
33
41
4.2
51
81

Ob.

:I Datos Generales

Ud. Promotora:  Rectorado de la Universidad de Granada

Promotor: |José Luis Ramos Marin

=] patos Contratacion

Procedimiento Adjudicacian:  Contrato Menor

Tipo de Contrato: Suministros

Modalidad de Contrato: Adquisicion de productos o de bienes muebles

I Contrato Menor por exclusividad [art. 168.3)2% LCSP): I

Afio Inicio Tramitacion: | 2018

CPA:

-

-

-

Tipo Tramitacion: Ordinario

Tramitacion Anticipada

Mado de Tramitacidn: | Contratacion Completa -

I Contratacion Abreviada I

Titulo Abreviado : Es un campo limitado por lo que es recomendable ponerlo lo més breve y conciso posible

Procedimiento de Adjudicacién: Contrato Menor

Tipo de Contrato: Seleccionar entre “Obras”, “Servicios” y “Suministros”.

Modo de Tramitacion: Contratacion Abreviada. Esta opcion es MUY IMPORTANTE tenerla activada, pues de

lo contrario no lanzard el procedimiento abreviado, sino el extenso.

Si se trata de una compra por exclusividad habra que marcar la casilla

Contrato Menor por exclusividad (art. 168.a)2* LC5F):

El resto de campos se dejan con los valores que aparecen por defecto
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PESTANA. 1.2. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO Y EL EXPEDIENTE

En esta pestafia s6lo es necesario rellenar el campo “Objeto del contrato”.

Caracteristicas del Objeto del Contrato

Objeto del Contrato: ! ey

Si apareciese activado el check “Licitacion electrénica” es necesario desactivarlo.

arstiedsticas Hpecients

luswpon sletirames

PESTANA 2.1. PRESUPUESTO.

= Presupuestos

Tipo de Presupuesto: Presup. Licitacion v

Presupuesto sin impuestos 1.000,00 €

Total Impuesto: 210,00 € ' Tipo de Impuesto: | VA *  TipoImpositive: 21
Presupuesto Base con impuestos 1.210,00 €

Walor Estimado: 1.000,00 €

., | Presupuestos
Solo se rellena la seccién

En el desplegable del campo “Tipo de Presupuesto” hay que indicar “Presupuesto de licitacion”. En los demas
campos habra que indicar lo que proceda segln la compra a realizar. Es obligatorio cumplimentar el campo “Valor
Estimado”, indicando el mismo importe que en el campo “Presupuesto sin impuesto”.

PESTANA 2.2. ANUALIDADES Y EXISTENCIA DE CREDITO

En esta pestafia habilitaremos tantas lineas cémo organicas debamos agregar pulsando en el signo - * ', situado en la
parte superior derecha.

Presup. Total con Impuesto +

Una vez generadas las lineas las rellenaremos indicando los datos de “Afio”, “Organica”, ”Programa”, “Economica”
y “Presupuesto total”.

Hay que tener en cuenta que la suma de los importes de las lineas cumplimentadas en esta pestafia debe coincidir
con el que aparece en el campo “Presupuesto Base con impuesto” de la Pestafia 2.1.

=| Anualidades y Existencia de Crédito Presupuestario

Adfio Organica Programa Econdmica Presup. Total con Impuesto + .
2018 3020010000 321 B.2 22610 1.21000 € ¥+

Presupuesto Base con impuestos 1.210,00 €

PESTARNA 2.3. COFINANCIACION
Esta pestafia no es necesario rellenarla
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PESTANA 2.4. EMPRESAS A INVITAR

En la parte superior derecha tenéis un simbolo *' para afiadir las empresas. Lo pulsaremos tantas veces como
empresas queramos invitar/solicitar presupuesto.

B.Representantes + |
—

Una vez afiadida la nueva linea seleccionais el icono de los prismaticos que hay debajo del texto “B. Empresas” y os
aparecera el buscado de empresas.

=] Empresas a Invitar

(+ +]

Empresa B. Empresas Representante B Representantes
['hm # X

Empresa DN
Nombre Comendial ' paa

Razen Socat

OMVOF NOMERECOMERCIAL RAZONSOCIAL

e

Una vez encontrada la empresa buscada la seleccionamos.
PESTANA 3.3. DOCUMENTOS A INCLUIR EN LOS SOBRES
No se rellena.

PESTANA 4.1. ABONO Y DATOS ADICIONALES.

En esta pestafia solo rellenaremos dos campos.

“Forma de pago”: es conveniente utilizar el texto “pago Unico” o “pagos parciales”. 2] Abonos al contratista
Forma de Pago.

Si el tipo de contrato seleccionado fuese una “obra” en lugar de “Forma de Pago”

apareceria “Periodicidad de las certificaciones”.

El segundo campo a rellenar es “Destinatario de la factura (indicar Centro de Gasto)”, para lo cual
introduciremos la orgénica del centro de gasto que abonaré el importe de la compra.

) Destinatario de la factura (indicar Centro de Gasto):

PESTANA 4.2. ENTREGA Y PLAZO’

., v , R AlUgarde tie nEntreca
Seccion “Lugar de entrega”. Consta de dos lineas. En la primera
introduciremos el lugar de entrega del bien o servicio. En la segunda linea
seleccionaremos del desplegable la provincia de entrega

Lugar Entregar  Serviclo de Contratacidn

Granada

=] plazo Total
Seccion Pla.zo total .. SeIeFC|0namos entre CL{mpllmenta}r solo la opcion de Fecha Previcta de Inicio:
“Plazo maximo de ejecucion o entrega” o bien cumplimentar las dos
restantes: “Fecha prevista de inicio” y “Fecha maxima de ejecucion o entrega”.
No es posible rellenar otra combinacion.

Plazo Maximo Ejecucion o Entrega:

Fecha Maxima de Ejecucion o Entrega:
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PESTANA 5.1
No se rellena.
PESTANA 8.1.DATOS ADICIONALES
Solo nos queda la pestafia 8.1. en la que indicaremos el e-mail del solicitante del expediente y aceptamos.

COMPROBACION DE LOS DATOS INTRODUCIDOS

- Maensajes de Error @

Enar Valitaodn Datos

En este momento el sistema hace una comprobacion sobre los
datos introducidos en la ficha. (4.2) £s obligatorio introduci ef "Lugar de Entrega®

Es posible que nos aparezca una ventana con informacion PSS CARDNIRCS SRTOKN I hmmorite. % S e SRR
de las pestafias y campos obligatorios que no estan
cumplimentados o estdn mal cumplimentados. Este error es
necesario solucionarlo para poder continuar con la tramitacion

Carrmt

Atencion 5

! La Facha Expedients no ha sido compietada, son a5y, gque operacion deses reslizy”

A continuacion pulsamos “Cerrar” y nos saldra una ventana en
la que tendremos la opcidn de “Grabar y Salir” o “Cancelar”.

Gratar y Sals Candetar

Si elegimos “Cancelar” continuaremos dentro de la ficha y podremos subsanar los errores o modificar las empresas.
Si le damos a “Grabar y Salir” guardara el trabajo hecho hasta ese momento para poder entrar después y terminar de
cumplimentar/subsanar la ficha.

Accesos directos:

-~ — Para modificar la ficha mas tarde deberemos ir a la ventana de Gestion de Expedientes.
= U Para ello pulsamos en el boton de acceso directo.

Gestion de | Suscador de

i) veemme - geleccionamos el expediente y pulsamos en el boton “Preparar” de la parte superior

Gestor de Tareas Gestion de Expedientes X
Ve
e & Gv e crtrnrd et S0 ? Corvu fiz
“ Ver Ergte e Ergte G Trdmam Vai Ofernns e Certrm Nueve S0t orvw £ e
Consutts dutot expedients Ao Comunicaciones
2~ NFEXPEDIENTE Tit Abreyiado OBJETO Tipi
( @/ xPs0002/2018 Lotes DDOO Avanzado Material laboratorio Sus

En el caso de que una vez rellenada la ficha todo esté bien nos aparecera una ventana que nos indica que se va a
iniciar la tramitacion y nos pregunta si queremos continuar. Indicaremos que Si.

Inico de Ia tameazien [

? | Sewramicaria tamescin, Ueses cortmua |
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FASE DE PREPARACION

] Expreente VP10

Si hemos empezado la tramitacion con el perfil de “Gestor de ST
Tramitacion” nos aparecera esta pantalla que deberemos cerrar ® e
parair al “Gestor de Tareas”. oS Ly

Si hemos empezado la tramitacion con el perfil de “Promotor” nos aparecera directamente el “Gestor de Tareas”.

Morlranas 17 laress e 17

W* e Lapedtients « G Contrato / Pertil
v
-
e |
[ cummamentar sustiicasen tecesidad « soneigad Promator det Contrato
[ visetar Pt de Propusita de Epraents Sestor Contratacion

Debemos refrescar la pantalla para que nos aparezcan las nuevas tareas

D Validar Ficha de Propuesta de Expediente Gestor Contratacion

Abrimos la tarea haciendo doble-clic sobre ella y pulsamos “aceptar” en la parte inferior derecha de la pantalla.

En este momento el sistema nos avisara de si las empresas -
. N L . +:| Mensayes é= Emor @
incluidas han pasado el limite establecido para contratos
menores. En este caso nos dejara continuar porgue una

Astvrrtersiac

- - , - 2u1ia Paco Parea ha 30 ¢l Importe Tope de "Contratos Menares™, para la
empresa puede estar incluida en mas de un expediente pero modaitad e canrate sriecoorada. 1 mmgosir ya TG o 0tros mmnnes e de: 11450
aun no se han adjudicado. Podremos continuar con esa (e

empresa hasta el final, pero lo normal es que otro promotor
vaya mas avanzando y adjudique antes que nosotros, por lo que si al llegar al final ya ha pasado los limites maximos
establecidos para ese tipo de contrato no nos permitirad adjudicar.

Si decidimos continuar con la tramitacion.
En la ventana que aparece posteriormente volvemos a pulsar en “aceptar” teniendo marcada la opcion

O valicado Conforme

D Cumplimentar Justificacion Necesidad e Idoneidad Promotor del Contrato

Cambiamos al perfil de “Promotor”

Abrimos la tarea y seleccionamos “Anexar” &8 Boc Bt Aty buscamos con el explorador de
archivos el Anexo 1. Es recomendable tener los archivos en pdf, pues aunque permite subirlos en Word el conversor de
pdf puede modificar el formato.

Nombre Descripcion
2 ANEXO 1,pdf [Nuevo] Justificacion Necesidad e Idoneidad
. Acept . ., Despachar
Una vez cargado el archivo pulsamos =" | y a continuacion ' —
D Firmar Justificacion Necesidad e Idoneidad Promotor del Contrato
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Firma . . . .
Entramos en la tarea pulsamos M2 enla parte inferior derecha de la pantalla, seleccionamos nuestro certificado

digital y aceptamos.

10
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FASE DE LICITACION

| E Introducir Ofertas Gestor Contratacion

Cambiamos al perfil de “Gestor” y abrimos la tarea.

Pulsamos ~ ANadir para activar todos los campos necesarios para introducir la oferta.
Afiadir
N® DE OFERTA NOMBRE DEL LICITADOR PRECIO ESTADO

Introducimos la empresa usando el buscador ! #h

Introducimos los campos de los importes segun la oferta del proveedor.

En caso de que la empresa sea una PYME (menos de 250 trabajadores en plantilla y un presupuesto anual menor de
50.000.000 €) activar el check..

Fecha y hora de presentacién de la oferta

Correo electronico

En el desplegable del campo “Oferta incursa en presuncion de anormalidad” seleccionamos la opcion “No”.

FPCH Clarents 145293000 E Impons Sin Impuesss 850,00 €

Homere Paco Parra Cuyama ael iImpuasts 1IN €

Camreo alnnmnl:ni l Imparte Con Impuesio 10m% e

[ E1 085000 &5 una FYNE ]

FechaHors Fusra 9» plaze [

¥ Regisyo e
Exants Garantia Purfiiacan

Ofecta elochionica

Oferta marsa on presuncon oe ancrmaliSad) No ~

Pulsamos aceptar y la oferta quedara registrada.

Afladir Modificat Borrar Val ofertas Documentgadn Sotwes
N® DE OFERTA NOMBRE DEL LICTADOR PRECIO ESTADO ELECTRONICA
1 Empresal 2420 Aceptado [ ]

Cuando ya hemos registrado una oferta podemos afiadir otra, modificar alguna de las ya introducidas o borrar alguna
introducida por error.

Ahora anexamos los documentos electronicos de las ofertas.

Documentacion Sobres..

Seleccionamos la oferta y pulsamos el boton ! y se abrird una nueva ventana.

Afadir documento

Pulsamos en primer lugar en el boton en la parte inferior derecha de la pantalla y buscamos el

archivo de la oferta con el explorador de archivos.

Documento Documento

Documento adicional (OFERTA Paco Parra.pdf) | Oferta econémica (OFERTA Paco Parra.pdf)

Una vez subida la oferta hacemos doble clic sobre ella para cambiar el nombre por Oferta econémica” o
“Presupuesto”.

Terminado el proceso pulsamos en . S |y nos devolvera a la pantalla de introduccién de ofertas.

. . L. . Despachar
Una vez introducidas todas las ofertas pulsar el boton inferior | &2 [y L 750

11
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FASE DE ADJUDICACION

O Introducir datos de la Adjudicacion

Gestor Contratacion

En esta fase adjudicaremos el contrato a uno de los proveedores que han presentado oferta.

Ejecutamos la tarea “Introducir datos de la adjudicacion” abriéndose la “Ficha de adjudicacion”.

Pulsamos ~ &fiadir

- Adj. por Oferta - CIF:

para activar todos los campos necesarios para adjudicar.

con las ofertas introducidas, seleccionamos la oferta elegida y cerramos.

Campos a rellenar:

- Descripcion: Indicamos el objeto del contrato.

- Fecha de adjudicacion: Introducimos la fecha del dia en que estamos adjudicando.

- Motivacion de la adjudicacion: Introducimos el texto “Mejor Oferta”.

- Pyme: En caso de ser PYME activamos el check que aparece en el margen derecho.

# | seleccionamos al adjudicatario usando el buscador. Nos aparecera una ventana

Pyme

- Importes de adjudicacion: Aparecen introducidos por defecto. Es conveniente comprobarlos.

Marienamiestin G (Lomatin

M* Conlrate

Adj. par Oterts , COF 2624002

s
3
3

Ad. por Ewpiess /UTE . QY

Tepretentante - ONI Nmtye

Feonx ANUGCI 00N Contrat Mosma v

i 2e Parmakzacan Geners -

Mofneciyn Iv » Adudcangn

SSa000ng 018 0 D0 0ue S8 Queren ludhOn & mOorie:

(1]

DEOIENTT

Tutat Cartisto

Prevup Uotaden Contrata 3000 € g, Oterta Adpydiady

Prene Pesjuitsdn Preup Seguvtade Sm bvgusts 1000 € Cusrtia Fepuests

320,20 ¢

Imvparte Az un lzsuents uaniia tnpoeria Incarts A

162 00 ¢ V62008 + x

WO ¢ Conf Adjedicacitn Contrmo

710 ¢ Presup respestao Impeexio Inciudo

Lo

e

Una vez hecho esto pulsamos aceptar, para que se afiada el contrato en la venta inferior, pulsamos “Cerrar y luego
“Despachar”.

Contratos

Contrato [N® y Descripcian)

Adjudicatario (MIF/CIF y Mombre) Lote o Lotes

Total Contratos 1

| Cerrar |

Importe

1

:

D Cumplimentar Notificacion de Adjudicacion al Adjudicatario

Gestor Contratacion

12
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Subimos el Anexo 3 usando el boton Anexar, aceptamos y despachamos.

‘)

D Firmar Notificacion de Adjudicacion al Adjudicatario Gestor Contratacion

F o . -
Entramos en la tarea pulsamos M2 en la parte inferior derecha de la pantalla, seleccionamos nuestro certificado

digital y aceptamos.

1.1
D Motificar en electrdnico o papel [elegir opcidn) 7T4653914W - MA&ngeles Gutié Gestor Contratacian

Esta tarea donde tendremos una optativa para notificar en electrénico o en papel solo la tendremos en aquellos casos en
los que la empresa no se haya registrado en el sistema, sino que la hayamos dada de alta nosotros.

Jpciones
A
O Continuar para notificar electronicamente (informando una direccion de correo electronico valida)
Se notificard en papel, por lo que se descarta la notificacidn electrdnica
v
| Wer Expediente || fﬁ Mas acciones | | Aceptar |

Seleccionamos “Continuar para notificar electronicamente...” y pulsamos en “Aceptar”.

]

¥ .\ PacoParra-1

D Motificacion de la Adjudicacion al Adjudicatario Paco Parra Gestor Contratacidn

Esta tarea nos saldra una vez que despachemos la tarea anterior o directamente si la empresa se ha dado de alta por si
misma en el sistema.

Respuestas: Mo se Permiten Respuestas
Fecha Inicio: - - -
Registro telematico Mum. registro:
IDir. Electranica: pacoparra@ugr.es I
Procedimiento Telematico Licitacion electranica
VWer Doc.
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En la tarea de Notificacidén de Adjudicacion apareceran cargados todos los datos. Solo debéis confirmar que el correo
electronico de la empresa aparece en su campo Yy que es correcto. Si no apareciese deberéis cumplimentarlo y Aceptais.

FASE DE EJECUCION

i
B Gestion de pagos/certificaciones Gestor Contratacion

Esta tarea es solo un mensaje. Aceptamos y despachamos para pasar a la fase de extincion.

|8

D Men.: Realizar Cambio de Estado a Extinguido (Manual) Gestor Contratacion

Al abrir la tarea saldré el siguiente mensaje.

Entre en el Control de Expedientes y realice el cambio de estado del expediente de manera manual.
Aceptamos y despachamaos.

FASE DE EXTINCION

Accedemos al Control de Expedientes (ver pagina 2) y ejecutamos la tarea pulsando la flecha | °

- Expediente: XPSO115/2018
(7] 146243060 - Paco Paera - 1
:] Fase de Epecucior
@ Alertax

Mscer ¢l cambio 2 In fa1e de Extinodn y estada Extingmao °

Confirmamos que queremos continuar con el cambio de estado.
Una vez confirmado el cambio de estado el expediente aparecera en el Gestor de Expedientes como extinguido (icono
de carpeta verde). Para que aparezca actualizado debemos salir y volver a entrar en el Gestor de Expedientes.

] XPS0115/2018 COMPRA IMPRESORA
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