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1 Expediente de Subcontratacion

1.1 Introduccion.

1.1.1 Necesidad de solicitar la autorizacion de subcontratacion

Esta guia solo tiene aplicacién para aquellos pedidos cuyo dmbito geografico de aplicacién se
circunscribe en Espafia

El contratista no podra ceder el contrato en todo o en parte, ni subcontratar su cumplimiento o
ejecucidn, sin previa y expresa autorizacién por escrito de RED ELECTRICA.

Se permitird una subcontratacion maxima equivalente al 60% del importe total del pedido. En el
caso de que se conceda, la autorizacién de RED ELECTRICA para subcontratar no implica el
nacimiento de ningln vinculo o relacién contractual entre RED ELECTRICA vy el subcontratista, ni
libera al contratista de la obligacién de vigilar la actividad del subcontratista y de la de responder
de la actuacién de este y del cumplimiento en todo del contrato.

Pueden consultar las “condiciones generales de contratacién para la prestacion de servicios”
donde se especifica todo lo relacionado con la contratacién de servicios. En el apartado cinco, se
detalla lo referente a cesion del contrato y subcontratacién.

https://www.ree.es/sites/default/files/08 PROVEEDORES/Documentos/20180807-re-cgc-
servicios-anexo-pais.pdf

Asi mismo, el “cédigo de conducta para proveedores” de RED ELECTRICA donde se especifican los
principios generales para su actividad laboral y profesional en sus diferentes ambitos de

actuacion.

http://www.ree.es/sites/default/files/codigo conducta proveedores.pdf

1.1.2 Aspectos relevantes al solicitar la subcontratacidn:

De manera general y si no se indica lo contrario en el pliego de contratacién, no se aprobaran
solicitudes de subcontratacidon cuando se supere el 60% de subcontratacién sobre el total del
pedido. Este porcentaje se refiere a una Unica subcontratacién o como resultado de la suma de los
porcentajes de subcontrataciones solicitadas para un pedido.

En caso de que el proveedor que solicita la subcontratacion se encuentre en dificultades financieras
en el momento de la solicitud no se podra superar el 20% de subcontratacidn sobre el total del
pedido.

Si el contratista o el subcontratista tuviese algln tipo de incidencia abierta con el Grupo Red
Eléctrica en el momento de la solicitud, la solicitud se tratara de manera excepcional, pudiendo
solicitarse informacion adicional sobre la mencionada solicitud para su gestidn.

En el caso de que se solicite una subcontratacién por un porcentaje superior al 50% para una
actividad en la que se requiere calificacién por parte de Red Eléctrica, la empresa subcontratista ha
de estar calificada en dicha actividad. En caso de necesitar el listado de empresas calificadas, han
de dirigirse a asa@ree.es indicando el tipo de solicitud y el nimero de pedido.
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1.1.3 Acceso al médulo de gestion de subcontratacion

El acceso al mddulo de gestion de subcontrataciones se realiza a través del area privada del Espacio
de Proveedores de REE (https://ree-prored.fullstep.net/), que se encuentra alojada en la pagina
web del Grupo Red Eléctrica

https://www.ree.es/es/proveedores/autorizacion-de-subcontrataciones

Para acceder al area privada es preciso en primer lugar solicitar el registro en el Espacio de
Proveedores y recibir notificacién de autorizacion de acceso al mismo.

En la pagina principal (https://ree-prored.fullstep.net/) dispone del enlace “Registrese” para
solicitar el registro en el espacio de proveedores.

LOGIN éNo tiene una cuental Registrese

RELLEME LOS DATOS PARA ENTRAR EN 5U CUENTA

COMPARIA *

UsUARIO ®

CONTRASERA *

He olvidado mi contrasena '
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1.2 Alta de expediente de subcontratacion

Como proveedor autorizado puede solicitar el alta de un expediente de subcontratacidn accediendo
a la opcién de menu Subcontratacidn > Alta

% RED
B0 ciicTrica PORTAL DE PROVEEDORES
L DF FSPARA

CUESTIONARIOS SUS DATOS FICHA DF PROVEFEDOR CALIFICACTON MODIFICACION CIF INFORME CALIFICACION

Seguimients
Bienvenido al Espacio de Proveedores de Red Eléctrica

A continuacion, el sistema muestra el tipo “Expediente de Subcontratacion”

Seleccione el tipo de solicitud que desea dar de alta haciendo click sobre la fila en cuestion.

Tipos de solicitudes disponibles

Expediente Subcontratacion

Si la solicitud qu {b d necesita no se encuentra disponible en la lista consulte con el administ

Al pulsar sobre el titulo, el sistema muestra el formulario del expediente con los datos a
cumplimentar por el proveedor.

Los datos a cumplimentar en el formulario expediente se agrupan en 2 pestaiias distintas:

e Datos generales, donde debe indicar los datos del proveedor subcontratista, datos de la
actividad a subcontratar y los datos del pedido subcontratado.

e Documentacién, donde debe anexar al expediente archivos que contengan la
documentacion requerida para el proceso de subcontratacion.

Datos generales T Documentacion T_
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Para emitir un expediente de subcontratacién deberemos cumplimentar todos los campos en
y a continuacién pulsar en el botén “Solicitar”

uxn

negrita y precedidos con

I Guardar | = Solicitar | & Volver
Datos generales T Dacumentacion T Valoracidn Expediente W
Proveedor [ ESA45146387 - COBRA INSTALACIONES Y SERVICIOS S.A.
***= DATOS SUBCONTRATISTA *****=* i}
(*)CIF/NIF Subcontratista ] 4 =
(*)Razon Social Subcontratista @ P =
(*)Persona de contacto del subcontratista @ 4 =
(*)Teléfono del subcontratista @ |
(*)Email del subcontratista @ ‘
(*)Ambito geografico de la actuacién (Comunidad Auténoma) @ |
***= DATOS SUBCONTRATACION *=**=*= @
(*)éSubcontratacién por averia? @ ] e
(*)Linea o instalacién donde se realizan los trabajos | P =
(*)Motivo Subcontratacién @ 4 =
En caso de respuesta afirmativa a la pregunta anterior, adjunte mail de intenciones por parte del ] Adijuntar
Departamento de Compras
(*)Nivel Subcontratacion @ -
(*)Condiciones de pago al subcontratista <= a 60 dias naturales @ d
(*)Fecha Inicio Subcontratacion k] ]_:_‘—‘ﬁ
(*)Fecha Fin Subcontratacion ] ,:_H_Hﬂ
(*)Familia de calificacién asociada al trabajo @ -
(*)Actividad a Subcontratar @A BT

Formulario expediente subcontratacién

Se pulsard en el boton “Aceptar”, y a continuacién el sistema muestra la siguiente pagina de
confirmacion.

No es necesario introducir ninglin comentario para los proximos participantes.

La accién requerida requiere un cambio de etapa dentro del sistema. Pulse aceptar para continuar dicha accién. De lo contrario pulse cancelar.

GESTOR VALIDADCR.

Los préximos participantes seran:

Gastor Validacisn Gestor Extarno

Comentarios para los proximos participantes:

Solicitud de alta expediente por parte del proveedor. Pulsar en ACEPTAR para Continuar

De nuevo es necesario pulsa en el botén “Aceptar” para confirmar el alta del expediente.

En la parte superior de la pagina se indica el nimero de expediente. Este nimero identifica de
manera Unica su expediente.
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1.2.1 Datos del subcontratista.

Debe cumplimentar varios datos relativos al subcontratista:

ST DATOS SUBCONTRATISTA ====== B
(*)CIF/NIF subcontratista H
(*)Razén Social subcontratista & |
(*)Persona de contacto del subcontratista 2 |
(*)Teléfono del subcontratista 3 [
(*)Email del subcontratista ki

CIF del subcontratista. debe introducirse sin espacios ni guiones y con su letra correspondiente.

Razon del subcontratista.

Persona de contacto

Teléfono

Direccion de correo del subcontratista.

El sistema valida que el email de contacto del subcontratista tenga el formato correcto para las
direcciones de correo. En caso contrario, el sistema muestra el siguiente mensaje de error y marca
el campo con fondo rojo.

Email del subcontratista. Formato incorrecto.
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1.2.2 Datos Subcontratacion.

Dispone de varios campos de tipo texto donde indicar la informacidn relativa a la subcontratacion:

*#== DATOS SUBCONTRATACION *=====

(*)Ambito geogréfico de la actuacién (Comunidad Auténoma)

(*)Linea o instalacion donde se realizan los trabajos

(*)Motive Subcontratacion

(*)ésubcontratacion por averia?

En caso de respuesta afirmativa a la pregunta anterior, adjunte mail de intenciones por parte del

Departamento de Compras Adjuntar

(*)Nivel Subcontratacion

(*)Condiciones de pago al subcontratista <= a 60 dias naturales

(*)Fecha Inicio Subcontratacion

(*)Fecha Fin Subcontratacion

(*)Familia de calificacion asociada al pedido

(*)Actividad a Subcontratar

Ui [ ) e e ) ) ) )

Ambito geografico de la actuacidn.

Campo de tipo texto libre donde debe indicar la comunidad auténoma donde tendran lugar los
trabajos.

Linea o instalacion donde se realizan los trabajos

Campo de tipo texto libre donde debe escribir la o las localizaciones donde tendran lugar los
trabajos.

Motivo subcontratacion.

Campo de tipo texto libre donde debe indicar la razén por la que como proveedor adjudicatario
necesita emplear a un subcontratista para realizar la actividad.

Subcontratacidn por averia.

Campo de tipo texto de seleccidn. Valores: Si/No.

Si se trata de una subcontratacion por averia y no dispone de numero de pedido SAP, indique el
texto AVERIA y debe de adjuntar de manera obligatoria el mail de intenciones remitido por el
departamento de compras del Grupo Red Eléctrica.

Nivel de subcontratacion.

Campo de tipo lista desplegable. Debe seleccionar uno de los valores de la lista: “1”, “2”, “3” 6 “4”.
Segun el nivel de relacién entre el adjudicatario y el subcontratista de tal manera que:
Nivel 1: El adjudicatario subcontrata un trabajo a una empresa.

Nivel 2: La empresa subcontratada por parte del adjudicatario en el nivel 1, a su vez, subcontrata
trabajos a otra empresa.
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Nivel 3: La empresa subcontratada en el nivel 2 por la empresa de nivel 1, subcontrata trabajos a
otra empresa. Este es el nivel maximo de subcontratacion. En el caso de que se subcontrate a un
autonomo en los niveles 1 6 2, estos no pueden volver a subcontratar.

Nivel 4: Solo se autoriza en casos excepcionales

En caso de subcontratacion de nivel 2 6 3. Deberan de indicar en el campo Motivo de la
subcontratacidn el expediente de nivel anterior al que hace referencia, asi como el nombre de la
empresa subcontratista de nivel anterior

Condiciones de pago al subcontratista <= a 60 dias naturales

Campo de tipo lista de seleccion. Valores Si/No.

Indique si las condiciones de pago al subcontratista son inferiores o iguales a 60 dias naturales.

Fechas de inicio y fin de subcontratacion.

Debe detallar la fecha de inicio en la que se prevee para comenzar la actividad a subcontratar y su
fecha de finalizacidn prevista.

{*)Fecha Inicio Subcontratacin @ E &
(*)Fecha Fin Subcontratacion @ |4 febrera ¥ | [2020 ¥ [ ]
----------------______-____----------------_“----@-““ IU. ma. ml _'iU. 'u" sé. l:Il:l. =
e 28 29 30 31 1 2 |
@ 3 4 5 g 7 2 s [
ool I T} 11 12 12 14 15 18 [--
_________________________________________________@_____ 18 13 20 21 22 2z |
il 2 25 26 27 28 23 1
----------------——————-————----------------—-----E------ 2 3 a 5 6 7 g -

Escriba o seleccione del calendario las fechas de inicio de los trabajos de subcontratacién.
e Lafecha de inicio NO puede ser anterior a la fecha del dia

e Lafecha de fin de subcontratacién NO puede ser anterior a la fecha de inicio

La fecha no puede ser anterior a la fecha actual

Familia de calificacidn asociada al pedido.

Campo de tipo lista desplegable. Debe seleccionar un valor de la lista.
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Debe especificar la actividad concreta que se pretende realice el subcontratista segin uno de los
valores de la lista.

En el Espacio de proveedores (https://ree-prored.fullstep.net/) opciéon de mend “Como Ser
Proveedor”, puede descargar en formato Excel el listado completo de familias de calificacion
disponibles.

Arbol de Suministros y requisitos

Red Eléctrica en su apuesta por incrementar la transparendia, permite a cualguier empresa conocer
los suministros’que adquiere, asi com@los requisitos minifRos Que esta debera cumplir par@Superar
el proceso de ¢alificacion asociado a Ja Actividad seleccignada;

Para consultar el arbol desumicicteae ~an todas [as Actividades'gue . Red Eléctrica adgliere,
identificando su tipologid, pulse agul.

Actividad a Subcontratar.

La actividad a subcontratar es un dato de cumplimentacidn obligatoria, para seleccionar la actividad
objeto de la subcontratacién, pulsaremos en el botén destacado en rojo.

Esta actividad puede ser coincidente, o no, con la familia asociada al pedido, ha de referirse a la
naturaleza del trabajo subcontratado.

Se debera seleccionar una actividad (42 nivel del arbol) del ambito Espaiia.
Esta ventana no permite busquedas por nombre de actividad.

Es decir, debe pulsar en el signo “+” situado a la izquierda de cada nodo para que el sistema muestre
las actividades incluidas dentro del mismo.

BT = - sERvICIOS
CgL- LaTam

Deberemos de pulsar en el signo “+” hasta localizar las carpetas de color amarillo o actividades.

Por ultimo, pulsamos en el botdn “Seleccionar”.
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(2 https://ree-prored fullstep.net/?Valor=8ddControl=uwtGrupos__ctid_332_fsentr..,

(o] @ (=)

El C3E - espafia
El @@ m - MATERIALES
El B o1c - AISLADORES DE LINEAS
[Bfoo01 - AISLADORES COMBU S DE LINEAS
[C1] 0002 - AISLADORES DE VIDRIO DE LINEAS
[ @ v20 - APARAMENTA SUBESTACIONES
[# [0 0z0 - BASTIDORES, CAIAS Y CUADROS
[#l @8 040 - caBLE CONDUCTOR DESNUDG
[ @ 050 - CABLES AISLAD, TERMINALES ¥ EMPALMES ALTA TENS
[ @ 060 - CABLES AISLADOS MED/BAIA TENS
[# @8 070 - CABLES BAJA TENSION DE SUBESTACION
[ @ vs0 - CABLES COMUNICACIONES
[#l @8 020 - cAlAS DE PUESTA A TIERRA
[ (@0 100 - CASETAS PREFABRICADAS
[ @ 110 - EMBARRADOS
[# @ 120 - EQUIPOS BLINDADOS
[# @8 130 - EQUIPOS DE PROTECCION Y MEDIDA
[# @ 140 - ESTRUCTURA METALICA DE SSEE
[# B 150 - ESTRUCTURA METALICA LINEAS
[# B3 150 - FIERA OPTICA
[ @ 170 - HERRAIES DE LINEA ¥ OTROS
[# @2 150 - LIMPIEZA, MTO. CENTROS DE TRABAJO E INSTALACIONES
[ B3 190 - MaguInas
[#] @8 200 - MATERIAL PUESTA A TIERRA
[ [ 210 - MATERIALES OCIVIL LINEA SUBT
[ @ 220 - OTROS SUMINISTROS
[# @ 220 - SEGURIDAD LABORAL
[ @ 240 - SERVICIOS AUXILIARES
[# @ 250 - SERVICIOS INFORMATICOS
[# &3 250 - SISTEMAS CONTROL GPERACION
[ @8 270 - SUMINISTROS GEMERALES

[l =1
Seleccionar Cancelar

Se debe seleccionar actividades del ambito Espaia. Si selecciona una actividad de ambito Latam, el

sistema muestra el siguiente mensaje al pulsar en el botén “solicitar”.

Avisos de precondiciones de accidn

Tipo de precondicidn] 1D |
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1.2.3 Datos del Pedido

**== DATOS PEDIDQ *¥%==*

(*)Importe a Subcontratar

(*)Nidmero de Pedido

Vi =) Bl

Numero de pedido

Consta de ocho cifras que normalmente empieza por 3 6 5. Este dato es obligatorio y lo encontrard
en el documento que le entregard RED ELECTRICA cuando se le haya adjudicado el trabajo.

El sistema valida que el nimero de pedido exista, esté vigente y que corresponda con el proveedor
adjudicatario.

Si no se cumplen las condiciones indicadas el sistema marca el campo con fondo rojo y muestra el
siguiente mensaje de error:

“El ndmero de pedido no es valido”

21 [32136967

(*)Namero de Pedido

En el caso de que el motivo de la subcontrataciéon sea la gestién de una averia (campo
éSubcontratacion por averia? = Si) y no dispone de numero de pedido puede indicar el texto AVERIA.

Importe a subcontratar

Campo de tipo numérico. Debe de indicar el importe del pedido que desea subcontratar.

1.2.4 Documentacion Expediente

En este apartado debe aportar la siguiente documentacién:

e Evidencia de las condiciones de pago pactadas: Este documente debera estar firmado tanto
por el contratista como por el subcontratista y en el se indicaran que condiciones de pago
se han establecido entre las partes

e Adhesidn del subcontratista en plan/procedimiento de seguridad del contratista principal:
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e Comunicacién al subcontratista de todos los aspectos relativos a la adecuada ejecucion de
los trabajos: Este documento ha de estar firmado por ambas partes y en el se certifica que
el proveedor ha informado de los trabajos a su subcontratista de todos los aspectos
relativos a la ejecucién de los trabajos y de Seguridad y Salud relativos a la actividad a
desempenar

e C(Certificados varios relativos a la empresa subcontratista. Subapartado “Documentacion”
Los certificados relativos a al subcontratista varian en funcion de su tipo:

-Empresario:

Se debera adjuntar certificado de Seguridad Social, AEAT, e inscripcidn en el REA (en el caso
gue sea aplicable)

-Auténomo con asalariados: Se deberd adjuntar certificado de Seguridad Social, AEAT,
inscripcion en el REA y dltimo recibo de Auténomos.

-Auténomo sin asalariados:

Se debera adjuntar Seguridad Social, AEAT y uUltimo recibo de Auténomos.
Informacion sobre los certificados.
a. Certificado corriente pago Seguridad Social (antigliedad maxima 1 mes)

Certificado indicando que el subcontratista no tiene pendiente de ingreso ninguna
reclamacién por deudas ya vencidas con la Seguridad Social, con una antigliedad
maxima de un mes.

b. Certificado nominativo de la Agencia Tributaria de contratistas y subcontratistas

Certificado indicando que el subcontratista se encuentra al corriente de sus
obligaciones tributarias. El certificado debe ser nominativo a favor del adjudicatario
y solicitado por el subcontratista (han de aparecer los datos de ambos)

c. Certificado de inscripcién en el REA con fecha corriente

Certificado de inscripcion del subcontratista en el Registro de Empresas
Acreditadas. Imprescindible que lleven FIRMA DIGITAL o SELLO acreditativo de la
administracién. Las empresas con firma digital pueden solicitar a nombre de
terceros un certificado, el cual se descarga al momento en la web del Ministerio.

d. Subcontratistas Auténomos (justificante de pago del ultimo recibo RETA)

Ultimo recibo de pago de auténomos. En caso de ser el subcontratista un trabajador
auténomo sin trabajadores a cargo, se debera aportar su ultimo recibo de pago a la
Seguridad Social.

Dispone de plantillas o modelo de documento de Subrogacidn de Procedimiento de Seguridad, para
el documento Comunicacién de los aspectos relativos a la ejecucién de los trabajos y para el
documento de evidencia de condiciones de pago pactadas.
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Pulsando en el enlace (indicado en color amarillo) puede descargar la plantilla, cumplimentarla en
su equipo y anexarla en el campo documento a continuacion.

(*)Evidencia de las condiciones de pago pactadas

Documento Vilido

Plantilla Subrogacion Procedimiento de Seguridad plantilla Subrogacion.pdf (50 kb)

(*)Adhesion del subcontratista en plan/procedimiento de seguridad del contratista
principal
Documento Valido

Plantilla Comunicacion al subcontratista de todos los aspectos relativos a la adecuada ejecucion de
los trabajos Flantilla Comunicacion Trabajos.pdf (72 kb)

EiE E e

(*)Comunicacién al subcontratista de todos los aspectos relativos a la adecuada ejecucién [2]
de los trabajos

[t

{*)Documentacion

&=
flresizas Dﬂcumentcl'.‘lbsewacinnes Validacidn

* =YTi
{(*)Documento {*)Tipo Documento emision vslido

Anadir linea

Se debe pulsar en el botén Afadir Linea, para seleccionar el tipo de documento, indicar la fecha de
emision del mismo y anexar el documento seleccionado.

Utilice la barra de desplazamiento vertical para acceder a la lista completa de tipos de documentos.

{*)Documentacion

*
( '_I_Fu_asha g Documentayy ervaciones validacién
emisidn Valido

> | Adjuntar | AN E ]

{(*)Documento {*)Tipo Documento

Certificado corriente pago Seguridad Social

{antiguedad maxima 1 mes)

------------ ---=--------—--- Certificado nominativo de la Agencia o e
Observaciones validacTributaria de contratistas v subcontratistas [2

En cualquiera de los casos, para adjuntar un documento al expediente pulsamos en el enlace
Adjuntar.
Al pulsar sobre el enlace “Adjuntar”, se abrird una ventana como la que se muestra en la imagen.

Deberemos seleccionar el archivo a adjuntar, desde el botén Examinar...

También podemos escribir comentarios al archivo; por ejemplo, un titulo para el archivo que
adjuntamos. Posteriormente pulsaremos sobre el botdn Aceptar. El archivo se habra afiadido a la
solicitud.
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Seleccionar fichero a adjuntar

‘= hitps://demoprored fullstep.net/?instancia=0&id= &tipo=18&entryld=uwtGrupos_ ctl0_30... E @

Examinar... I

Comentario

Aceptar

1.2.5 Guardar Expediente de subcontratacion

Es posible que no dispongamos de toda la documentacion requerida para emitir el expediente de
subcontratacién, podemos guardar el expediente y continuar con su cumplimentacién transcurrido

un tiempo.

Para ello pulsaremos en el botén GUARDAR.

= Guardar | > Solicitar @ Volver

El sistema genera un identificador numérico Unico al expediente.

Datos generales T Documentacian T Valoracidn Expediente ]

El expediente se encuentra en estado “Guardado”.

Como proveedor puede acceder al detalle expediente guardado desde la opcion de menu
“Subcontratacion > Seguimiento” -> “Pendientes”.
Escenarios Seleccionado: EXPEDIENTES SUBCONTRATACION
Filtros Pendienies
Pagina|1 ¥ | de 1
Dasplace una columna aqui para agrupar por ese concapta
No Expediente CIF/NIF Razdn Social Fecha de Estado Nimero de Pedido | Importe a Subcontratar Fecha Inicio Fecha

Subcontratista Subcontratista creacion

38833

P aszssiszs PruLLsTEs NETWC 25/02/2020 U Suardads

Subcontratacién Subcol

B az13ga50 10.000,00 27/02/2020 27/02/2!

Pulsando en cualquiera de las columnas accedemos al detalle del expediente para su

cumplimentacién,
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Se debe pulsar en el botdn Solicitar para enviar el expediente para la gestion de RE.

’ # Eliminar E Guardar
SDATOSSUBCONTRATISTAC B,
(*)CIF/NIF Subcontratista | AB2661935
(*)Razén Social Subcontratista [ |FULLSTEP NETWORKS
(*)Persona de contacto del subcontratista 3 | salvador Aquilers
(*)Teléfono del subcontratista @ [poooooo0
(*)Email del subcontratista @ | democfullstep.com

1.2.6 Botdn Solicitar (Emision de expediente y validaciones)

Tras pulsar el botén "Solicitar" el Sistema realiza las siguientes comprobaciones:

e Que se hayan cumplimentados todos los campos obligatorios del formulario expediente.
Se le indica el nombre del campo obligatorio.

Si recibe el mensaje genérico “Faltan campos obligatorios”, debe de cumplimentar el
apartado documentacion, e incluir las lineas correspondientes al listado de documentos
requeridos.

{*)Documentacion

(*)Fecha de Dncumertq.:lhsen'zc'ones Validacidn

(*)Documento (*)Tipo Documento emision Vilido

Afadir linea

e Elsistema comprueba que el importe sobre el que se solicita la subcontratacidn, incluyendo
todos los importes de expedientes anteriores sobre el mismo pedido, no supera al importe
total del pedido.

En caso contrario, el sistema muestra el siguiente mensaje de error y no permite continuar

“No puede iniciar una peticion de subcontratacion debido a que se ha excedido el importe
subcontratado”

e Que no exista otro expediente de subcontratacion (excluyendo expedientes en estado
anulado) para el proveedor, mismo pedido, mismo proveedor subcontratista y actividad,
estando uno de ellos en estado pendiente.
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“No puede iniciar una peticién de subcontratacidon debido a que ya existe un expediente
para la misma empresa subcontratista, N.2 de pedido y actividad en estado pendiente”

El sistema informa de que el expediente de subcontratacion pasa al gestor que realizara la
validacidn de la documentacién aportada.

IMPORTANTE: Se debe pulsar en el boton ACEPTAR para que el expediente pueda tramitarse.

La accién requerida requiere un cambio de etapa dentro del sistema. Pulse aceptar para continuar dicha accién. De lo contrario pulse cancelar.
GESTOR VALIDADCR

Los préximos participantes serdn:

T ey ey

Gestor validacidn Gastor Externo

Comentarios para los proximos participantes:

Puede consultar el estado de sus expedientes accediendo a la opciéon de menu “Subcontratacién >
Seguimiento”

¥ Escenarios Seleccionado: EXPEDIENTES SUBCONTRATACION

# Filtros | Pendientes
En Curso Aprobados Rechazados Anulados

Pagina | 1 ¥ | de 1

Desplace una columna aqui para agrupar por ese concepto

CIF/NIF Razon Social Fecha de

Subcontratista Subcontratista creacion N

NC Expediente

Ak 38652 @3202239951 @PRD}{]MUS, .4 02/02/2020 Pendiente
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1.3 Validacion de documentacion.

Una vez que el expediente ha sido cumplimentado y enviado, el departamento de proveedores de

RE procede a la revisién de la documentacién.

Es posible que el gestor que realiza la validacién documental devuelva el expediente al proveedor

porque requiera de su intervencion.
si esto ocurre recibiremos una notificacién via correo electrénico con el asunto:

Devolucién expediente de Subcontratacion

En el cuerpo del mail, podemos localizar las observaciones del gestor que realiza la validacion de

documentacion. A continuacion, se muestra un ejemplo:

Estimado proveedor,

A continuacion se le indica informacion relativa a su expediente numero 38804.

Le informamos gue el nimere de expediente de subcontratacien indicado en aste mail, le
Devolucion ha sido devuelto para su gestidn. Una vez subsanadas las observaciones realizadas por el
Expediente Gestor acuérdesa de pulsar en el botén "Reenviar a Gastor” para que podamos seguir con
la werificacion del expediente.

Namero de Pedido 32138383

Observaciones
validacian
documentacidn

revisar Certificade TGSS, el documento no se corresponde con la fecha de emisicn
indicada
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1.4 Como Proveedor devuelvo el Expediente al Gestor

Para acceder a un expediente que nos ha sido devuelto, accedemos a la opcién de menu:
Subcontratacién > Seguimiento > Pendientes

El sistema nos indica con el icono © que el expediente estd pendiente de la actuacién del
proveedor.

% Escenarios Seleccionado: EXPEDIENTES SUBCONTRATACION

¥ Filtros Pendientes

Pagina |1 ¥ | de 1

Deszplace unz columna agqui para agrupar por ess concapto

CIF/NIF Razon Social Fecha de

Subcontratista Subcontratista creacion -

N° Expediente

Ak 38652 @52 02239351 @DRD}{]MUSJ .4 | 03/02/2020 Pendientes

Para acceder al detalle del expediente, pulsamos sobre cualquiera de las columnas correspondiente
a la linea del expediente.

En el detalle del expediente podemos consultar en el campo Observaciones gestor sus indicaciones
y si el documento anexado se considera valido o no.

DUCOTITETTTO VAo T T

Documentacién

PR Documente, . . rvacionss Validacién

Nam. linea (*)Documento Tipo Documanto = Valido

\:I 1 condiciones Pago.do... Adjuntar Detalle Certificado corriente pago Seguridad Social (ar » |+ 18/03/2020 No ko
B 2 Certificado AEAT.doc... Adjuntar Detalle Certificade nominativo de la Agendia Tributaria = |+ 11/02/2020 E
Observaciones validacién documentacion @ ko

Realizaremos las acciones oportunas; por ejemplo, pulsar en el enlace “Detalle” para eliminar el
documento incorrecto.

Documento

Expediente Subcontratacion -> Documentacion

condiciones Pago.docx (12 kb) 03/02/2020 15:15:07 X ke
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Y a continuacidn, pulsar en el enlace “adjuntar” para incluir el documento actualizado.

Documentacion

Nam. linea (*)Documento

Tipo Documento Z
> | 1 Adjuntar Certificado corriente pago Seguridad Social (ar - r
s | 2 Coctificada ACAT doe Adinntar Diotalln Foctificadn nominatihe de ln Anancia Teibotorio = ]

El dltimo campo de la pestaina Documentacién, esta habilitado para que pueda indicar sus

comentarios:

En la esquina superior derecha de la pagina, pulsamos en el botdn “Reenviar a Gestor”

. Reenviar a Gestor | (s Impr./Exp.

El sistema muestra la siguiente pagina en la que se requiere pulsar sobre el botén “Aceptar” para
proceder con la devolucién del expediente de subcontratacién al gestor.

La accidén requerida requiere un cambio de etapa dentro del sistema. Pulse aceptar para continuar dicha accién. De lo contrario pulse cancelar.
GESTOR VALIDADOR

Los proximos participantes serdn:

=y ppm
Gestor Validacidn Gestor Externo

Comentarios para los proximos participantes:

Para consultar el expediente, accedemos nuevamente a la opcién de menu “Subcontratacion —
Seguimiento”
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El expediente de subcontratacién ya no se encuentra pendiente de nuestra intervencion, por lo que
el visor se muestra sin informacion.

Y
>

% Escenarios Seleccionado: Expedientes
¥ Filtros Pendientes Proveedor
h &
Pagina deg P M
Desplace una columna aqui para agrupar por ese concepto
N° Expediente Fecha de Creacion Actividad Fecha Inicio Expediente Fecha Fin Expediente

Si pulsamos sobre “Filtros”, localizaremos el expediente en el apartado “En curso”.

1.5 Aprobacion de expediente de subcontratacion

Cuando tras la evaluacion de la informacion de su expediente de subcontratacidn se determine que
el expediente de subcontratacion se aprueba, el sistema le notifica de manera automatica.

Recibird un mail con el siguiente asunto:
Aprobacién Expediente Subcontratacién / Proveedores RE

En el cuerpo del mail se le informa del numero de expediente aprobado y el nimero de pedido
subcontratado. Como fichero adjunto al mail recibido puede localizar el informe de aprobacidn del
expediente.

Aprobacion Expediente Subcontratacion / Proveedores RE

InfarmeAprobacion_20200224_044542.pdf
159 KB

Aviso de aprobacion automatica de expediente de subcontratacion

Estimado proveedor:

Les comunicamos i ue su solicitud de subcontratacion con nimero de expedientd 38819 fsociada

al pedidof32137490ha sido aprobada por parte del Grupo Red Eléctrica.

Para cualquier asunto relacionado con la gestion del expediente en el Portal pdnganse en
contacto con FullStep a través de su centro de soporte en el teléfono +34 91 077 03 04 o a través

del correo electronico soporteprored@fullstep.com@fullstep.es
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Puede consultar su expediente aprobado, accediendo a la opcién de menu “Subcontratacion —
Seguimiento”, filtro “Aprobados”.

¥ Escenarios Seleccionado: EXPEDIENTES SUECONTRATACION

E Filtros Aprobados
Pendientes (1) En Curso (7) I Rechazados (2) Anulados (3)

Pagina |1 ¥ | ds 1

Dasplace una columna aqui para agrupar por ese concepto

. CIF/NIF Razon Social Fecha de . .
N° Expediente . - L. Estado Nimero de Pedido
Subcontratista Subcontratista creacion
38824 @023123995 1 @mo}::mus, 5.4 | 25/02/2020 Finalizada @221245 17
28827 0202233951 SoproxiMus, 5.4 | 25/02/2020 Finalizada 22134869

Para acceder al detalle del expediente, pulsamos sobre cualquiera de las columnas correspondiente
a la linea del expediente.

En el detalle del expediente podemos consultar el detalle del expediente, donde podemos localizar
y descargar el informe de aprobacién del expediente (pestafa datos generales)

=*EE DATOS PEDIDQ ***==*
(*)Importe a Subcontratar
(*)Ndamero de Pedido

32134869

)} =) e )

Informe de Aprobacion (PDF) InformeAprobacion 20200225 024032.pdf (152 kb)

1.6 Rechazo del expediente de subcontratacion

Si alguno de los documentos aportados no es valido el sistema rechaza de manera automatica el
expediente de subcontratacion.

El Gestor RE tras la evaluacion de la informacién de su expediente de subcontratacién puede
determinar que el expediente se rechaza.

En ambos casos el sistema el notifica de manera automatica. Recibira un mail con el asunto:
Rechazo Expediente de Subcontratacion

En el cuerpo del mismo puede consultar el N.2 de expediente rechazado, su pedido y los motivos
del rechazo.
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Puede consultar su expediente rechazado, accediendo a la opcidon de menu “Subcontratacion —
Seguimiento”, filtro “Rechazados”.

¥ Escenarios Seleccionado: EXPEDIENTES SUBCONTRATACION
Rechazados
Pendientes (1) En Curso (7) Aprobados (3) I Anulados (3)

Paginz | 1 ¥ | ds 1

Desplace una columna agui para agrupar por ese concepto

CIF/NIF Razon Social Fecha de

Subcontratista Subcontratista creacion o et

N© Expediente

38826 @ 0202228951 @pRox:Mug, s.a  25/02/2020 Rechazada B 22124817

Pulsando en cualquiera de las columnas de la fila correspondiente al nimero de expediente
rechazado, accedemos a su detalle.

1.7 Aviso Proximidad de la Fecha Prevista Fin trabajos

El sistema notifica via correo electrénico al usuario que ha emitido el expediente de subcontratacidn
de la proximidad de la fecha prevista de fin de los trabajos.

Es decir, el sistema notifica con antelaciéon de x dias a |la fecha de fin de subcontratacién indicada en
el expediente.

El motivo de este recordatorio es indicarle que en caso de que la actividad subcontratada no haya

finalizado, realicen una nueva solicitud para cubrir el plazo adicional de ejecucién de los trabajos.

El asunto del correo electrénico es el siguiente:

Aviso proximidad de la fecha fin prevista de los trabajos

En el cuerpo del correo se le indica el numero de expediente y su pedido relacionado.
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Estimado proveedor,

Les comunicamos que la validez declarada de su solicitud de subcontratacién con ndmero de
expediente 38744 asociada al pedido 32136905 termina en el plazo de 7 dias. En caso de que la
actividad subcontratada no haya finalizado les solicitamos gue realicen una nueva solicitud para
cubrir el plazo adicional de ejecucidn de los trabajos.

Para cualguier asunto relacionado con la gestidn del expediente en el Portal pdnganse en
contacto con FullStep a través de su centro de soporte en el teléfono: +34 91 077 03 04 0 a través
del correo electrénico: soporteprored@fullstep.com@fullstep.es

Para cualguier otra duda o consulta sobre el proceso de subcontratacién, consulte la guia de
usuario del Portal o bien pdnganse en contacto con la Direccion de Aprovisionamientos a través
de ASA (Atencion y Soporte de Aprovisionamientos) en el teléfono (+34) 51 655 99 83 0 a través
del correo electronico asa@ree.es

1.8 Aviso Vencimiento Fecha Prevista Fin trabajos

El sistema notifica via correo electrénico al usuario que ha emitido el expediente de subcontratacidn
del vencimiento de la fecha prevista de fin de los trabajos, acorde a la fecha de fin de
subcontratacidn indicada en el expediente.

El motivo de este recordatorio es indicarle que en caso de que la actividad subcontratada no haya
finalizado, realicen una nueva solicitud para cubrir el plazo adicional de ejecucidon de los trabajos.

El asunto del correo electrénico es el siguiente:

Aviso de expiracion de la fecha prevista fin de los trabajos

En el cuerpo del correo se le indica el nUmero de expediente y su pedido relacionado.

Estimado proveedor,

Les comunicamos que la validez declarada de su solicitud de subcontratacion con nomero de
expediente 38744 asociada al pedido 32136905 ha terminado. En caso de que la actividad
subcontratada no haya finalizado les solicitamos que realicen una nueva solicitud para cubrir el
plazo adicional de ejecucidn de los trabajos.

Para cualquier asunto relacionado con la gestion del expediente en el Portal pdnganse en
contacto con FullStep a través de su centro de soporte en el teléfono: +34 91 077 03 04 o a través
del correo electrénico: soporteprored@fullstep.com@fullstep.es

Para cualquier otra duda o consulta sobre el proceso de subcontratacion, consulte la guia de
usuario del Portal o bien ponganse en contacto con la Direccion de Aprovisionamientos a través
de ASA (Atencién y Soporte de Aprovisionamientos) en el teléfono (+34) 91 659 99 83 o a través
del correo electrénico asa@ree.es
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1.9 Contactos para dudas y consultas

Para cualquier duda relacionada con la gestidén del expediente dentro del portal han de ponerse en
contacto con Fullstep a través de su centro de soporte en el teléfono +34 91 077 03 04 o a través
del correo electrénico soporteprored@fullstep.com

Para el resto de consultas puede contactar con Atencién y soporte de Aprovisionamientos (ASA),
enviando un correo electrénico a asa@ree.es o en el teléfono +34 91 659 99 83.
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