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1. Introduccion

Este documento sirve de guia manual para la elaboracion de los documentos que las
Unidades de gasto, Investigadores Principales, Areas, Servicios, Centros o
Departamentos de la Universidad de Murcia deben realizar para tramitar y enviar al
Area de Contratacion, Patrimonio y Servicios para proceder al inicio de un expediente
de contratacion.

Estos documentos son:
¢ Informe de Necesidad e Idoneidad.
¢ Propuesta de Gasto.
* Proyecto / Memoria valorada.
* Anexo del Proyecto / Memoria valorada.
* Acta de Replanteo Previo.

Otros documentos, cuando resulte preceptivo:
« Licencia de obras (Solicitud de la Licencia de Obras / Registro de la Licencia de
Obras).
¢ Informe de supervisiéon del proyecto (Solicitud de Informe Técnico de
Supervision / Registro del Informe Técnico de Supervision).
+ Informe ambiental (Solicitud de Informe Ambiental / Registro del Informe
Ambiental).

Otros documentos a aportar cuando sean requeridos por el personal del Area de

Contratacion, Patrimonio y Servicios debido a circunstancias especiales del propio
contrato o tipo de procedimiento.

2. Manual de ayuda al usuario

2.1 Procedimiento para la elaboracion de los documentos de
la fase de inicio

Cuando se deba iniciar un expediente de contratacién de obras por parte de la Unidad
Técnica de la Universidad de Murcia se establece el siguiente procedimiento:

1. Se tramitaran los documentos especiales para obras ademas de crear los
documentos de la Fase de Inicio en formato Word, descargados de la web de
Contratacion.
http://www.um.es/contratacion/impresos/index.php

Estos documentos son:
0 Informe de Necesidad e Idoneidad.
0 Propuesta de Gasto.
0 Proyecto / Memoria valorada.
0 Anexo del Proyecto / Memoria valorada.
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2. Una vez revisados por el Area de Contrataciéon y con su visto bueno, se
procederad a trasladar dichos documentos a la nueva aplicacion Elara.

3. Acceso a la aplicacién.
Los 4 documentos genéricos, asi como los especiales para los contratos de
obras deben realizarse por medios electrénicos a través de la aplicacién e-Lara
a la que se accede desde la siguiente direccion:
https://elara.um.es

La aplicacién e-Lara esta integrada en el Portal Unico de Acceso de la UMU. Una
vez introducidas sus credenciales (su direccion de correo electrénico y su
contrasefia) el usuario podra acceder a todas las aplicaciones web sin
necesidad de volver a introducir sus credenciales.

UNIVERSIDAD DE
ENTRADA MURCIA
portal Uinico de acceso
. Bienvenido al PORTAL UNICO DE
jorgachibum o ACCESO a los servicios y aplicaciones

v de la Universidad de Murcia

Avisarme ames de abrir se3ion en otros skios

Acceder

Acceso pora PO BAS v plismnos de i3 Universidad FPoliez nea de
Coartagens

4. Se elaboraran los documentos tutorizados por el equipo técnico para su
correcta emision.

5. Para la firma de los documentos, el responsable recibe un aviso por correo
electrdénico, indicandole que dispone de un documento pendiente de ser
firmado en la aplicacion Portafirmas, para lo cual necesita disponer de un
certificado reconocido y admitido por la Universidad de Murcia.

La relacion de sistemas de firma electrénica basados en certificado reconocido
y admitidos por la Universidad de Murcia, asi como el proceso de obtencién de
los mismos, se encuentran publicados en la siguiente direccion de la Sede
Electronica.
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https://sede.um.es/sede/sistemas-admitidos

Para firmar la solicitud de firma en la aplicacion Portafirmas deben seguirse las
indicaciones descritas en el siguiente manual.
( https://portafirmas.um.es/portafirmas/manual/ManualUsuario.pdf )

Cuando los documentos de la fase de inicio ya se encuentran en estado
validado, es necesario que la unidad solicitante envie al Area de Contratacién,
Patrimonio y Servicios o, en su caso, a la Seccién de Contratacién
correspondiente por e-mail los nimeros de los documentos para que puedan
continuar con el procedimiento del expediente.

Este envio debe realizarse a través del correo electrénico y puede ser llevado a
cabo tanto por el responsable de la unidad de gasto, como por cualquier otra
persona de su unidad.

Como ‘Destinatario’ debe indicarse contrata@ume.es (en su caso, a cada Jefe de
Seccion de Contratacidon), se indicara un 'Asunto' y como ‘Cuerpo’ toda la
informacién aclaratoria que se considere oportuna para el Area de
Contratacion, Patrimonio y Servicios.

i Redaccion: {sin asunto)

Archivo Editar Ver Insertar Formatoe Opciones Herramientas Ayuda |
¥ Enviar ‘ o Orografia | = [ Adjuntar |~ (@) Sequridad |~ & Guardar |~

De:  Amelia Perez Garcia <amelia.perez@ticarum.es> omelio. perez@ ticarum. e5 o

> Para: Cuenta de Area de Contratacion < contrata@um.es>

Asunto:

Cuerpodeltexto ™ Anchura variable - B - n A‘| A AA ‘ F E| =-m-8-

Objeto: ACOMETIDAS DE INFRAESTRUCTURAS RED DE AGUAS ¥ SANEAMIENTO (CIAVYS)HVITALYS)
Los identificadores de los documentos creados son los siguientes:

 Informe de Necesiadad e Idoneidad: INI-2013-26
® Propuesta de Gasto: PGA-2013-10005

e Proyecto / Memoria valorada: PPT-2013-21

* Anexo al Proyecto / Memoria valorada: APT-2013-30
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Caracteristicas generales de la aplicacion:
El aspecto la pantalla de inicio de e-Lara es el siguiente.

Eloelora | EY
Inici 10-01-2017
nicio &~ Ao /o

¢Qué es e-Lara?

e-Lara es un innovador proyecto para la Gestion Econémica, de Investigacién, Patrimonio y
C ion de una inistracién Publica.

e-Lara trabaja con documentos y expedientes electrénicos haciendo del paradigma cero-papel
su principal esencia.

Principales caracteristicas.

« Su orientacién al documento. e-Lara trabaja fundamentalmente con documentos. La
informacién es, asi, soportada, buscada y recuperada en forma de documentos

« Su modularidad. e-Lara es un gran ERP formado por médulos que trabajan de forma
conjunta y que pueden ser sustituidos de forma individual por otros que se utilicen en
instalaciones concretas de una organizacion.

« La gestion de procesos basada en BPM.

Gracias.

e-Lara es un proyecto desarrollado por la Universidad de Murcia.

El equipo e-Lara agradece la confianza depositada en este producto.

Se puede distinguir claramente tres partes:
1. Menu de la aplicacién, desde el que acceder a las distintas opciones y
formularios de la aplicacion
2. Area de notificaciones, que mostrara informacién relevante al usuario (como
pueden ser los avisos)
3. Bloque principal, donde se visualizaran los distintos formularios de la
aplicacién

A través del Menlu de opciones de la aplicacion accedemos al apartado de
Contratacion.

= | @elara [

Registros

Genéricos vy Expedientes
Factum

Cajas

Gastos

L Relaciones Internas
Ingresos

Tesoreria

Proyectos

Contables y Nomina
Patrimonio
Contratacion
Presupuesto
Validaciones

vy vi|lwv|lv v v v ¥

@un‘-{:- *

Dentro de Contratacion escogemos la opcién Fase de Inicio.
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= | Uelara [

Menii
Contratacion

Fase de Inicio 3

@llii:r w

Se muestran entonces los distintos documentos de la Fase de Inicio que el usuario
puede elaborar dentro de e-Lara para ser remitidos al Area de Contratacion.

= Uelara [
Menii > Conlratacién *
Fase de Inicio

P Informe Necesidad-
Idoneidad

Propuesta de Gasto

Pliego Prescripciones
Técnicas

Proyecto/Memoria Valorada
Anexo Pliego Prescrip.
Técnicas

Anexo Proyecto/Memoria
Valorada

Acta Replanteo Previo

v B Y bvo

@lli‘-‘ﬁ' %

A continuacién procedemos a analizar cada documento.

2.2 Informe de necesidad e idoneidad

2.2.1 Alta del documento- INI

MENU—> CONTRATACION—> FASE DE INICIO—> INFORME DE NECESIDAD E IDONEIDAD

En este documento, el responsable econémico justifica la necesidad de realizar un
gasto a cargo de la Universidad, describiendo con precision la naturaleza y extension
de las necesidades que se pretenden cubrir mediante el contrato proyectado, asi como
la idoneidad de su objeto y contenido para satisfacerlas.
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= Uelara | [a]

. amelia.perez@ticarum.es 04-01-2017 09:17
Busqueda de Informe de Necesidad e Idoneidad Para dar,de alta\un documento,INI B =v Av Oac /@O

[ »duzca texto para buscar | | Buscar |

Bisqueda avanzada

Una vez seleccionado “Nuevo”, el programa navegara a la pantalla del documento.
Es necesario completar todos los campos marcados como (*) obligatorios.

= Uelara | (] B
amelia.perez@ticarum.es 03-01-2017 09:43
BAa~r = DAc /7020

% l — [ Ver
Descripcién® Si se pincha aqui, se,muestra el texto Decumentscié

‘ Qque acompanara al documento hcatzacen

Objeto”

Nuevo Informe de Necesidad e Idoneidad

‘ Breve descripcion del objeto del contrato

RESPONSABLES*
Persona Puesto

Unidad admini (codigo / ipeién)
| J Q

Texto del informe*

Justificacién de la necesidad e idoneidad de iniciar el expediente de contratacién

Guardar .m
Este documento se compone de varios apartados:
* Objeto: Es una breve descripcién del objeto del contrato.

* Responsables: En esta pantalla habra que indicar el/los responsables del gasto.

Para ello hay que seleccionar en el botén , desplegandose el panel.

- RESPONSABLES"
Sa selecciona esla opclon cuando, se quiers S———
Indicar,més de un responsable Persona Puesto
Personal interno” [ Busqueda de la persona

Persona (id. / nombre)*
{IndicarelDNI |

Una vez que se ha indicado el responsable
hay,que aceptar,con este boton @ X
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Para indicar la persona bien se indica el DNI, bien se pincha en el icono — ,

desplegandose el panel de busqueda donde habrd que indicar el nombre de la persona
en cuestion.

Panel de bisqueda (x]
Palabras clave
| Buscar

Cédigo Descripeién

020 de 0 resultades o« 0del  x  we

Una vez introducido el responsable se debe aceptar la linea. Del mismo modo se puede

indicar varios responsables, pulsando en el icono
* Unidad Administrativa: Hay que indicar a quien va a pertenecer este objeto.
Para introducir la unidad, o bien se indicar manualmente (si se conoce el cédigo) o bien

se pincha en el icono — , desplegandose el panel de busqueda. En la palabra clave
se introduce el nombre de la unidad.

Panel de bisqueda [x]
Palabras clave
| Buscar

Cédigo Descripcién

0 0de 0 resultados « o« 0de0  »  aw

* Texto: El texto del informe es un espacio que permite una larga extension de
caracteres para que realizar una correcta justificacion de la necesidad e
idoneidad del objeto del expediente de contratacion.

2

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” . Al seleccionar el segundo “slider”
se navega a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

10
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= Uelora \ ko)

Nueve Informe de Necesidad e Idoneidad

B A vy =Ev &~ DA /S QR0
W
Textos del Documento Texto que se auto.completa con/los datos/de la pantalla Biscumantecid
Tipo* ( Digitalizacién
| INFORME DE NECESIDAD E IDONEIDAD + | % | Renumerar |
INFORME NECESIDAD E IDONEIDAD i

|Con este documento se justifica la necesidad e idoneidad de llevar a cabo la ejecucion del mencionado contrato:
[{/informeNecesidad|doneidad/textolnforme}]

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario escribir nada.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y se ha revisado la pantalla,
el documento quedaria finalizado.
En este punto, la aplicacién permite:

e Guardar, para una posterior revision.

*  Emitir’.

2.2.2 Busqueda de documentos

En la pantalla principal del documento se pueden buscar todos los documentos

referentes al Informe de Necesidad e Idoneidad que se hayan emitido o guardado.
= Uelara | [a] B

smelia perez@tioarum.es 04-01-2017 09:17
CDac /@0

Blsqueda de Informe de Necesidad e Idoneidad B o~ =~ -

[ In usG | || Busecar \I

Blsqueda avanzada
————

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados  Estados [
Identificador Fecha de emision

| | | |- |

Descripcién Niamero de documento / Afio

I - )]

Objeto Unidad administrativa {cédigo / descripcion)

| | | | Q

El documento emitido no puede ser modificado, si existiera algun error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.

11

amelia.perez@ticarum.es 04-01-2017 09:02
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2.3 Propuesta de gasto

2.3.1 Alta el documento- PGA

MENU-> CONTRATACION—>FASE DE INICIO—>PROPUESTA DE GASTO

La propuesta de gasto en Elara se utiliza también en el médulo de gastos (por eso
aparece el Documento Origen deshabilitado).

En el mddulo de contratacién, el documento propuesta de gasto es donde el
responsable econdmico propone la realizacién del gasto.

Una vez seleccionado “Nuevo”, el programa navegara a la pantalla del documento.
Es necesario completar todos los campos marcados como (*) obligatorios.

= (Oelara | [a]

- lia.perez@ticarum.es 04-01-2017 14:05
Busqueda de Propuestas de gasto i 2
e 2 i Lo SEACey i Q)

\ t | | Buscar |

Blsqueda avanzada

Este documento tiene diferentes apartados que se veran a continuacion y todos tienen
el mismo comportamiento. Para desplegar las diferentes lineas hay que seleccionar el

botén + , desplegandose el panel.

12
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= (Uelora \

Nueva Propuesta de gasto

la

Descripcién*

Resgansable" (=)
Persona (id. / nombre)*
\ \
Importe base Importe repercutide

Importe retenido Importe

Documento Origen

Indicar;siel expediente de contratacién vaa superar,un ejercicio,econémico.
RS cansisliexpediente de contratacion\vaia superariun,gjeccicloeconomicos
————————
ANUALIDADES*

Ejercicio Importe base Importe repercutido

@ Anadir-tantas lineas como ejercicios existan.

Anualidades Erorronadas

®

ANUALIDADES

Ejercicio Importe base Importe repercutido

Este documento se compone de varios apartados:

amelia.perez@ticarum.es 03-01-2017 12:31

B Gy =Ev N~ DAac /7020

[o]

0,00 €

Importe

Importe

Importe repercutido Importe

¢ Anualidades: en el supuesto que el gasto se vaya a realizar en mds de un
ejercicio, estableciendo el importe correspondiente en cada anualidad (incluido
el IVA).
e Anualidades Prorrogadas: cuando se permita prorrogar el gasto.
Anualidades
ANUALIDADES*
Ejercicio et Importe base
Indicar.en cada ejercicio el importe que le corresponde
Ejercicio” Importe base*
|2017 [ €
Impuesto % reperc. Imp. reperc.
lL:l H e I . .E
Al indicar.el tipo impositive, se auto calcula el importe repercutido
Importe

e

Importe Base s Importe reparcutide

Una vez complatada la anualidad hay,que aceptar, 0

13
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Lotes Parte econdmica.

&Hay lotes?* Bt "

si g MNo Puede existir mas de un lote, en ese caso
marcar S|

Importe Base*

e

IMPUESTOS REPERCUTIDOS

Tipo de impuesto Tipo impositivo Importe
+
Importe repercutido Importe
0,00 € 0,00 €
Precios Siel expediente va a|llevar precios, hay,que indicario en este apartado
PRODUCTOS Y PRECIOS
Producto Descripcién Importe unitario Importe repercutido Numero de lote
+*

Aplicaciones-proyectos Indicar,qué proyecto-aplicacién econdmica van|a sufragar.este expediente de contratacién

APLICACIONES ECONOMICAS Y PROYECTOS"

Aplicacion econémica Proyecto Importe

Campos para anadirinformacién al documento.
Objeto de gasto Finalidad

Procedencia fondos

¢ Lotes: El mdédulo de contratacidon cuenta con la especificidad en el caso de que
el gasto pueda venir determinado por lotes.

Lotes En el'supuesto de que haya mas de unjLote.
¥ lotes?* Se completa de forma similar pero habra que
sl No hacer tantas lineas como lotes existan.
LOTES
Nimero de lote Descripcion Importe base Importe repercutido Importe
P_escripcién’ o Importe Base®
| Breve descripcion del lote || |€

IMPUESTOS REPERCUTIDOS
Tipo de impuesto Tipo impositivo Importe

s

Importe reparcutido Importe
0,00 € 0,00 €

ex

e Precios: Para supuestos en los que el expediente se tramite por Precios.
Se trata del detalle de productos o servicios cuya valoracién no es por tanto
alzado, sino un precio por unidad.

14
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Precios

PRODUCTOS Y PRECIOS
Producto Descripcién Importe unitario Importe repercutido | Nimero de lote
Para dar de altra el producto hay que buscar en los que estan previamente dados de alta en Elara.

roducto (id. / nombreF Tipo de unidad* Descripcién®
Q \ I |
Imp. unitario*
| | € Sobre el importe unitario se debe aplicarel IVA
EE——
Impuesto reperc. Imp. reperc.
| IvA 5| 7l €
Importe { Nimero de lote”
€ .
Seindica el numero de lote por si hubiese que
dar’de'alta’mas de'uno. e bS

* Aplicaciones Econdmicas: En este apartado se indica qué aplicacion-proyecto (o
varias) van a soportar el gasto.

Aplicaciones-proyectos

APLICACIONES ECONOMICAS Y PROYECTOS*
Aplicacién econémica Proyecto Importe
Para dar.de alta, se puede buscar por ambos componentes, aungue si se indica el proyecto es mas sencillo yaque
filtran todas las aplicaciones gue le pertenecen.

meecto (id. { nombre)* Aplicacién econémica”
| ] | |Q

Importe*

| 0,00 €

Indicar.el importe que le corresponde a cada proyecto-aplicacion econdmica 0 Y

. weres o OOOY .. .

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” — . Si se selecciona el segundo
“slider” se navega a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.
= Uelara \ [a] B
Nueva Propuesta de gasto SN e e e smeliajpo mé@n:mngs/gaa—o;zolgﬁga

O

Textos del Documento

| Prcguesla de gasm de Contratacion $) Renumerar |

PROPUESTA DE GASTO. PROPUESTA i)
El responsable de la aplicacion econdmica arriba indicados,

PROPONE al Grgano de Contratacion de la Universidad de Murcia que autorice la tramitacion del respectivo expediente para la contratacién del objeto
mencionado

Guardar ‘ ‘ Emitir

Hay que seleccionar el tipo de texto para contratacion. Dicho texto se encuentra
predefinido®.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento quedaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

o Emitir’.

2 ofs

Se puede modificar el texto para este documento.

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que anular el documento y
crear uno nuevo.

15
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2.3.2 Busqueda de documentos

En la pantalla principal del documento se pueden buscar todos los documentos

Propuesta de Gasto que se hayan emitido o guardado.
= Uelara \ [a] [

ameliaperez@ticarum.es  04-01-2017 14:05

bolhd DAc /720

Busqueda de Propuestas de gasto (e P

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios basicos = Estados x|
DT S ) =
Identificador Fecha de emisién

\ | ! |—| |

Descripcién Nimero de decumento | Afo

\ | | |—| M

Importe Documento origen (id. / descripcién)

\ =1 | € I | Q

Fecha de emisién del documento de origen Céd. Aplicacién Eco. (mascara) @

2.4 Proyecto / Memoria Valorada

2.4.1. Alta de documento - PPT

MENU-> CONTRATACION—> FASE DE INICIO=PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

Para el contrato de obras el documento modifica su denominacidn, pero la pantalla
sigue denomindndose pliego de prescripciones técnicas.

Este documento establecerd las condiciones técnicas que se encuentras desarrolladas
en el proyecto de obras.
Este documento debe incluir al menos:

« Caracteristicas técnicas del proyecto de obras asi como la memoria valorada.

« Presupuesto de la obra.

« Ensucaso, requisitos, modalidades y caracteristicas técnicas de las variantes.

16
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Para dar de alta un nuevo documento se selecciona el botén “Nuevo” y el programa
navegara a la pantalla del documento.

= Oelara i [a]
amelia.perez@ticarum.es 04-01-2017 14:26

Blisqueda de Pliego de Prescripciones Técnicas e = Dacr®®
v S+ &~ /@

| | | Busear |

Bisqueda avanzada

Es necesario completar todos los campos marcados como (*) obligatorios.
= (Uelara I kol

Nuevo Pliego de Prescripciones Técnicas

amelia perez@ticarum.es 04-01-2017 14:32
BA &y =v A~ DAc/ 000

l Ver
Descripcion® Dosumentacié

| (Cogmimeen

Archivo adjunto

= agunar | Se permite la opcion de adjunta documentos externos

g de contrato™ Subtipe de contrato
[ 5

Objeto del contrato*

Unidad administrativa (c6digo / *
| Q

RESPONSABLES"
=t
Persona Puesto

En la pantalla aparece un componente especial, y es que admite la posibilidad de
adjuntar documentaciéon anexa al documento (Archivo adjunto).
s Adjuntar

Una vez seleccionado se navega al explorador del ordenador para
seleccionar el documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar.
Posteriormente se debe marcar la opcion de Subir, para que se adjunte el documento
propio al Pliego de Prescripciones Técnicas (se mostrard este documento adjunto

como cuerpo del propio documento Pliego de Prescripciones Técnicas). (VER apartado

“Diferentes modos de adjuntar informacion a los documentos de Elara”)
Archivo adjunto

e
Cuando se ha adjuntado el documento
Ci\fakepathiManual-Guia-Proceso ionyenviopliegosdecontratacioneiectronicos-22-11-2011.doc Cancelar

Este documento se compone de varios apartados:
* Tipos de contrato/Subtipo: Hay que indicar Obras.
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Modulo Contratacidon (Obras) - Elara

Tipo de contrato®
Colaboracion S. Plblico y S. Privado
Concesiones. Ges.Serv.Pub.
Concesion Demanial
Concesion de Obra Publica
Contratos Patrimoniales
Especial Mixto
Especiales (Cafeteria, Repografias y otros)
Gestion de Servicios Publicos
Obras
Otros
Privada
Privado Canon
Servicios

| Suministros

* Objeto del contrato: Descripcidn del objeto del contrato de obras.
¢ Unidad Administrativa: Debemos indicar a quien va a pertenecer este objeto.
Para introducir la unidad, o bien se indicar manualmente (si se conoce el cédigo) o bien

pinchando en el icono Q , desplegandose el panel de busqueda. En la palabra clave
se introduce el nombre de la unidad.

Panel de bisqueda [x]

Palabras clave

[ || Buscar |

Cédigo Descripcién

00 de 0 resultados « o« 0de0  »  aw

e Responsables: Es necesario volver a indicar quién o quiénes son los
responsables.
Una vez introducido el responsable se debe aceptar la linea. Se puede indicar varios

responsables, tan solo hay que ir afiadiendo con el botdn

- RESPONSABLES"
Sa selecciona esla opclon cuando, se quiers S———
Indicar,més de un responsable Persona Puesto
Personal interno” [ Busqueda de la persona

Persona (id. / nombre)*
{IndicarelDNI |

Una vez que se ha indicado.el responsable
hay que aceptarcan.este botén, (UK

18
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e Datos generales y lotes: En este apartado se indicar el presupuesto econémico
del expediente o si lleva un canon econdémico.
Es importante antes de dar de alta la parte econdmica, saber el expediente se va a
gestionar mediante lotes o no.
En el supuesto que asi sea, hay que seleccionar Sl, y se desplegard la pantalla para
indicar mas de un presupuesto o mas de un canon.

Para dar de alta los diferentes datos habrd que seleccionar en el botdn ,
desplegandose el panel correspondiente.

Tanto el presupuesto como el canon tienen asociado el componente del Impuesto
Repercutido (IVA) para indicar el tipo que le corresponde a este expediente.

I Datos generales y lotes I

Hay lotes?*
SI @ No
PI’EﬁUEueﬁtO (=]
Importe Estimado Importe base Importe repercutido Importe
i|Fﬁbbité’ﬂ'5§?csiﬁlm)': & [ | € 0,00 € importe Total 0,00 €
+Prorrogas /Modificaciones ——
e IMPUESTOS REPERCUTIDOS
Tipo de impuesto Tipo impositive Importe
o Anadir.el IVA
Impuesto® Exento*® % reperc. Imp. repere.
IWA s si o No |n9,-é$\ hp_elmpc\si‘l,i_\“o €
O~
Canon (=)
Imp. base canon Imp. repercutido canon Importe canon
| | € 0,00 € 0,00 €
IMPUESTOS REPERCUTIDOS CANON
Tipo de impuesto Tipo impositive Importe
LS

Este documento se compone de varios apartados:
e Anualidades: En el supuesto que el gasto se vaya a realizar en mds de un
ejercicio, hay que indicar el importe correspondiente en cada uno de ellos
(incluido el IVA).

Datos econdmicos

ANUALIDADES
Ejercicio Importe base Importe repercutido Importe
_'EPB"IE base” Indicar el Importe que corresponde a cada ejercicio
| €
C———
Impuesto % reperc. Imp. reperc.
| IVA A v €

Importe

Importe base 4 1VA €
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En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” ~— . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= Oelora \ [a]
Nuevo Pliego de Prescripciones Técnicas BA 8 =v A el rE@”:m'ES;M';ZD‘Z“EZ

O

Descripcién®

Archivo adjunto

& Adjuntar

Tipo de contrato* Subtipo de contrato

Objeto del contrato*

Unidad administrativa (cédigo /
[ J Q
RESPONSABLES®
Persona Puesto
+
Datos generales y lotes «
¢Hay lotes?*
= Uelara \ [a]
" lia.perez@ticarum.es 07-01-2017 18:42
Nuevo Pliego de Prescripciones Técnicas = Lokine 4
g p BA B =~ o~ DaAac /7020
Textos del Documento
Tipo*
| PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS 3| | Renumerar |
PLIEGO PRESCRIPCIONES TECNICAS &

|Este pliego describe las prescripciones técnicas particulares que han de regir en la realizacién del mencionade contrato. Ademds cualquier
|caracteristica especial se encontrara recogida en el documento adjunto.

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

o Emitir’.

Una vez que el documento estd emitido, se puede navegar para ver el documento en
PDF y ahi se comprobara que el titulo del documento se ha modificado, ahora se
denomina “Proyecto /Memoria Valorada.”, pero el cédigo se mantendra como PPT.

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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= (Lelara \ Y
F‘ PPT-2017-1 (EMI) f« Pliego de Prescripciones Técnicas

& Emisién de documento correcta

Descripcién
PPT-Aulario Educacién

Archivo adjunto

Tipo de contrato I Subtipo de contrato

Objeto del contrate
Construccion de Aulario para la facultad Educacion

a

Unidad administrativa (codigo / descripcion)

E327 VICERR. DE ECONOMIA E INF
RESPONSABLES
Persona Puesto
BERNARDO CASCALES SALINAS 11 216 CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD
Datos generales y lotes
¢Hay lotes?
8l + No
Presupuesto [
Importe Estimado Importe base Importe repercutido Importe
1.000,00 € 1.000,00 € 100,00 € 1.100,00 €
IMPUESTOS REPERCUTIDOS
Tipo de impuesto Tipo iImpositive Importe
IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO 10 % 100,00

UNIVERSIDAD DE PROYECTO/MEMORIA VALORADA

MURCIA

IDENTIFICADOR DOCUMENTO IDENTIFICADOR UNIVERSAL PLANTILLA

PPT-2017-1 PPT

DESCRIPCION FECHA DE EMISION
PPT-Aulario Educacion 13/01/2017

TIPO DE CONTRATO
Obras
OBJETO
Construccion de Aulario para la facultad Educacion

2.4.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos
referentes al Proyecto/ Memoria valorada que se hayan emitido o guardado.
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= (Uelara | [a]
amelia.perez@ticarum.es 04-01-2017 14:26
ODAc /7@ 0

Busqueda de Pliego de Prescripciones Técnicas B o =- &-

(I . | | Buscar |

)

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una

busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados  Estados [x]
sy ey, =

|dentificador Fecha de emisién

[ | | = |

1 1] 1 ]

Descripcién Numero de documento / Afio

| | |—| J1| |

1 1] ]

Objeto del contrato Unidad administrativa (cédigo / descripeién)

i | | Q

Tipo de contrato Subtipo de contrato

[ sl

Ll

2.5 Anexo del Proyecto / Memoria Valorada

2.5.1. Alta de documento - APT

MENU-> CONTRATACION=>FASE DE INICIO=>ANEXO PLIEGO DE PRESCRIPCIONES
TECNICAS

Este documento tiene como finalidad completar los datos del Proyecto /Memoria
Valorada para contratos de Obras asi como la de facilitar otras informaciones
necesarias para que la Seccidon de Obras del Area de Contratacién, Patrimonio y
Servicios, elabore el pliego de clausulas administrativas particulares.

Para dar de alta un nuevo documento se selecciona el botén “Nuevo” y el programa

navegara a la pantalla del documento.
= Uelara | [a]
Busqueda de Anexo Pliego de Prescripciones Técnicas m B =v v

amelia.perez@ticarum.es 07-01-2017 18:57
DAc /@0

[ e > | [ Busear |

Busqueda avanzada
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Es necesario completar todos los campos marcados como (*) obligatorios.

= Uelara \ [a] B
amelia perez@ticarum.es 07-01-2017 18:5¢
Nuevo Anexo Pliego de Prescripciones Técnicas & fiv = .~ DAG/080

Descripcién®

Archivo adjunto

o Adjuntar
Liggde contrato® Subtipo de contrato
[ sl T
Objeto del contrato*
4
Emplazamiento* Zeu8
T
‘ 4
Unidad administrativa (cédigo / descripcién)*
[ Q
RESPONSABLES®
m—
Persona Puesto
L ]
Adjuntar documentacién relacionada
+

En la pantalla aparece un componente especial, y es que admite la posibilidad de
adjuntar documentacién anexa al documento (Archivo adjunto).
s Adjuntar

Una vez seleccionado se navega al explorador del ordenador para
seleccionar el documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar.
Posteriormente se debe marcar la opcion de Subir, para que se adjunte el documento

propio al Anexo del Pliego de Prescripciones Técnicas. (VER apartado “Diferentes modos de
adjuntar informacion a los documentos de Elara”)

Archivo adjunto

) -

Cuando se ha adjuntado el documento
C'\fakepathiManual-Guia-Procesocreacionyenviopliegosdecontrataciongiectronicos-22-11-2011.doc Cancelar

Este documento se compone de varios apartados:
* Tipos de contrato/Subtipo: Hay que indicar Obras.

Tipo de contrato®
o
Colaboracion S. Plblico y S. Privado
Concesiones. Ges.Serv.Pub.
Concesion Demanial
Concesion de Obra Publica
Contratos Patrimoniales
Especial Mixto
Especiales (Cafeteria, Repografias y otros)
Gestion de Servicios Publicos
Obras
Otros
Privada
Privado Canon
Servicios
Suministros
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¢ Objeto del contrato: Descripcidon del objeto del contrato.
e Emplazamiento: Donde se va a emplazar fisicamente el objeto.
e Zona: La Universidad de Murcia ha establecido una divisién por zonas.

Zona*

w
CARTAGENA
CARTAGENA
EL PALMAR
ESPINARDO
ESPINARDO CENTRO-ESTE

| ESPINARDO CENTRO-OESTE

ESPINARDO NORTE
ESPINARDO OESTE
ESPINARDO SUR-ESTE
ESPINARDO SUR-OESTE
LORCA
LORCA
MOLINA DE SEGURA
MURCIA
MURCIA CENTRO
MURCIA EL PALMAR

MURCIA NORTE
v

1

* Unidad Administrativa: Hay que indicar a quien va a pertenecer este objeto.
Para introducir la unidad, bien se indicar manualmente (si se conoce el cddigo), o bien

pinchando en icono
introduce el nombre de la unidad.

Panel de bisqueda [x]

Palabras clave

) ‘ Buscar ‘

Cédigo Descripcién

00 de 0 resultados «  0de0 > s

y se despliega el panel de busqueda, y en la palabra clave se

* Responsables: En la pantalla hay que indicar el/los responsables del gasto.

Para ello hay que seleccionar en el botén

Se selecciona esia opclon cuando,se qulere
Indicar, més de_un responsable

o

Personal interno” (-]

Persona

Persona (id. / nombre)*
(Indicar.el DNI |

, desplegandose el panel.

RESPONSABLES"
CEE——
Puesto

Busqueda de la persona

N

Una vez gue e ha indicado el responsable
hay gue aceptar,con este boldn @ »
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* Adjuntar documentacion relacionada: Este apartado tiene la finalidad similar al
adjuntar, pero con la especialidad de adjuntar documentos propios de Elara.

Adjuntar doct " relaci fa*

Documento o gxpedienle a anadir (id. / descripcién)
I | Q

Afiadir a seccién®

[ :

e Datos generales y lotes: En este apartado se indican los plazos, clasificaciones vy
variantes del lote o lotes.

Datos generales y lotes

¢Hay lotes?*
Sl @ No
Plazo de ejecucién Unidad de tiempo Fecha de entrega
| ' | 3' ﬁ
W Unidad d_t_e_ tiempo Wia Unidad dg tiempo
i | | $) | | | 3]
0 Plazos: En los pliegos aparecen varios datos relativos a los plazos que
se daran en el expediente de contratacidn. Estos pueden referirse a
periodos de tiempo o a fechas mdaximas finales.
= Plazo de ejecucién. Tiempo de duracién de la ejecucién del
contrato o de entrega del bien.
= Fecha de entrega. Fecha de entrega prevista.
=  Prérroga ejecucion. Prérroga del plazo de ejecucion.
= Plazo de garantia. Plazo de Garantia del contrato.
CPV (cédigo [ descripcidn)
—— Q
ShASIEICACIONES DE EMPRESAS
Grupo Subgrupo Categoria

@Para dar de aita las clasificaciones

0 Clasificaciones:
= CPV: Las codificaciones del Vocabulario Comun de Contratos
Publicos (CPV) son requisitos que se exigen en la
contratacién publica (para definir el objeto de un contrato)
= (lasificaciones de  Empresas: Requerimientos  de
Clasificaciones admitidas de las empresas.

£Se admiten variantes?* Nimero de variantes Descripcién de las variantes
Si @ Ne

Igoritmo de ponderaciénl

N

Pincha vy se despliega los tipos: Ninguno, lineal o Topsis v
e Variantes: Si se permite variantes a las ofertas presentadas y la
descripcidon de qué elementos se permitira la presentacion de variantes.

e Algoritmo de ponderacién: para adjudicaciones por multiples criterios.
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Justificacion de los criterios

e L s et e R T
Descripcion textual de la justificacion de los criterios de adjudicacion.

P
Oferta anormal o desBroﬁcio nada
Descripcion del sistema establecido para delimitar. ofertas que se considere que incurren en baja temeraria.

)

Comentario comité e:ﬁnos

Descripcion del comité de expertos que realizaré la evaluacion de criterios subjetivos

e Criterios: Se establecen los diferentes criterios para valorar las ofertas
presentadas por los licitadores. En el supuesto que haya mas de un lote,
permiten dar de alta las diferentes lineas para especificar los criterios.

CRITERIOS

Clase de Criterio Descripcion Valor | Expresion calculo

Clase de Criterio* Criterio

“r

Descripcion del criterio®

|
| Es la ponderacion o valor.maxime,asignado,al
Descripcién Valoracién Mplim[ento,tﬁ\es!e‘crilerio\d_e__a_diudicacidn.

Ponderacién o valor asignado al criterio*

Descripcion de la ponderacién de este criterio.

Descripeién Calculo

Descripcion o expresién matematica utilizada para calcular la puntuacién del criterio.

Expresién de cilculo  Cantidad méaxi Cantidad minima Importe maxi Importe mini
) sl | ¢ | €
Expresion matematica que servird para‘calcular la
puntuacicn para este criterio en funcidn de los valores.

Se distingue dos tipos de clases de criterios, automaticos y juicio de valor.

CRITERIOS

Clase de Criterio Descripcién Valor

lase de Criterio* Criterio*
= ¢
Descripcién del criterio”
‘ et b MEJORAS SOBRE CARACTERISTICAS DEL PLIEGO
PLAZO DE ENTREGA INFERIOR AL ESPECIFICADO
Descripeién Valoraci | PLAZO DE GARANTIA SUPERIOR AL ESPECIFICADO
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CRITERIOS
Clase da Criterio Descripeién Valor

riterio” Criterio®

JUICIOVALOR + o

. ., C. FUNCIONALES, MEJORAS C.TECNICAS Y PLAZO DE ENTREGA
Descripcidon del criterio®

CARACTERISTICAS FUNCIONALES

CONTRATACION ANTERIOS CON AA.PP. Y/O UNIVERSIDADES
Descripcién Valoracin CRITERIO PROPIO DE LA UNIVERSIDAD

DELEGADO DE OBRA

EJECUCION DE OBRAS ANALOGAS

EQUIPOS, MAQUINARIA Y MEDIOS AUXILIARES

ESTUDIO DEL PROYECTO ¥
Descripcién Célcule EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LAS EMPRESAS

MEJORAS POR JUICIO DE VALOR

PERSONAL Y MEDIOS TECNICOS
PLAN DE CONTROL DE CALIDAD
PRECIO Y CALIDAD DEL SUMINISTRO OFERTADO E

Expresién de cdlculo  Cantidad maxima PRECIO Y PLAZO DE ENTREGA DEL SUMINISTRO
{ albl | PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
PROGRAMA DE CONSTRUCCION
REFERENCIAS COMERCIALES

REFERENCIAS COMERCIALES Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

e Entrega de muestras: En el caso no se deberd completar este apartado.

e Datos adicionales: Esta informacién aparece en determinados contratos que
requieren explicar una mayor informacion.

Datos adicionales

Mejoras Cofinanciacién

‘ )

Requisitos Especificos de Empresa Informacién adicional tramitacién

‘ )

0 Mejoras. Se detalla si el bien o servicio va a incluir alguna mejora.

0 Cofinanciacién. Cuando existen financiacion ajena se debe indicar de
donde proceden los fondos.

0 Requisitos especificos de empresa.

0 Informacién adicional tramitacion. Cualquier informacién adicional a
tener en cuenta para la tramitaciéon del contrato.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” "~ ' . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

o Emitir.

Una vez que el documento esta emitido, se puede navegar para ver el documento en
PDF y ahi se comprobara que el titulo del documento se ha modificado, ahora se

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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denomina “Anexo Proyecto /Memoria Valorada.”, pero el cédigo se mantendra como
APT.

= elara | [a]
E] APT-2017-1 (EMI) || 7+ Anexo Pliego de Prescripciones Técnicas P

| & Emisién de documento correcta

Descripcion
APT-Aulario Educacion

Archivo adjunto

ipo de contrato Subtipo de contrato
Obras s

a

Objeto del contrato
Construccién de Aulario para la facultad Educacion

Emplazamiento Zona*
Campus Espinardo | ESPINARDO SUR-CESTE —
4
Unidad administrativa (cédige / descripcién)
E327 VICERR. DE ECONOMIA E INFRAESTRUCTURAS
RESPONSABLES
Persona | Puesto
BERNARDC CASCALES SALINAS 11 216 CATEDRATICC DE UNIVERSIDAD

Adjuntar documentacién relacionada

ANEXO PROYECTO/MEMORIA
MHRCIA 8 VALORADA

UNIVERSIDAD DE

IDENTIFICADOR DOCUMENTO IDENTIFICADOR UNIVERSAL PLANTILLA
APT-2017-1 APT

DESCRIPCION FECHA DE EMISION
APT-Aulario Educacion 13/01/2017

TIPO DE CONTRATO
Obras

OBJETO
Construccion de Aulario para la facultad Educacion
EMPLAZAMIENTO

Campus Espinardo

CUADRO RESUMEN

2.5.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se pueden buscar todos los documentos
referentes al Proyecto/ Memoria valorada que se hayan emitido o guardado.
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= Oelara | [a] B
amelia.perez@ticarum.es 07-01-2017 18:53
DA QO

Busqueda de Anexo Pliego de Prescripciones Técnicas Sl o6 =+ &~

[ | § Busear |

Blsgueda avanzada

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados  Estados X
Identificador Fecha de emision

i | | |—I |

Descripcién Namero de documento | Afio

i | | |—| )

Objeto del contrato Unidad administrativa (cédigo / descripcién)

| | | | Q

Tipo de contrato Subtipo de contrato

[ 2

>

2.6 Solicitud Informe Técnico de Supervision

2.6.1. Alta de documento - SSU

MENU-> CONTRATACION = FASE DE INICIO— SOLICITUD INFORME SUPERVISION

Este documento realiza la solicitud al organismo competente de que supervise el
proyecto de obras emitiendo un informe sobre la obra proyectada.

En la pantalla aparece un componente especial, y es que admite la posibilidad de
adjuntar documentacién anexa al documento (Archivo adjunto).
=k Adjuntar

Una vez seleccionado se navega al explorador del ordenador para
seleccionar el documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar.
Posteriormente se debe marcar la opcion de Subir, para que se adjunte el documento

propio a la Solicitud de Informe Técnico de Supervision. (VER apartado “Diferentes modos de
adjuntar informacion a los documentos de Elara”)
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Nueva Solicitud informe técnico supervision B4 v =v o«

Descripcién®

Archivo adjunto

o Adjuntar

Objeto del contrato*
a=caps
Descripcion del objeto del contrato

Emplazamiento®

‘ Ubicacion de la obra

Selccionar-una de las dos
Plazo de eiecuciénr Unidad de tiempo \ Fecha de finalizacién
f \ T

. A
0 | |

\
Redactor del proyecto (id. / nombre)* Titulacién®
| | & [

Clasificaciones de empresas
Grupo Subgrupo Categoria

L

Revisién de precios

Dirigida a*
|_Des_tina_!ario_de_Ia_solic_it_ud

* Datos obligatorios

Es necesario seleccionar una de las dos opciones:
* Plazo de ejecucién: Tiempo de duracion de la ejecucion de la obra.
* Fecha de finalizacidn: Fecha de la finalizacién de la obra estimada.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” “— " . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= Uelara | Y

Nueva Solicitud informe técnico supervisién SR

Textos del Documento

Tipo* i}
| SOLICITUD INFORME TECNICO SUPERVISION :II @ | Renumerar |
SOLICITA INFORME TECNICO SUPERVISION E%

|Adjunto se os remite ejemplar del proyecto de la obra mencionada con el fin de someterlo a vuestro Informe Técnico de Supervision.

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.
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e Emitir®.

2.6.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos

referentes a la Solicitud de Informe Técnico que se hayan emitido o guardado.
= Oelara ! EY B

amelia perez@licarum.es 18-01-2017 10:23
OAc /@0

Busqueda de Solicitud informe técnico supervision 3 o =~ &~

]
[ C | Buscar
isqueda avanzada

Si se selecciona “BuUsqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Sriterios avanzados  Estados 5
Identificador Fecha de emisidn

| | [ |- | |

Descripcién Niimero de documento | Afio

| | -]

Objeto del contrato Fecha de entregaffinalizacién

| | | |- | |
Redactor del proyecto (id. / nombre)
L Q

2.7 Informe Técnico de Supervision

2.7.1. Alta de documento - RSU

MENU-> CONTRATACION—> FASE DE INICIO—>REGISTRO INFORME SUPERVISION

Cuando el organismo emite el Informe Técnico de Supervisidén lo hace a través de un
documento que se entrega en papel.
Con este documento se registran los datos mas relevantes del informe en Elara.

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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= (Uelara | [a]
Nuevo Registro de Informe de Supervisién Permite integrar.en ELARA el documento externo con
lajinformacionmés relevante, BA Sy
Descripcién®
|
Observaciones
2
LEs favorable?* Fecha resolucién®
Si ) No ==

Persona* Firmante del Informe Cargo*

* Datos obligatorios

e (Esfavorable?: Si /No. Significa si se ha emitido informe.
* Persona: Es el firmante del informe.
e Cargo: Cargo al que representa el firmante.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” — ' . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= (Uelara i [a]
Nuevo Registro de Informe de Supervision BA &

Textos del Documento

Tipo* —————
| REGISTRO INFORME TECNICO SUPERVISION § | & | Renumerar _i
REGISTRA INFORME TECNICO SUPERVISION i)

\Este Informe de Supervisidn [{fregistralnformeSupervision/aprueba}] aprueba el Proyecto de la obra mencionada en el documento de solicitud, por el
rresponsable [{fregistroinformeSupervision/cargo}], [{/registrolnformeSupervision/persona}], con fecha [{/registrolnformeSupervision/fechaResolucion}].

P

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

e Emitir’.

2.7.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos
referentes al Informe Técnico de Supervisién que se hayan emitido o guardado.

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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= Uelara [ [a]
amelia.perez@ticarum.es 18-01-2017 10:28

Busqueda de Registro de Informe de Supervision =3 s~ = - OAac /@0
v Ev - a /

| | I Buscar I

Busqueda avanzada
————

Si se selecciona “BUsqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados = Estados =
e e m = =
Identificador Fecha de emisién

| | | =1 |

Descripcién Numero de decumento / Afio

(L | L |l |

LAprueba? Fecha resolucién

Si No @ Todos L =1

2.8 Solicitud Licencia de Obras

2.8.1. Alta de documento -SLO

MENU-> CONTRATACION = FASE DE INICIO—> SOLICITID LICENCIA OBRAS

Este documento realiza la solicitud al organismo competente para que otorgue la
licencia de obras, es decir, el permiso para la realizacién de cualquier tipo de
construccion. Su finalidad es comprobar la adecuacién de la solicitud de licencia a lo
establecido en la normativa urbanistica de que supervise el proyecto de obras
emitiendo un informe sobre la obra proyectada.

En la pantalla aparece un componente especial, y es que admite la posibilidad de
adjuntar documentacién anexa al documento (Archivo adjunto).
s Adjuntar

Una vez seleccionado se navega al explorador del ordenador para
seleccionar el documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar.
Posteriormente se debe marcar la opcion de Subir, para que se adjunte el documento

propio a la Solicitud de Licencia de Obras. (VER apartado “Diferentes modos de adjuntar
informacion a los documentos de Elara”)
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= Uelara \ [a]

Nueva Solicitud Licencia Obras B A 8y =+ O~

Descripcién®

Archivo adjunto

= Adjuntar

Objeto del contrato*

‘ 2

Emalazamiemn"

‘7Seleccionar-una de.las.dos opciones L)

Plazo de ejel:ul:ién/ Unidad de tiempo Fecha de finalizacién
| J | s | \
Redactor del proyecto (id. / nombre)* Titulacién*
Q 1
CLASIFICACIONES DE EMPRESAS
Grupo Subgrupo Categoria

+
Revisién de Brecios‘

Justificacién si hay o no revision de precios

Diriaid: a*
|

* Datos obligatorios

Es necesario seleccionar una de las dos opciones:
* Plazo de ejecucién: Tiempo de duracion de la ejecucion de la obra.
* Fecha de finalizacidn: Fecha de la finalizacién de la obra estimada.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” — " . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= (Uelara | [a]
Nueva Solicitud Licencia Obras B A 8

Textos del Documento

Tipo*
| SOLICITUD LICENCIA DE OBRAS 4| & | Renumerar |
SOLICITA LICENCIA OBRAS &

\Adjunto se remite el proyecto de obras del contrato con la finalidad de solicitar la oportuna Licencia Municipal de Obras.

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.
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e Emitir®.

2.8.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos

referentes a la Solicitud de Licencia de Obras que se hayan emitido o guardado.
= Oelara 1 [a] B

amelia perez@ticarum.es 18-01-2017 10:31
OAc /@0

Blsqueda de Solicitud Licencia Obras El - =- &~

[ C | Buscar
squeda avanzada

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados  Estados &
Identificador _ Fecha de emisidn

. | L - ]

Descripcién fjl]_mg[a de_d_oEr_ne_n_tE_.‘_Aﬁo

| [ = A (|

Objeto del contrato Fecha de entregaffinali

! | |—| |
Redactor del proyecto (id. / nombre)

! ! Q

2.9 Licencia de Obras

2.9.1. Alta de documento -SLO

MENU-> CONTRATACION—> FASE DE INICIO—>REGISTRO LICENCIA OBRAS

Cuando el organismo emite la Licencia de Obras lo hace a través de un documento que
se entrega en papel.
Con este documento se registran los datos mas relevantes de la licencia en Elara.

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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= Uelara | [a]
Nuevo Registro de Licencia de Obras Permite integraren ELARA el documento externo con
lainformacion mas relevante, El
Descripcidon®
|
Observaciones
‘ el
LAprueba?” Fecha resolucién*
Si ~ Ne [ |
Persona® Eargo'

[Firmante del documento. | (

* Datos obligatorios

e ¢Esfavorable?: Si /No. Significa si se autoriza la licencia o no.
e Persona: Es el firmante de la licencia.
e Cargo: Cargo al que representa el firmante.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” — - . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= Uelara | [a]

Nuevo Registro de Licencia de Obras B4 B

Textos del Documento

Tipo*
| REGISTRO LICENCIA DE OBRAS % | @ | Renumerar |
REGISTRA LICENCIA OBRAS &

|Con este documento [{/registroLicenciaObras/aprueba}] se aprueba la licencia de obras por el responsable [{/registroLicenciaObras/persona}],
[{/registroLicenciaObras/carge}], con fecha [{/registroLicenciaCbras/fechaResolucion}].

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

o Emitir’.

2.9.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos
referentes a la Licencia de Obras que se hayan emitido o guardado.

El documento emitido no puede ser modificado, si existe algin error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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= Oelara I [a] B

amelia.perez@ticarum.es 18-01-2017 10:3¢
OAc Q@0

Busqueda de Registro de Licencia de Obras B o =« ¢+~

= =

Blaguada guanzada

Si se selecciona “BuUsqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados  Estados %
Identificador Fecha de emisién

| | | |—| |

Descripcién Niamero de documento / Afio

| | | |—| | {

tAprueba? Fecha resolucién

Si [~ No @ Todos

2.10 Solicitud Informe Ambiental

2.10.1. Alta de documento -SIA

MENU-> CONTRATACION = FASE DE INICIO—> SOLICITID INFORME AMBIENTAL

Este documento realiza la solicitud al organismo competente para que emita un
informe medioambiental favorable sobre la obra que se va a ejecutar

= Uelora | la

N Solicitud Inf Ambiental
ueva Solicitud Informe Ambien 5 & O =~

Descripcién®

Archive adjunte

=k Adjuntar

Objeto del contrato®

‘ 4

Emplazamiento®

‘ 4

Observaciones

‘ e

Dirigido a*

En la pantalla aparece un componente especial, y es que admite la posibilidad de
adjuntar documentacion anexa al documento (Archivo adjunto).
s Adjuntar

Una vez seleccionado se navega al explorador del ordenador para
seleccionar el documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar.
Posteriormente se debe marcar la opcion de Subir, para que se adjunte el documento
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propio a la Solicitud de Informe Ambiental. (VER apartado “Diferentes modos de adjuntar
informacion a los documentos de Elara”)

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” — “~ . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= (Uelara | a
Nueva Solicitud Informe Ambiental i
B4 -
Textos del Documento
Tipo*
| SOLICITUD INFORME MEDIOAMBIENTAL 4| 8 | Renumerar |
SOLICITA INFORME MEDIOAMBIENTAL &

Se solicita que emita un informe favorable para la ejecucion de la obra descrita.

s

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

o Emitir'®.

2.10.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos
referentes a la Solicitud de Informe Ambiental que se hayan emitido o guardado.

= Oelara i [a]
amelia.perez@ticarum.es 18-01-2017 10:38
DDac /@0

Blisqueda de Solicitud Informe Ambiental Bl o =~ &~

| > | I Buscar I
B\kﬁausde avanzada

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados =~ Estados X
Identificador Fecha de emisién
Descripcién Nimero de documento / Afio

\ [ = (I
Objeto del contrato

10 e ofs . . ’
El documento emitido no puede ser modificado, si existe algun error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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2.11 Informe Ambiental

2.11.1. Alta de documento -RIA

MENU-> CONTRATACION = FASE DE INICIO=> REGISTRO INFORME AMBIENTAL

Cuando el organismo emite el Informe Ambiental (por ejemplo el informe Red Natura
2000) lo hace a través de un documento que se entrega en papel.
Con este documento se registran los datos mas relevantes del informe en Elara.

= Uelara | a]

Nuevo Registro Informe Ambiental FPermiteintegraren ELARA el documento externo,con
latinformaciéon:mas relevante

Descripcién®

Observaciones

‘ 4

ZAprueba?* Fecha resolucién*
8i ~ No \ i

Persona* Cargo*

| Firmante \

* Datos obligatorios

e (Esfavorable?: Si /No. Significa si se ha emitido informe.
e Persona: Es el firmante del informe.
e Cargo: Cargo al que representa el firmante.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” "~ ' . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.

= elara | Q]

Nuevo Registro Informe Ambiental B4 G-

Textos del Documento

Tipo*
| REGISTRO INFORME MEDIOAMBIENTAL % | 8 | Renumerar |

REGISTRA INFORME MEDIOAMBIENTAL i3
Este Informe [{/registroinformeAmbiental/aprueba}] aprueba la realizacion de las obras, emitido por el responsable [{registroinformeAmbientalicargo}],
[{/registrolnformeAmbiental/persona}] con fecha [{/registrolnformeAmbiental/fechaResolucion}].

Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, por lo
gue no es necesario afiadir nada mas.

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:
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e Guardar, para una posterior revision.
o Emitir'’.

2.11.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos
referentes al Informe Ambiental que se hayan emitido o guardado.

= Oelara \ [a]
Busqueda de Registro Informe Ambiental 3 - =~ ~ Eme"a”mz@gurzﬁ E:g'ni'ml'{ 'Gé;‘
=~ b / )

bl

Si se selecciona “Busqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

Criterios avanzados  Estados X
Identificador Fecha de emisién

| | | J=1 |

Descripcién !‘i"ﬂff" ﬁe_dci.l_lfnen_to_f_Aﬁo

| | | |=| (I

iAprueba? Fecha resolucién

Si No @ Todos | |—| |

2.12 Acta de Replanteo Previo

2.12.1. Alta de documento -APR

MENU-> CONTRATACION—> FASE DE INICIO— ACTA REPLANTEQ PREVIO

Este documento se emite para levantar acta donde se determina las condiciones fisicas
y técnicas para la normal ejecucién de las obras.

11 e ofs . . ’
El documento emitido no puede ser modificado, si existe algun error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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= Uelara | [a]
Nuevo Acta de Replanteo Previo B A o

Descripeién®

Archivo adjunto

=k Adjuntar

Tipo de contrato® Zona* Fecha replanteo previo
| | |

Emplazamiento®

Equipo de direccién®
Persona Tipo participacién Titulacién

Persona*
I 1] Q
Tipo de participacién® Titulacion*

a

Presupuesto (=)

Importe Estimado* Importe base* Importe repercutido Importe
[ 0,00/ € 0,00 € 0,00 €

=

(=]
=1

m

Impuestos repercutidos
Tipo de impuesto Tipo impositive Importe

L&

En la pantalla aparece un componente especial, y es que admite la posibilidad de
adjuntar documentacién anexa al documento (Archivo adjunto).
=k Adjuntar

Una vez seleccionado se navega al explorador del ordenador para
seleccionar el documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar.
Posteriormente se debe marcar la opcion de Subir, para que se adjunte el documento
propio al Acta de Replanteo Previo. (VER apartado “Diferentes modos de adjuntar informacion a
los documentos de Elara”)

e Equipo de direccidon: Se incluird a aquellas personas que pertenezcan al equipo
de direccién de la obra.

O Persona.

0 Tipo de participacion:
=  Proyectista.
= Responsable del Proyecto.
= Director de Obra.
= Coordinador de Seguridad y Salud.
= Otros.

0 Titulacién. Hay que indicar el titulo académico de cada persona en el

momento de este expediente de contratacion.

En la pantalla aparecen unas figuras “Slider” — - . Si se selecciona el segundo
“slider” se accede a la pantalla en la que se encuentran los textos del documento.
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Estos textos son autocompletados por los datos introducidos en el documento, pero
tiene ademas un apartado en el que hay que modificar el texto.

= (Uelara | [a]
Nuevo Acta de Replanteo Previo

B4 &~ =~
Textos del Documento
Tipo*
| ACTA DE REPLANTEO PREVIO | & Renumerar |
ACTA REPLANTEO PREVIO i3
En conformidad con lo establecido en el articulo 126 del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, y una vez comprobada la realidad
geométrica de las obras, la disponibilidad de los terrenos para su normal ejecucion y los supuestos bésicos del Proyecto en cuanto al contrato a
celebrar, asi como su adecuacion a las Ordenanzas Municipales o Normas Urbanisticas que puedan afectar al solar, se extiende la presente Acta de
Replanteo Previo como Viable / No Viable, en base a lo que se expone en el documento adjunto. g
Texto de informe técnico del Acta de Replanteo Previo i)
\Acta de Replanteo Previo. Informe Técnico.
E
[ Texto de informe tecnico del Acta de Replanteo Previo Texto en el que nueden escribir ]
Revisado el Proyecto que se resefia y una vez reconocido el lugar donde deban realizarse las obras comprendidas en el mismo, se informa lo
siguiente:
1.- Realidad geométrica de las obras:
X Si se considera viable.
No se considera viable.
2. D i da lns nara s nnrmal siscycidn 4

Una vez que estan todos los datos obligatorios completos y revisada la pantalla, el
documento estaria finalizado.
Ahora bien, se puede:

e Guardar, para una posterior revision.

e Emitir*s

2.4.2. Busqueda de documentos.

En la pantalla principal del documento se puede buscar todos los documentos
referentes al Acta de Replanteo Previo que se hayan emitido o guardado.

= Oelara \ [a]

Busqueda de Acta de Replanteo Previo o — - Smells pemz@‘gmles c‘:’“l_’”{z 10(:;0
| nusva | v =v - 7

Bﬂsa ueda avanzada

Si se selecciona “BUsqueda Avanzada” aparecen diferentes criterios para una
busqueda mas exhaustiva.

12 e ofs . . ’
El documento emitido no puede ser modificado, si existe algun error hay que Anular el documento y
crear uno nuevo.
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Criterios avanzados Estados ]
T =
Identificador ) Fecha de emision
| [ — —
Descripcién Numero de documento / Afio
T 1 Il
Importe Tipo de contrato

2.13 Diferentes modos de adjuntar informaciéon a los
documentos de Elara

En el mdédulo de Contratacidn frecuentemente se trabaja con documentacién no
genérica de la aplicacién Elara pero que ayuda al usuario a tener una informacién mas
completa y detallada del expediente o del objeto del contrato.

Por este motivo se han creado tres maneras diferentes de incluir esta documentacién.
A continuacion explicamos para qué sirve cada una de ellas.

» Archivo Adjunto (Interno):
Este componente sirve para incorporar al documento, que se va a generar
en Elara, la informacion relativa al archivo externo. De este modo se
combina en un Unico PDF la informaciéon del documento Elara y del adjunto.

El criterio de selecciéon de este tipo debe ser que el documento adjunto
contiene informacion relevante que no se contempla en el de Elara, es
decir, dicha informacién no se ha introducido por la pantalla y es necesario
gue quede reflejada para que se pueda disponer de toda la informacidn.

Archivo ad'lunto

=k Adjuntar

» Adjuntar documentacidn relacionada:
Este componente soélo se encuentra en el Anexo de Prescripciones Técnicas
y sirve para adjuntar documentos propios de la aplicacién Elara, que
ayudardn al responsable de la firma a tener toda la informacion relativa al
Anexo de Prescripciones Técnicas 6 Anexo de Proyecto o Memoria.

Su uso esta pensado para los expedientes de obras. Se aplica en los casos en
gue se quiera enviar al responsable de la firma del Anexo de Proyecto o
Memoria informacion de la licencia de obras, o cualquier otro informe, que
facilite la comprensién del documento.

El criterio de seleccion de este tipo debe ser de caracter informativo, pero
también de relevancia, puesto que se suben al portafirmas para que el
responsable pueda conocer informacién no especifica del documento antes
de la firma del mismo.
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Ad'|untar documentacién relacionada

En este caso, se selecciona el icono y se despliega el panel de
busqueda. En éste hay que indicar qué tipo de documento se va a buscar y
una vez puesto los criterios se mostrardn todos los documentos. Es
necesario seleccionar el documento que se quiere subir al portafirmas.

Panel de bisqueda (]

Palabras clave

|| Busear |
'I—IEO de documento '(

|Aparecen todos los tipos de documentos de Elara v

Fecha de emisién

Caodige #

Descripcion #

0 a 0 de 0 resultados e =« Odel ER

Ad'luntar documentacién relacionada*
Documento o expediente a afadir (id. / descripcién)
|INI-2017-3 | Informe de Necesidad e |doneidad (50 Q

Afadir a seccién®

lCOMF‘ONENTE UNICO DEL EXPEDIENTE PORTAFIRMAS ~ §§

> Adjuntar documento.

Este ultimo modo de adjuntar informacién se utilizara en cualquier
documento de Elara.

Este criterio es el mas genérico, de caracter informativo pero sin especial
relevancia y solo es visible mediante las relaciones derivadas del

documento en Elara, pero para poder adjuntar de esta manera, es
necesario que el documento de Elara esté emitido.

. = APT-2017-2 (EMI) i
Al seleccionar el documento — " y con el botdn derecho del

ratdn aparece un mendu, en el que se indica Adjuntar Documento.
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= (Uelara

L amr Anaw A .I'I"'MI]

@ Ver 4

E% Afiadir a expediente

| Adjuntar Documento

@ Anular

A Auditoria ion
':.';u Estados
&= Relaciones derivadas

\"_/j Validaciones

TP U LU duw

Una vez seleccionado el botdn, se navega al buscador de adjuntar documento externo

y al seleccionar & Adjuntar | oo navega al explorador del ordenador para seleccionar el

documento (preferiblemente en PDF) que se quiere anexar. Posteriormente se debe
marcar la opcién de Subir
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Para visualizar el documento, hay que ir a las relaciones derivadas, que esta en el
mismo menu que el Adjuntar Documento.
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Al seleccionar el documento = y pinchando con el botén derecho del

ratdn nos aparece un menu, en el que se indica Relaciones Derivadas. Una vez
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documento como “documento saliente”.
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