INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR POR DELFOS CONSEJERIAS, ORGANISMOS
AUTONOMOS Y ENTES PUBLICOS DEPENDIENTES DE LA ADMINISTRACION REGIONAL
P-4003 EMISION DE INFORME POR LA JUNTA REGIONAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE LA REGION DE MURCIA.

1) Pasos a seguir para la solicitud de informes por la Junta Regional de
Contratacion Administrativa por el personal de la CARM.

a) Acceder a Delfos: DELFOS (carm.es) esta disponible en la intranet
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b) Seleccionar el procedimiento comun: 211_ Contratacion Publica de la
Comunidad Auténoma de la Regiéon de Murcia
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c)Crear el expediente electronico
Se crea un nuevo expediente, pinchando en la pestafia +NUEVO EXPEDIENTE,
afladiendo la denominacién y las observaciones sobre tipo de informe y contrato al
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EVENTOS EXPEDIENTES DOCUMENTOS

Fecha desde:  11/10/2022 [ hasta:  10/11/2022 [ ] Estado  ABIERTO v



https://delfos.carm.es/delfos/entradas

d)Incorporar al expediente los documentos requeridos : Formulario de Solicitud e
informe justificativo pulsando sobre el menu “documento con firma”
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Pinchar en el botén “herramienta” donde aparecen las acciones que se
pueden realizar sobre el expediente que acabo de crear, pinchar en
Incorporar documento CON FIRMA, debiendo rellenar los campos
correspondientes, seleccionando para cada documento a firmar el DA que
corresponda: DA0O1 para la “Comunicacién interior” y DA036 para el informe.
(tengase en cuenta que, en el boton Clase Documento solo aparecen los
documentos de la administracion (DA) que estén previamente seleccionados en
la pestana DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE de DEXEL.

Y que los documentos a subir previamente hemos tenido que crear un
documento en PDF y guardarlo en el ordenador con la informacion contenida
en el Anexo que se adjunta a las presentes instrucciones. )
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Documentos @
Clase Documento DAD3S: Informe
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Subir el documento en PDF, y rellenar el campo COMPROBAR FIRMANTE
poniendo el email de la persona que va a firmar el documento, y pulsar el botdén
ANADIR PASO FIRMA, pudiendo afiadir, en caso de ser necesario, varios



firmantes realizando los mismos pasos descritos anteriormente, y pulsar el botdn
ENVIAR A PORTAFIRMAS, si lo tiene que firmar otra persona o FIRMAR AHORA,
si lo firma la persona que ha subido el documento).

e)Subido el formulario e informes, estos quedaran asociados al expediente
electrénico
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f) Cuando se han firmado los documentos, éstos aparecen en la pestaia
EVENTOS, con el estado PENDIENTE DE LEER.
Una vez leida, pinchar en el botén “herramienta” y marcar como LEIDO.
Inmediatamente se localiza en los eventos

g)Envio de la Comunicacion interior con la solicitud de informe
. Desde la pestaiia EXPEDIENTES, pinchar sobre el circulo que hay al
lado del botdn “herramienta” para ver los documentos del expediente.
o Pinchar en el botdn “herramienta” del documento “comunicacion”

e pulsar ENVIAR COMUNICACION INTERIOR, eligiendo el procedimiento de
destino (4003) se cumplimentara el departamento tramitador (101-
Secretaria de la Junta de Contratacion),

e Seguidamente se pichara sobre anexos ,y mostrara los documentos
asociados al expediente para que se adjunten.



Anexos

Comunicacion interior

L]
IESTINO
DESTINO

Procedimiento I 4003 - Emisién de informe por Ia Junta Regiona... ~ ]
Procedimiento 4003 - Emisibn de informe por 1a Junta Regiona

Departamento 101 - SECRETARIA JUNTAREGIONAL CONT... ~
Departamento [ ] tramitador
tramitador =

Documento E£5_A14028800_2022_DOCH170807353M1607804184010R

Documento

Observaciones

lomunicacion interior

‘Observaciones

4003 - Emisién de informe por la Junta Regional
de Contratacion Admnistrativa de la Region de
Murcia v

Anadir anexos

Buscar:

Nombre Claze

Seleccionar Referencia MNatural Documento

| ES_A14028749_2022_DOCH179397619M16650587982292RD0 Informe: DAD3G

Informe
justificative de
la necesidaa

O ES_A14028749_2022_DOCH179897620M1668087912790REE  Comunicacién: DADD1

Solicitud de
informe
preceptivo

Una vez enviada la comunicacion interior, aparecera automaticamente, en
los documentos del expediente correspondiente el justificante de
comunicacion interior, asi como en la pestaina EVENTOS, con el estado
PENDIENTE DE LEER.
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Procedimiento
211 - CONTRATACION FUBLICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA REGION DE MURCIA
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e Unavez leida, pinchar en el botén “herramienta” y marcar como LEIDO. La
comunicacion interior habrd sido enviada al PROCEDIMIENTO DE DESTINO,
y una vez aceptada por el centro gestor de destino, en los documentos del
expediente aparecerd un ACUSE RECEPCION COMUNICACION INTERIOR.

Respecto a la Herramienta Delfos, dispone de mas informacidn asi como videos
explicativos en el siguiente enlace Videotutoriales y Manuales de DELFOS

(sharepoint.com)



https://comunidaddemurcia.sharepoint.com/sites/SHP_Haci_CRI_DELFOS
https://comunidaddemurcia.sharepoint.com/sites/SHP_Haci_CRI_DELFOS

