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- Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

En la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) se ha implementado un
nuevo sistema para apoyar y facilitar los procesos de contratacion, asi como
incorporar al sistema informatico corporativo la documentacion necesaria a
dichos procesos.

La Herramienta de Gestion Documental proporciona automatismos para
disponer y gestionar documentos digitalmente de forma facil y rapida.

Este manual pretende describir paso a paso la incorporacion, visualizacion y
uso de la documentacion en el proceso de compras, desde el momento de la
creacion de la solicitud de pedido hasta la compra o contratacion del servicio:

Solicitud de pedido.
Peticiones de oferta.
Recepcion de ofertas.
Pedido.

Contrato marco.
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- Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Cuando se crea una solicitud de pedido en SAP, al grabar, el sistema propone

un tipo de procedimiento para su licitacion.

Se muestra una pantalla que indica
el importe total y la naturaleza de la .
solicitud de pedido, la cual puede ser M

Solicitud de Pedido

Seleccionar naturaleza de la solicitud de pedido

Camb|ada [b[—‘: 2897974 con un importe total de 588,69 EUR. j
m |posic | Texto c |Importe m
10 OVERLAY DURAGARD TRANSPARENTE CLEAR DG .7 206,64 =~
& 20 OVERLAY DURAGARD HOLOGRAFICO REG HDG .{? 350,06 h
&30 LAMIMA PVC 620%500MM 320 MICRAS o 2,40
& 40 OVERLAY INDIGO 80 MICRAS C/L BB 440 MM. .{? 6,22
& 50 LAMIMA PC ID4-4 010207 620%500MM 300 MIC o 23,37
Seleccione Maturaleza de la SP: #) Suministro
) Servicio
“10bra |W Aceptar

OUTSOURCING
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M Rgal Casa de la Moneda . . .
o Moneds s T Solicitud de Pedido

Al aceptar, se muestra una segunda pantalla que describe el procedimiento
propuesto y da la opcion a aceptarlo o cambiarlo segun sea la necesidad.

Procedimiento aplicado a la SP

> Al hacer clic en el botén ‘Cambiar de
PROCEDIMIENTO’ se muestra una lista
de procedimientos posibles a seleccionar.

. 528,69 EUR SU BN |’ Cambiar de PROCEDIMIENTO |o” Aceptar |

PA PROCEDIMIENTO APLICACION:
TS e T T TN ITAT Modificacion del Procedimiento de una Solicitud de Pedido

MARCO NORMATIVO DE APLICACION:

Instrucciones internas de contratacitn ‘G:
Contrato No Sujeto a Requlacidon Armonizada P/{
TEXTO INFORMATIVO: Seleccione Procedimiento de la 5P <

Considerando la naturaleza ¥y el importe estimado para esta con
realizaréd un PROCEDIMIENTO NEGOCIADO SIN BUBLICIDAD de acuerdo _) Contrato Menor
en las Instrucciones Internas de Contratacién de la FNMT-RCM. r.-. Negociado sin Publicidad

L'i' Negociado con Publicidad
5i considera que debe realizarse otro procedimiento diferente ) Abierto
el geator documentzl la asignacién de models de procedimiento _Restringido
documentos que justifiquen su propuesta .

|V Aceptar

El cambio de procedimiento deberd justificarse con los
Informes que corresponda.

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 6



Real Casa de la Moneda

o e Solicitud de Pedido

Una vez seleccionado, al hacer clic en ‘Aceptar’, se presenta su eleccion con
un texto explicativo.

Procedimiento aplicado a la SP

r al
< 85,69 EUR ST ¢ [ Cambiar de PROCEDIMIENTO [+ Aceptar

Si esta de acuerdo hacer clic
= L h 13 ’
I\/{ PROCEDIMIENTO APLICACION: en ‘Aceptar’.

PROCEDIMIENTO NEGOCIADO CON PUBLICIDAD

MARCO NORMATIVO DE AFLICACION:
Instrucciones internas de contratacidn

Contrato No Sujeto a Regulacidén Armonizada

TEE“’ ?:“’M:ml’“: . . - . De lo contrario  hacer clic en ‘Cambiar de

on3laerando a naturaleza y e importe estimado para e3ta contratacidn se ) . .

realizard un PROCEDIIENTO NEGOCIADO CON PUBLICIDAD de acuerdo con lo previsto PROCEDIMIENTO y repetlr IOS pasos descrltos
en las Instrucciones Internas de Contratacién de la FNMT-RCM. anterlormente.

5i considera que por las razones gue a continuacidén se indican u otras debe
realizarse un procedimiento diferente al previsto debe modificar en el gestor
documental la asignacidén de modelo de procedimiento incluyendo los documentos
que justifiguen su propuesta.

RAZONES DE SEGURIDAD

RAZONES DE CARACTER TECNICO

RRZONES DE URGENCIA

CONTRATACIONES COMPLEMENTARIAS DE OTRAS ANTERIORES

* Les recordamos que para la realizacidon de procedimientos abierto o negociados
cuyas caracteristicas lo requieran serd necesaria la incorporacidn a la
solicitud de los pliegos de condiciones técnicas y de condciones particulares

visados por el Departamento Juridico.

OUTSOURCING
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M it Mone Solicitud de Pedido - Crear expediente

de Moneda y Timbre

En las transacciones SAP de modificar o visualizar la solicitud de pedido,
puede crear el expediente con la estructura de carpetas y comenzar a
introducir documentacion pertinente.

= Solictud de pedido  Tratar Pasara Entorno  Sisterma  Ayuda

V] | JH SO CHE DO BARE @
Visualizar Solicitud pedido 297974
Re Crear i’ Parametriz.personal

Lista anexos
Crear expediente / Afadir documento
|E|E Nota persanal

|E| Enviar » E\I I | | Valores de propuesta |
[ Conexiones Cantidad UM | T Fe.entrega | Gpo.artic. Centro b Tom sl e
Workflow b 3&2;:3 :R--- iggg :t g;gg;;gi i:gg:g EE”EFD: El ejemplo seleccionado cumple condiciones para
Mis objetos ¢ i Bt .| LENT0 irun ‘Pr N i n lici ’
C620%500M 1,000 KG D 30.03.2014 TARJETAS  Centro M Segulr un Froceso egoc ado con publicidad’.

Ayuda para servicios de objeto

. DIGO 80 MI, 1,000 KG D 30.03.2014
50 10104057 LAMjNA PCID4-4 01020 1,000 KG D 30.03.2014 (it chias il
v Solicitud de Pedido 0000297974 - Proceso Megociado con publicidad
- [0  1.Informes
\ « 3 2. Pliegos
- 3 3. Peticiones de oferta creadas (SAP)
Se muestra un mensaje que indica que se creard la estructura de + [I 4. Peticiones de oferta enviadas
. . . * [0 5. Ofertas
carpetas correspondiente al proceso seleccionado y se abrira una y B 6. Publicidad
ventana con dichas carpetas. - 3 7. Varios
- [0  Pedidos asociados

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 8
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- Real Casa de la Moneda
Féabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Solicitud de Pedido - Crear expediente

Si se desea ver informacion especifica de la solicitud de pedido, al hacer clic
derecho sobre la carpeta raiz, Propiedades — Categorias, se muestra el tipo
de proceso de licitacion, solicitante, tipo de documento e importe total.

[ Business Workspace

OUTSOURCING

/F CONSULTORIA

Detalle de registros
Objetos de negocio
Presentacidn
Procedencia
Referencia cruzada
Referencias
WebDAV

Monto Totak |588 69

WSProperty: | [49292

BR:

MR SalSaaa ide AnARanT 074 - Proceso Negociado con publicidad| Solicitud de Pedido & | |7 | =F
- 7 Permisos
» 3 Borrar Proceso: |Pr0ceso Negodado con publicidad j
: g Propiedades General Niimero: W
» [  Crear carpeta Almacenes -~ PRFITer
v [ Crear documento Auditoria Solicitante:
= 3 77 Varios Categorias > | Tipo: W
- [0  Pedidos asociados Clasfficaciones

Eliminar Cancelar
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de Moneda y Timbre

Una vez creado el espacio de trabajo y las carpetas, puede cambiarse el
proceso a sequir.

Cuando se realiza un cambio en la solicitud de pedido, al grabar, el sistema
muestra las pantallas que indican la naturaleza y el proceso propuesto. Al
igual que en el momento de la creacion, se puede aceptar o cambiar si fuese
necesario. Al aceptar, el sistema muestra un mensaje que indica que se
creara la estructura de carpetas correspondiente al proceso seleccionado y se
actualizaran sus datos.

A continuacion, se muestra un ejemplo en el que el proceso de licitacion es
cambiado a ‘Proceso Abierto’.

v ol Solicitud de Pedido 0000297974 - Proceso Abierto

OOOOOOOOOOO

\ T T4
M it Solicitud de Pedido — Cambio de proceso de licitacion

11



&%

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Indice

Solicitud de Pedido

Crear expediente
Cambio en el proceso de licitacion
Anadir documento

Peticiones de Oferta

Ofertas

Pedido

Auditar expedientes de Compras

Contrato Marco

OOOOOOOOOOO

12



oV

M it Mone Solicitud de Pedido — Afiadir un Documento

de Moneda y Timbre

Existen dos formas de anadir documentos, la primera permite tenerlos
disponibles para ser adjuntados en el mail a enviar a los proveedores con las
peticiones de oferta. Estos documentos pertenecen a la carpeta de pliegos.

Entrar en la transaccion de modificar o visualizar la solicitud de pedido y
hacer clic en Crear — Anadir documento.

[= sglictud de pedido  Tratar Pasara Entorno  Sisterma  Ayuda

1] <A H @@ CRE Do BEE @
Visualizar Solicitud pedido 297974
Re Crear 4 Create Business Reference
Lista anexos Crear anexo
Visualizar expediente / Afadir documento Crear nota
|E|( Mota personal Crear documento externo (URL)
|E| Enviar 2 Afiadir documento | Valores de propuesta
[ Gpo.artic. Centro Almacén GCp Solictante M2 nec.
Workflow » AGARD TR 2,000 RL D 30.03.2014 TARIETAS _ Centro Madrid Fielato Z21 1612-G0-
Mis objetos , MGARDH_ 1,000 RL D 30.03.2014 TARIETAS  Centro Madrid Fielato 721 1612-GO-
Ayuda para servidios de objeto 0*500M, 1,000 KG D 30.03.2014 TARIETAS _ Centro Madrid F?elato Z21 1612-G0-
50 80 MI 1,000 KG D 30.03.2014 TARIETAS _ Centro Madrid Fielato 21 1612-G0O-
50 10104057 LAMINA PC ID4-4 01020 1,000 KG D 30.03.2014 TARIETAS . Centro Madrid Fielato Z21 1612-G0-

OUTSOURCING
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M it Mone Solicitud de Pedido — Afiadir un Documento

de Moneda y Timbre

Hacer doble clic sobre el tipo de documento que se desea cargar, buscar el
fichero y luego abrir.

Archivo ficheros en documento

Buscar en: , Documentos prusba v E
T Mombre Fecha de modfficacion | Tipo
i o = Publicacién.pdf 10/03/2014 12:44 Adobe A
EiaT RrsiETn EEsTarEe Sitios reciertes -E Pliege de condiciones técnicas.pdf 05/03/2014 11:21 Adobe A
-E, Pliego de condiciones administrativas.pdf 05/03/2014 11:22 Adobe A
. Informe mesa de contratacion.pdf 07/02/2014 14:08 Adobe A
. 1 " Informe de departamento.pdf 05/03/20141120  Adobe A
M= g.?""'t“d de pedido ] =% Contrato.pdf 07/02/201414:08  Adobe A
. 7 Acta de mesa de contratacisn.pdf 07/02/2014 14:08 Adobe A
- %] DRM
) L. ) j DRM Biblictecas
Se despliegan los distintos tipos de ey o |
documentos que podran ser archivados. 3 bR =
B - T " ﬂ DRM Equipo
+ @ DRM T om |
DRM ‘,Hw
DRM Red
- Pliego de condiciones Administrativas | —————— | 4 'Y
4 @ Plizgo de condicionas Administrativas
. Pliego de condiciones Administrativas Mombre: Pliego de condiciones administrativas pdf hd Abrir
u Pliego de condiciones Técnicas
: i Tipo: Fich fodos) (*.%) - Cancelar
5 @ Pliego de condiciones Técnicas
. Pliego de condiciones Técnicas

| reccidn entrega |

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 14
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M it Mone Solicitud de Pedido — Afiadir un Documento

de Moneda y Timbre

La segunda forma de afnadir documentos, es dentro de la estructura de
carpetas.

Hacer clic derecho sobre la carpeta donde se desee adjuntar y en ‘Crear
documento’.

Se puede cargar un documento ya

existente disponible en el ordenador.

v o Solicitud de Pedido 0000297974 - Proceso Negociado con publicidad
1. Inf]

- I3

» O 2. Pli Aftadr sequimiento } Tipo 2] Metadatos &% Clasificaciones ]

» O 3.pel  Permisos

OO 4.Pel  porrar

» O s.off

v 3 6. pul Propiedades » Documento: @ Existente

-3 7.val Crear carpeta _

* (3 pedid|  Crear documento ) Muevo(z) Microsoft Excel 2007 -
Desplazar 3 Mo Templates have been configured for this Client. Please contact your administrator!
Copiar » El tipo no tiene plantilas asignadas.

Control de versin: @ Estindar: establecimiento de versisn lineal

() Avanzada: establedmiento de version mayor/menor

Nombre:

Descripcidn:

Clasificaciones: Clasificar. .. M a

[ Siguiente == ] [ Finalizar ][ Cancelar ]

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 15
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M Fabrica Neconal e Peticiones de Oferta

de Moneda y Timbre

Después de crear solicitud de pedido, se crean las distintas peticiones de
ofertas a los diferentes proveedores. Las peticiones de oferta podran ser
enviadas por correo electronico junto a los DRM, pliegos o cualquier otra
documentacion pertinente que especifigue de forma mas particular la
necesidad.

OUTSOURCING
F CONSULTORIA
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M it Mone Peticiones de Oferta — Archivar peticién de oferta

de Moneda y Timbre

Las peticiones de oferta pueden ser creadas o no en SAP. En el caso que se
creen y envien fuera de SAP, el documento debe incorporarse al expediente
en la carpeta ‘4. Peticiones de oferta enviadas’ de la solicitud de pedido.

Cuando las peticiones de oferta se creen en SAP, al editar los mensajes,
éstas se archivan automaticamente en formato PDF en la carpeta ‘3.
Peticiones de oferta creadas (SAP)’ .

~ &3 Logistica
~ 3 Gestidn de materiles
~ =1 Compras T &l o Snlic'rtudfde Pedido 0000297974 - Proceso Negociado con publicidad = [\j @ . @1 1/
v 7 Pedido = 1. Informes
v (7 Solictud de pedido s Pllegos Find
» (7 Contrato marco - & 3. PE!tIC-ID-I"IE!S de oferta creadas (SAP)
v 1  Peticidn de Oferta 0060116856 0000000195
~ O3 Pet.oferta/Oferta ~ &1 Ppeticon de Oferta 0060116856 & TT
~ 3 Peticién de oferta - ]  Peticién de Oferta 0060116856 <€ M fieal Casa de la Moneda
« f) ME41 - Crear » [0  Ssolictudes de Pedido asociadas | Y de Moneda y Timbre
- I ME42 - Modificar » 51  Peticidn de Oferta 0060116857 0000000196 - Behchon te-sherla . F1E358
- ) ME43 - Visualizar ’ éﬁj Peticin:n je O:erl.? 0060116858 0000000197  gg puede visualizar el documento _
. . - ’ Peticidn de Oferta 0060116859 0000000198 . . . i
. g :E:; i EEZU':LEM ANexo » &1  Peticidn de Oferta 00601168560 0000000199 haciendo doble clic sobre el mismo S
L i - I 4, Peficiones de oferta enviadas
v [J visualizar lista » 1 5. Ofertas S
v [J Evaluaciones » (7 6. Publicidad o setores wesmos. I
* ﬂ MEHSajEB - [:l 7. \Warios MATERWLES © sa:-;_r;:u::n._-u:r:u“:_-m-.ﬁ'_-E-TT_m:J =
| - 2 MEDaA - Editar mensajes | - (1 Pedidos asocados

OUTSOURCING
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de Moneda y Timbre

Antes de enviar por correo electronico las peticion de ofeta, se debe tomar en

cuanta que los proveedores deben tener asociados las direcciones de email
en el maestro. Para ello:

Entrar en el maestro de proveedores , en el menud SAP , Logistica -
Gestion de materiales - Compras - Datos maestros = Proveedor en las
carpetas Compras o Central ( Tx. MK02 o Tx. XK02).

En el recuadro de Comunicacion, hacer clic en la flecha correspondiente al
campo E-mail.

Cornunicacidn

Idioma Espafiol v Otras comunicaciones...
Teléfono 91-665 2§ 00 Extension
Fax 91-885 28 85 Extension

s oe]

E-rmail insuna@fmmt.es

\ T T4
M it Moo Peticiones de Oferta — Enviar peticion de Oferta
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- Real Casa de la Moneda
Féabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Se abrira una ventana con las direcciones de correo electronico, afadir el e-
mail que se utilizara exclusivamente para el departamento de compras, en el
campo Comentarios escribir COMPRAS’ para poder diferenciarla del resto.

Aceptar y luego grabar los cambios.

[ Actualizar direcciones mail Internet

Direccidn de correo electrdnico
iosuna@fnmt.es
2 direccion@mail.com

Si se desea introducir mas de una
direccion de e-mail, puede hacerlo entre
‘< >’ en la misma linea.

OUTSOURCING
F CONSULTORIA

N... 5i... Comentarios

) [] COMPRAS

Peticiones de Oferta — Enviar peticion de Oferta
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M it Moo Peticiones de Oferta — Enviar peticion de Oferta

de Moneda y Timbre

Para solicitar ofertas a los distintos proveedores, se ha creado una
transaccion para el envio por correo electréonico de las peticiones de ofertas
creadas en SAP asociadas a una solicitud de pedido.

Ir al mend SAP , Logistica - Gestion de materiales - Compras -
Pet.oferta/Oferta - Petcion de oferta > ZMPOEN — Enviar a proveedores.

Introducir el numero de solicitud de Envio de Peticion de Oferta
pedido y ejecutar. > &

I Tt
Solicitud de Pedido L29?9?4| =

OOOOOOO CING
F CONSULTORIA 22
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M it Mone Peticiones de Oferta — Enviar peticién de Oferta

de Moneda y Timbre

SeleCCionar Ia feCha méXima de Si se dispone de un archivo .txt con un texto predeterminado
presentaCién de |aS Ofel‘taS y en el para el cuerpo del mail, podra cargarse haciendo clic en el — |
. . . . botén.
recuadro inferior introducir el texto del
cuerpo del correo a enviar. R
= Continuar

Cormpletar los datos del correo a enviar

Fecha maxima de presentacion de k oferta 31.03.2014

v

Buenos dias,

Por medio de [ presentente, envio 3 siguiente Peficidn de oferta.
Ver documentos adjuntos.

Saludos.

Linea 7 colurmna @ Linea 1 - linea 7 de 7 lineas

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 23
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- Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Al continuar, se muestran todas las peticiones de ofertas asociadas a la

solicitud de pedido que se esta tratando.

Peticiones de Oferta

= Continuar

Seleccione las peticiones de oferta a enviar

El campo de “Direccion de correo” es
editable, por lo que si el proveedor no
tiene asociado una direccion de correo
electrénico en el maestro de proveedores,
podréa introducirlo

DocC.compras
L
lso116856
L
60116857
60116858
60116859
60116860

OUTSOURCING
F CONSULTORIA

Sociedad Proveedor

-
]
4,

1000
1000
1000
1000

90003149
90003140
90001003
e0001002
90001004

Maombre
CELIMFA, 5.A.
PHEMSA

VIMCA EQUIPOS INDUSTR., 5.A.

VILLODRIGO, 5.A.

INDUSTRIAS DEL CARTON, 5.A.

\

4

Direccidn de correo
jsantaos@celinfa.com
VENTAS@PHEMSALES

VILLODRIGO-VENTAS@MAIL.COM

Seleccionar las peticiones de oferta que
desean enviarse y hacer clic en

‘Continuar’.

Peticiones de Oferta — Enviar peticion de Oferta

24
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M it Mone Peticiones de Oferta — Enviar peticion de Oferta

de Moneda y Timbre

Se listaran todos los documentos pertenecientes al expediente. En el caso de
que la peticion de oferta contenga codigo de material asociado,
adicionalmente se mostraran los DRM correspondientes actualizados.

Documentos
Seleccionar los documentos a adjuntar

T Enviar correo <€ al correo electrénico y hacer clic en
Enviar Correo

Selecione los documentos a adjuntar

ID' Documento Mombre del Documento Fecha [
E3C49282EC546DF1B06DO0145EY AATIFT Pliego de condiciones Administrativas 15.04.2014 =
E3C4928C248D89F1B06DO0145ET AALIFT Pliego de condiciones Técnicas 15.04.2014 ~
:EBBC&?&C&QQBBFIBD6D00145E?AA1|? anndiciDnES (PDF) 14.04.2014
E3C3EQ0CDBBOCSF1BOGDO0O145ETAALIFT Condiciones (DOC) DOCX 14.04.2014
E3C494034EDBFEF1BOBDO0145E7 AALFT DEM PCTAD4033 MAT 10104062 PDF 15.04.2014
E3C494034ED920F1BOGDO0145E7 AALRT DRM PCTAD4033 MAT 10104063 PDF 15.04.2014

OUTSOURCING
F CONSULTORIA
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R
M Real Casa de la Moneda PetICIOneS de Oferta — EnV|ar pe'“Clén de Oferta

Féabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Se mostrard un mensaje de que el Correo se ha enviado con éxito por cada
peticion de oferta enviada.

Documentos

ﬁ Enviar correo

Selecione los documentos a adjuntar

ID Documento Mombre del Documento Tipo
E3C49282EC546DF1BO6D00145E7ARLFT Pliego de condiciones Administrativas FDF
E3C4928C248D89F1B06D00145E7ARLFT Pliego de condiciones Técnicas Doc
E3C3C676CEe9938F1B06DO0145EF AALFT Condiciones (PDF) PDF
E3C3E20CDBBOCSF1BOGDO0145E7 AALFT Condiciones (DOC) DOCK

E3C494034EDSFBF1B06D00145E 742 >
E3C494034ED920F1 BOGD00145E sl

=
o I_Cnrnau:u enviado con éxito

OUTSOURCING
F CONSULTORIA
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M it Mone Peticiones de Oferta — Enviar peticién de Oferta

de Moneda y Timbre

Cada proveedor recibira un correo individual y personalizado.

Ejemplo: para el proveedor — Peticion e Oferta FNNT-0050116856/0000297974 s

1612-GO-02 = 21 de may. (hace 5 dias)

de la Peticion de Oferta N° para mi (=

Fecha maxima de presentacion de la oferta 30/05/2014
0060116856 Buenos dias,

Por medio de |a presentente, envio la siguiente Petician de oferta.
Wer documentos adjuntos.

Saludos.

6 archivos adjuntos

- Peticion de Oferta
0060116856.PDF

n E ' - Pliego de condici... ' W Pliego de condici... '

- HNORMAS GENERA... ' A~ MAT 10104062.PDF ' J= MAT 10104063.PDF '

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 27
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M e " Peticiones de Oferta — Publicidad

Hay licitaciones que requieren ser publicitadas. EI modulo de publicidad
consiste en la aprobacion y el envio de documentos para su presentacion en
los medios adecuados del estado para informar oficialmente de un proceso de
compra o contratacion de un servicio.

[E Business Workspace
hllcw| Solicitud de Pedido 0000297974 - Proceso Negociado con publicidad =

« OO0 1. Informes OPENTEXT Content Server
v [ 2. Pliegos
» O 3. Peticiones de oferta creadas (SAP) Empresa Personal Herramientas Admin (2) Buscar
- O 4. Peticiones de oferta enviadas
v [ 5. Ofertas Enterprise » Compras » Aprobacién y envio de Pub...
~ & 6. Publicdad

* @ Asignaciones || Enviar publicidad

- @ Ppublicidad
- O 7. varios
- [0  Pedidos asociados :

? Filtro de contenido 5'&‘ Copiar ) Desplazar }/f{, Suprimir  Mas...
Filtrar por nombre IE [0 Tpo Nombre
‘ s ) ) O =l Enviar publicidad
Desplegar la carpeta ‘6. Publicidad’ y [ Vista Carpeta ; N
& as...
i X , 5‘ﬂ Copiar ] Desplazar 3% Suprimir = M
hacer doble clic sobre el hipervinculo.
1 elemento

Se dispone de un Workflow que permite el envio de
publicidad y de documentos adjuntos al departamento
responsable de su publicacion en los diferentes medios.

vix
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F CONSULTORIA 28



\T-T4

M Fabrics Nacional Peticiones de Oferta — Publicidad

de Moneda y Timbre

Hacer clic en =& ewisr pulcesd

Se muestra un mensaje indicando que ha iniciado el flujo de trabajo para el
envio de publicidad.

El Workflow de envio de publicidad ejecuta tareas en fondo, por lo cual
tardara unos minutos mientras se ejecuta y aparece en sus asignaciones.

Las asignaciones personales del Workflow se envian mediante una
notificacion a su correo electronico y podran ejecutarse haciendo clic sobre el
hipervinculo.

CONTENT SERVER NOTIFICATION REPORT - Asignaciones

User: 1612-G0O-02
Database: OTCS
Date: 05/27/2014

Task Activiby:

Completar datos del mail de publicacien in workflow "Enviar publicidad” has arrived

OUTSOURCING
F CONSULTORIA
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de Moneda y Timbre

Otra forma de ejecutar la tarea es, entrando en el espacio de trabajo de la
solicitud de pedido y hacer doble clic sobre el hipervinculo de asignaciones.

* =9 6. Publicidad

Se presenta una pantalla listando las tareas pendientes

- [@ Asignaciones por ejecutar.

B Todos
Tipo | Nombre Fecha de vendmiento | Prioridad | Estado Desde Ubicadion
=4 Completar datos del mail de publicacién v Minguno(a)s Media  Aceptsr 1612-G0-02 5 Enviar publicidad
0 - Solicitud de Pedido 0000297974 - Proceso Negociado con publicidad ) i L j
Hacer clic sobre la tarea, | ;g :w me———
- (| 3. Peticiones de oferta creadas (SAP) Fecha de Publicacin: I [ I_l“ 52
Se rese nta u n form u I arlo -0 4. Peticiones de oferta enviadas Texto adicionak
p » [ 5. ofertas ‘
~ &1 6. Publicidad

debe completar S By
q u e e e C O p e a S e L] N @ Publicidad Seleccionar en las carpetas correspondientes, los adjuntos a enviar en el correo,

<O 7. varios
- [0  Pedidos asociados
® Archivos adjuntos

Copiar elemento de Content Server...

E@ Archivos adjuntos -~ ©

5“.11 Copiar E Desplazar >/’S, Suprimir _1' Comprimir y bajar ~ Mas...
] Tpo  nombre
[0 & Formulario publicacién de adiudicciones.doc ™~ ©

O @& Formularic publicacién de licitaciones.doc = ©
E‘Iﬂ Copiar >|ﬂ Desplazar ?,(\’, Suprimir _1: Comprimir y bajar ~ Mas...

=

< |

<
%

OUTSOURCING
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de Moneda y Timbre

En archivos adjuntos, se ha precargado dos modelos de publicidad, debe
editar el modelo que corresponda y eliminar el otro de los adjuntos.

Pueden adjuntarse documentos adicionales, haciendo clic en ‘Copiar
elemento de Content Server'.

Se muestra una ventana emergente, hacer clic en la lupa.

OPENTEXT Content Server

;] 0 Elementos

Content Server |+ 3 i -
@ Mostrar solo elementos selecdonables sdlecionados

Introducir el nUmero de la solicitud de <
pedido entre asteriscos y hacer clic en Texto completo

‘ ’ R .
Buscar . Términos de bisgueda: |*29T9T4*

Atributos del sistema

Tipo de contenido: | Zona de negocio W |

|Elu5|:£|r| | Cancelar |

OUTSOURCING
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de Moneda y Timbre

Seleccionar el espacio de trabajo correspondiente y marcar los documentos

gue se deseen adjuntar y hacer clic en enviar.

Selecconar :=-| £, Solicitud de Pedido 00002... | - | ﬂ% [ |Mostrar sélo elementos seleccionables

Accidn: Tipo Mombre

il [ selecdionar > [E3 1. Informes

[ ] selecdonar = [ 2. Pliegos

[] seleccionar > -‘-ﬁ 3. Peticiones de oferta creadas (SAF)

[] seleccionar >  [] 4. Peticiones de oferta enviadas

L] seleccionar > [0 5. Ofertas

[ ] selecdonar = [ &. Publicidad

[] selecdionar > [ 7. Varios (W
(-—| - .. . s

(& Seleccionar archivos adjuntos de workflow - Internet Explorer I. = | =] é,l
v 3
OPENTEXT | Content Server ~
Busgueda de nombre: Suscs’ | Restahlecer

OUTSOURCING
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de Moneda y Timbre

Peticiones de Oferta — Publicidad

La publicidad con los adjuntos, son enviados al aprobador previamente
configurado, para revisar y editar si fuese necesario el documento.

Al hacer clic sobre ‘Aprobacion de Publicacion’.

B Todos

Tipo | Mombre Fecha de vendmiento

,-':J Aprobacién de Publicacidn Minguno(a)s

El aprobador podra revisar y
editar los adjuntos, emitir
comentarios y aprobar o
rechazar dicha publicacion.

Prioridad Estado | Desde Ibicacidn

Media  Aceptar 1612-GO-02 " Enviar publicidad
) A
-

Paso de workflow: Aprobacion de Publicacion

puEbr;;::li?igd % Archivos adjuntos

Elemento de
trabajo

] Vision
general

Copiar elemento de Content Server...

#| General

—@ Archivos adjuntos o -
% Archivos
adiuntos

=

E'ﬂ Copiar " Desplazar % Suprimir ___ll Comprimir v bajar ~ Mas...
Comentarios

R O Tipo Nombre
~ npmbal|

OUTSOURCING
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& Rechazar D ELI

E‘ﬂ Copiar

Formulario publicacion de adjudicdones. doc L3

“ Desplazar },’{, Suprimir _j Comprimir y bajar =~ Mas...

B
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M Fabrics Nacional Peticiones de Oferta — Publicidad

de Moneda y Timbre

En el caso de que haya sido rechazada, el emisor sera notificado y podra
editar, anadir o eliminar documentos.

Al hacer clic en Revisar, la publicidad sera enviada de nuevo al aprobador.
Una vez conforme, al hacer clic en Aprobar, el mail con los documentos por
publicar se envian a los departamentos correspondientes, que los
presentaran en los medios indicados para el conocimiento publico.

El emisor sera indicando que el mail de publicidad se envi6 con éxito.

| £T. |

|4 Mis asignaciones

g C:ur'fl:hl..rar s E:rtar-'.
pestarias Crganizar

B Todos
Tipo | Mombre Fecha de vendmiento Prioridad | Estado  Desde Lbicadian
,-':J El mail de publicidad se envid con Exito Minguno(a)s Media  Aceptar 1612-G0-02 L% Enviar publicidad

OUTSOURCING
F CONSULTORIA 34



&%

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Indice

Solicitud de Pedido

Peticiones de Oferta

Ofertas

Pedido

Auditar expedientes de Compras

Contrato Marco

OOOOOOOOOOO

35



\T-T4

- Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
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Ofertas

Al recibir las ofertas de los proveedores, éstas deben ser incorporadas en el
expediente de compras en la carpeta ‘5. Ofertas’ de la solicitud de pedido.

En el caso de que se reciba de manera fisica, deben ser digitalizadas.

Entrar en la solicitud de pedido y hacer clic
derecho carpeta ‘5. Ofertas’ — Crear documento,
seleccionar el documento, hacer clic en abrir y
por ultimo finalizar.

OUTSOURCING
F CONSULTORIA

[S Business

v
- [0
» [
» O
- [

[

[

L3
3

|
-

Workspace

Solicitud de Pedido 0000297974 - Proceso Negociado con publicidad
1. Informes
2. Pliegos
3. Peticiones de oferta creadas (SAP)
4. Peticiones de oferta enviadas

2. Off Afiadir seguimiento
6. Pu
7.Va Permisos
Pedid Borrar
Propiedades 3

Crear carpefta
Crear documento

Desplazar 3

Copiar 4
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Ofertas

También pueden archivarse los correos desde el Lotus Notes, si se ha
recibido la oferta mediante correo electronico.

Archivo Edicién  Ver Crear Acciones Herramientas  Ventana Ayuda

Seleccionar y arrastrar el correo a la

= guardarla.
-9 @ % % < ERceBitad |_ 2 -

[l

-

Proyecto Gestdoc Ope... *= || ¥] Crear + 5] Responder - #ElResponder a todos ~ [ Remitir - [ ~ [+ - T v |E Mostrar /| @)
MadridCorreo &= — e
~ E ! MNombre b Asunto Fecha

e Proyecto Gestdoc  Peticién de Oferta FNMT-0060116893/0000297997 09/05/2014 13:47 B
ﬁ Borradores Opentext ]
=1 Enviados o Proyecto Gestdoc [ Peticion de Oferta FNMT-0060116856/0000297974 26/05/2014 12:41

|+ Seguimiento Opentext

Entrar en la solicitud de pedido y hacer clic derecho sobre la carpeta ‘5.

Ofertas’ — Crear documento, seleccionar el documento, hacer clic en abrir y
por ultimo finalizar.

OUTSOURCING
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M it Mone Pedido - Adjudicacién / Modificacion

de Moneda y Timbre

Al recibir las ofertas de los proveedores, se procede a la creacion y
adjudicacion del pedido en SAP, al grabar el sistema presenta una pantalla
con un formulario que debe ser completado para crear la propuesta de
adjudicacion.

Completar formulario
74
M Real Casa Moneda
Fabrica
de Moneda y Timbre
sta CART,SA. poce dmiento T Hegocado s publcidad
mmmmmm lictado por D.ASES
ha de Modifica 05.201
diudica Modifica
Objeto Importe Anterior
Total Ampliacicn / Reduccién
OVERLAY DURAGARD TRANSPARENTE CLEAR DG
Justificacién
ldell
Ofertas
Linez 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

Justificacion de la adjudicacion

OUTSOURCING
F CONSULTORIA
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de Moneda y Timbre

Deben llenarse unicamente los campos que esten dentro del recuadro
llamado Adjudicacion y luego grabar.

Los datos aportados en el formulario, son introducidos en los textos de
cabecera del pedido tratante.

Direccion Asesoria J 45142443 creado por 1612-G0O-02

Resumnen documento activo D G? 'ﬂ @ Mensajes Pammetriz.permnal

SESE w|(45142443 Proveedor 90001000 VIDECART, S5.A. Fecha doc. |27.03.2014 |&|
E| Entrega/Factura + Condiciones . Textos |' Informacion p/Pedido | Direccidn ¢ Comunicacidn  + Interlocutor © Datos adicionales
Textos de cabecera ‘ Bdquisicién de OVERLAY DURRGARD TREZNSPARENTE CLEZR DG
. Nota de pedido |+
. Notificacidn de LV.2 Importe total: 810.12 EUR
’ Plazo de entrega - Procedimiento Negociado sin publicidad -
* [2) condiciones udl ,
i I_E::I'rb::-r texto co.. M |

OUTSOURCING
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M it Mone Pedido - Adjudicacién / Modificacion

de Moneda y Timbre

Si el pedido es modificado, al grabar se muestra el formulario con los datos
gue han sido guardados para la adjudicacion. Se debe completar los datos del
recuardo Modificacion para justificar los cambios realizados y posteriormente
grabar.

Modificacion
Importe Anterior EUR 810,12 Los datos aportados en el formulario
Total Ampliacidn / Reduccidn EUR  350.06- son guardados en los textos de
cabecera del pedido tratante.
Justificacion

HEE (2o G

Direccion Asesoria J 45142443 creado por 1612-G0O-02

Resurnen documento activo [ GW EET Mensajes Pammetrlz.perscunal

Linea 1 colurmna 1
w (45142443 Proveedor Q0001000 VIDECART, S5.A. Fecha floc. |27.03.2014

|E| Entrega/Factura | Condiciones . Textos } Informacién p/Pedido  + Direccidn  © Comunicacign © Interlocutor |

Textos de cabecera é Modificacion 27-05-2014
- Mota de pedido | A 4
. Motificacian de LV.A Importe anterior: 810.12 EUR
. Plazo de entrega - Importe actuali 460.08 EUT‘{
Total Ampliacion / Reduccion: 350.06- EUR
- Condiciones -
40 Editor texto co.. =

OUTSOURCING
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Real Casa de la Moneda . .
M i Pedido - Crear expediente

de Moneda y Timbre
Los pedidos al ser creados, quedan a la espera de su aprobacion.

Para cada pedido puede ser creado un espacio de trabajo con una estructura
de carpetas, para incorporar documentos como poderes, avales, contratos
entre otros.

En las transacciones de modificar o visualizar el pedido.

Ir a Crear expediente / Ahadir Documentos.

Direccion Asesoria 7 4514244 [ Business Workspace

e i;:ranems ’ F g1  Pedido 0045142443 / VIDECART, S.A.|
@ Crear expediente / Afadir documento > * |:| 1. Pedido
[B]qd Nt personal « (O 2. Contratacidn
|E_E Enviar , - [ 3. Modificacidn
N Conexiones y - [ 4. \Varios
Workflow y A + (O  Contrato Marco
Mis objetos , v (O  solictudes de Pedido
Ayuda para servicios de objeto
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M i Pedido — Archivar pedido
e Moneda y Timbre

Al ser aprobado el pedido, este debe firmarse y archivarse. Debe tomarse en

consideracion que la estructura de carpetas para dicho pedido debe estar
creada antes de ser impreso.

Para enviar a firmar electronicamente el pedido y archivarlo:

Ir al menu SAP , Logistica - Gestion de materiales > Compras - Pedido
- Mensajes / ME9F — Editar mensajes.

-3 Mensajes
+ {7 MESF - Editar mensajes;

Al editar el mensaje del pedido,

o . v 5 Pedido 0045142443 [ VIDECART, S.A.
automaticamente es enviada la N —
solicitud de firma. Una vez firmado, $ O 2 Contatactn
el documento en formato PDF se D e
archivara en la carpeta ‘1. Pedido’, » (3 soictudes de pedico
del expediente.

OUTSOURCING
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M Pedido — Enviar pedido

Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Para enviar los pedidos a los proveedores, ir al menu SAP:

Ir al menu SAP , Logistica - Gestion de materiales > Compras - Pedido
- ZMPEEN - Envio de pedido de compras.

En el recuadro introducir el texto del cuerpo del correo a enviar.

Datos del correo
_ . Al continuar, se listan todos los pedido
= Continuar 2 que esten firmados y marcados para
enviar.

Completar los datos del correo a enviar

HEE 2 HiE

Datos del pedido
TPenviar coreo [ Adjuntar documentaos
A 4

Seleccione el pedido a enviar
Pliegos Contrato DRM Pedido Soc. Proveedor |Nombre Direccidn de correo
X 45142433 1000 90000000  ABAISA 5.L. CAMBIADA direccion@mail.com
Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas X 45142514 1000 90000000  ABAISA 5.L. CAMBIADA direccion@mail.com
X X 43142515 1000 90000000  ABAISA 5.L. CAMBIADA direccion@mail.com

45142516 1000 90000000  ABAISA 5.L. CAMBIADA direccion@mail.com

46
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de Moneda y Timbre

Hay tres columnas importantes a tener en cuenta, Pliegos, Contrato y DRM:

Si la columna Pliegos esta marcada con una ‘X' indica que necesita
incorporar documentos de la carpeta ‘2. Pliegos’ de las solicitudes de
pedidos asociadas a dicho pedido.

Si la columna Contrato esta marcada con una ‘X’ indica que debe enviarse
el contrato correspondiente.

Si la columna DRM esta marcada con una ‘X’ indica que se incluiran los
DRM a las materias primas que lo requieran.

OOOOOOOOOOO
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El campo de “Direccion de correo” es editable, por lo que si el proveedor no
tiene asociado una direccion de correo electronico en el

proveedores, podra introducirlo.

Es posible enviar masivamente los pedidos a los proveedores, seleccionando
las posiciones que no tengan marcadas con ‘X' las columnas Pliegos y/o

Contrato.

maestro de

Datos del pedido
TF Enviar coreo [ Adjuntar documentos

Seleccione el pedido a enviar

Pliegos Contrato DRM Pedido
X 45142433
X 45142514
X A 45142515
45142516
v

Hacer clic en ‘Enviar correo’.

OUTSOURCING
F CONSULTORIA

Soc. |Proveedor
1000 20000000
1000 90000000
1000 90000000
1000 90000000

Mombre

ABAISA S.L.
ABAISA S.L.
ABAISA S.L.
ABAISA S.L.

CAMBIADA
CAMBIADA
CAMBIADA
CAMBIADA

Direccidn de correo
direccion@mail.com
direccion@mail.com
direccion@rmalil.com
direccion@rmail.com

Pedido — Enviar pedido

48



de Moneda y Timbre

El programa adjunta y envia a los proveedores correspondientes de manera
automatica el pedido fimrado, los documentos genéricos y los DRM
actualizados en los casos de gue esté marcado con ‘X’ la columna DRM.

Se mostrara un mensaje por cada pedido de que el Correo se ha enviado con
exito.

Existen pedidos para los cuales es necesario adjuntar adicionalmente pliegos
de condiciones tecnicas y administrativas.

Para ello, seleccionar el pedido.

Datos del pedido
TFEnviar correo [ Adjuntar documentos > Hacer clc en ‘Adjuntar documentos’.

Seleccione el pedido a enviar

Pliegos Contrato |DRM Pedido Soc. Proveedor  Nombre Direccidn de correo
X 45142433 1000 90000000  ABAISA S.L. CAMBIADA direccion@mail.com

X 45142514 1000 90000000  ABAISA S.L. CAMBIADA direccion@mail.com

X X 45142515 1000 90000000  ABAISA S.L. CAMBIADA direccion@mail.com
45142516 1000 90000000  ABAISA S.L. CAMBIADA direccion@mail.com

OOOOOOOOOOO
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de Moneda y Timbre

El programa informara de que no debe adjuntar documentos adicionales para
los pedidos que no tengan marcado con ‘X' la columna Pliegos.

Para adjuntar documentos adicionales soOlo podra seleccionar un pedido por
vez.

Se listaran todos los documentos de la carpeta 2. Pliegos de las solicitudes de
pedidos asociadas al pedido.

Documentos

T Enviar correo > Seleccionar los documentos que se deseen
adjuntar y hacer clic en ‘Enviar correo’.

Selecione los documentos a adjuntar

ID Documento Nombre del Documento Tipo Fecha il
T =1

I!EBDGSIU19AUD?FFIBUGDUUI45E?AA1I? _IPIiego de condiciones Administrativas PDF 08.05.2014 =
E3D6810F083ECAFIBOGDO0145E7 AALFF Pliego de condiciones Técnicas DOCK 08.05.2014 T

OOOOOOO CING
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M it Mone Pedido — Enviar pedido

de Moneda y Timbre

Cada proveedor recibira un correo individual y personalizado.

Pedido FNMT - 0045142515  Reciidos x

Ejemplo: para el proveedor © 144 race 7 it

para mi [~

del Pedido N° 0045142515

Ver documentos adjuntos

Saludos.

10 archivos adjuntos

. N
: ‘ N \
P Wy o ¥ ,
2 ) C‘p . ; ‘yv’ ‘:-" l:: (
Mg —

il : ! 1 “ i é ‘“ | A Pedido 00451425... 4

)~ Pliego de condici... ' W Pliego de condici... ' )~ NORMAS GENERA... '

A~ MAT 10104037 P... '

OUTSOURCING
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M it Mone Auditar expedientes de Compras

de Moneda y Timbre

Con la aprobacion e impresion del pedido, se completa el expediente de
compras.

Si se desea auditar el expediente completo, tanto desde el pedido como
desde la solicitud se puede llevar un exhaustivo seguimiento. Dichos
documentos se encuentran relacionados entre si y son visibles en ambos
espacios de trabajo.

OUTSOURCING
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de Moneda y Timbre

Desde la solicitud de pedido.

[ Business Workspace x

hd |ﬁ| Solicitud de Pedido 0000297967 - Proceso Negociado sin publicidad| J
1. Informes

2. Pliegos

3. Peticiones de oferta creadas (SAP)
4. Peticiones de oferta enviadas
3
o
7

. Ofertas
. Publicidad
. Varios
Pedidos asociados
v o Pedido 0045142443 | VIDECART, S5.A.
1. Pedido
2. Contratacidn
3. Modfficacion
4. Varios
Contrato Marco
4 Solicitudes de Pedido
v A0 Pedido 0045142444 |/ PHEMSA
v A0 Pedido 0045142445 / VINCA EQUIPCS INDUSTR., 5.A.
b A Pedido 0045142448 | CELINFA, S.A.

QoooooCoD

oo
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de Moneda y Timbre

Desde el pedido.

[ Business Workspace

v o Pedido 0045142443 | VIDECART, S5.A. J

~ 21 1. Pedido

= @ Pedido 0045142443-2014-06-16

2. Contratacidn

3. Modfficacion

4. Varios

Contrato Marco

Solicitudes de Pedido
| Solicitud de Pedido 0000297967 - Proceso Negociado sin publicidad
1. Informes
2. Pliegos
3. Peticiones de oferta creadas (SAP)
4, Peticiones de oferta enviadas
5. Ofertas
o
7

o0 D

. Publicidad
. Varios
Pedidos asociados

ool
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La creacion de un contrato marco se realiza en SAP y sera replicada en el
gestor documental junto a los documentos que lo respalden.

Paso 1: Entrar a modificar o visualizar el contrato marco.

Paso 2: Ir a Crear expediente / Afadir documento

Visual. Pedido abierto : Resum
Crear J ,

Lista anexos

Cont Crear expediente / Afadir documento
Prowve Mota personal

Pos.c Enviar 2

11 Workflow v LE

20 Mis objetos » 10
30 Ayuda para servicios de abjeto EF
40 JUNTAS ESPECIALE

Se genera una estructura de carpetas en las cuales se puede empezar a

v

[= Business Workspace
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de Moneda y Timbre

Para la ejecucion de un Contrato Marco se crea una o varias ordenes de
entrega (Pedidos), al igual que a un pedido normal, puede generarse el
espacio de trabajo con la estructura de carpetas y comenzar a introducir
documentos.

Desde el contrato marco, podemos visualizar las ordenes de entrega
asociadas junto a su documentacion.
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Entelgy”
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Entelgy - Madrid

C/ Orense, 70
28020 Madrid
T.+34 914 251 111

Av. Llano Castellano, 43
28034 Madrid
T. +34 917 281 504

Entelgy Ibai Entelgy - Barcelona
C/ Nervion, 3 P° de Gracia, 39
48001 Bilbao 08007 Barcelona

T. +34 944 231 104 T. +34 934 875 925
P. Empresarial Inbisa-Gamarra

Av. Olmos, 1, Zona D-2, Of. 8

01013 Vitoria-Gasteiz

T. +34 945 069 465

C/ Portuetxe, 53
20018 Donostia-San Sebastian
T. +34 944 231 104

Entelgy Brasil

Avda. Angelica, 2261

42 andar, conjuntos 41 a 46a

Séo Paulo/SP 01227-200 — BRASIL
T. +55 11 4097-9200

entelgy.com

Entelgy Chile

Av. Andrés Bello 2777 — Of. 504
Las Condes - Santiago - CHILE
T. +562 480 28 00

DCL Consultores

Av. Llano Castellano, 43
28034 Madrid
T. +34 917 281 504

www.dclconsultores.com

Entelgy Colombia

Carrera 15# 93 A — 84
Oficina 802

Bogota - COLOMBIA
T.+571 616 64 63

InnoTec System

Av. Llano Castellano, 43
28034 Madrid
T. +34 917 281 504

www.innotecsystem.com



