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EURISTEO. GUIA DEL USUARIO

0. OBIETO

El objeto del presente documento es disponer de una guia de referencia rapida sobre el manejo de Euristeo, la
herramienta de evaluacién del Modelo de excelencia en el Sector Publico desarrollado por la Subdireccién General
de Contratacion del Ministerio de Defensa.

La guia muestra el funcionamiento de la herramienta informdtica, sus diferentes opciones y menus.

El documento no es una guia sobre el Modelo en si, ni sobre el proceso formal que deben seguir las organizaciones
hasta obtener el resultado definitivo de su evaluacién, o incluso un reconocimiento a la excelencia en la gestién.
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1. SOLICITUD DE ACCESO

El primer contacto con Euristeo se realizara, probablemente, a través de un enlace desde la intranet corporativa del
Ministerio de Defensa, o bien desde la pagina web dedicada al Modelo de excelencia en la gestion de las compras
publicas www.comprapublicaexcelente.es

En ambos casos el enlace conecta con la pagina de inicio de Euristeo, desde la cual se ofrecen dos alternativas:
B Acceder ala herramienta, si el organismo ya dispone de un usuario.
B Solicitar un nuevo usuario.

Si el organismo ya dispone de un usuario, pero no se recuerda la contrasefia, se debe contactar con el administrador
de Euristeo mediante el correo comprapublicaexcelente@mde.es, que aparece en la parte inferior de la pagina, y
tras verificar su identidad, se proporciona una nueva.

Bienvenido a Euristeo

Modelo de excelencia en la gestion de compras del Sector Piblico

Introduce tu usuario y contrasea para entrar en la aplicacién

Usuario

Contraseiia

;No tienes una cuenta?

Para cualquier incidencia escribe al comprapublicaexcelente@mde.es

Figura 1. Pantalla de acceso a Euristeo

Si se desea solicitar un nuevo usuario para un organismo debe cumplimentar el cuestionario con los datos del mismo,
asi como otros datos de contacto que permiten comprobar que la persona que solicita el usuario estad realmente
vinculada al organismo y tiene autorizacién y competencias para actuar en su nombre en relacién a la evaluacion de
sus compras mediante Euristeo.


mailto:comprapublicaexcelente@mde.es
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La mayor parte de los datos que se solicitan tienen por objeto caracterizar el tipo de organismo publico, su ambito
geografico y su volumen de compras. Son todos campos obligatorios que se cumplimentan mediante desplegables.

Es imprescindible cumplimentar correctamente los datos de contacto, ya que se realiza una verificacion de todas las
solicitudes recibidas antes de crear el usuario. Una vez realizadas todas las verificaciones, el administrador de
Euristeo proporciona usuario y contraseia y crea una nueva evaluacién para el organismo.

Rellena este formulario para solicitar acceso a la aplicacion

Nombre del organismo®

Organismo 1

Tipo de organismo®

01. Administracion General del Estado, de las Comunidades Autonomas, Ciudades Autonom

Ambito*
03. Estatal W

Comunidad auténoma*

Casfilla v Leon W

Provincia®

Avila
Burgos
Ledn
Palencia
Salamanca
Segovia
Soria
alladolid
Zamora

Nombre de la persona de contacto®
Mombre Apellido Apellido

Cargo de la persona de contacto®
Responsable de compras de la organizacion

Email de la persona de contacto®

nombreaa@organizmo’.org

Telefono de la persona de contacto®
91555000

Enviar 3>

Figura 2. Solicitud de usuario para nuevo organismo
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2. ACCESO A LA AUTO-EVALUACION

Cuando se accede a Euristeo mediante el usuario de un determinado organismo, se presenta un listado con todas las
evaluaciones que tiene almacenadas dicho organismo. En el momento actual ningun organismo tiene evaluaciones
previas, por lo que aparecerd Unicamente la evaluacion recién creada.

Un organismo sélo puede disponer de una evaluacién abierta, pero Euristeo almacena en su perfil el historico de
evaluaciones de cada organismo, lo que le permite consultarlas y compararlas con su estado actual para comprobar
su evolucidn hacia la excelencia en las compras.

Sies la primera vez que se accede se muestra una pantalla en la que aparece una Unica evaluacion en estado “creada”.

Tus evaluaciones

ESTADO FECHA DE CREACION FECHA DE INICIO FECHA DE CIERRE PUNTOS OBTENIDOS ACCIONES
4 @

14/12/2018 14:26

Figura 3. Pantalla de inicio. Tus evaluaciones

2.1.  ESTADO DE LA AUTO-EVALUACION

La evaluacién de un organismo pasara por los siguientes estados:
B (Creada.

B En Proceso.

®  finalizada.

" Validada.

La evaluacidon que se acaba de crear para el organismo aparece con la etiqueta de “Creada” y la fecha en que se dio
de alta.

A la derecha de la pantalla, en el campo “ACCIONES” aparecen dos botones:
®  FEvaluar (icono del Idpiz): da acceso a la auto-evaluacion.

®  Cerrar la evaluacion (icono del candado): cierra la evaluacion, que pasard a estado “Finalizada” y ya no podra
modificarse.

Una vez se accede a ella y se comienza a evaluar los diferentes requisitos, el sistema guardara la fecha en que se
inicio la auto-evaluacion y ésta pasara a estado “en proceso”.
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Tus evaluaciones

FECHA DE CREACION FECHA DE INICIO FECHA DE CIERRE PUNTOS OBTENIDOS
evaluar
# @

14/12/2018 14:26 30/09/2019 10:31

Figura 4. Pantalla de Inicio. Acceso a la auto-evaluacion

La evaluacion puede modificarse mientras permanezca en estado “En proceso”. Es posible, por tanto, volver sobre
algunos requisitos que estaban respondidos y modificar sus respuestas si se dispone de nueva informacion.

No existe un tiempo mdéximo para realizar la evaluacién, aunque si el administrador del sistema detecta que una
evaluacidn lleva mucho tiempo inactiva, la dara por abandonada vy la cerrara.

Cuando se haya terminado de evaluar todos los Ejes, debe cerrarse la evaluacidn, que pasara a estado “Finalizada”.

Esta es la sefial para el administrador de Euristeo de que puede proceder a la fase de validacion de la misma. Debe
tenerse en cuenta que una vez se cierre la evaluacion ya no podra modificarse.

Si se ha cerrado accidentalmente una evaluacién que no estaba finalizada, puede contactarse con el administrador
de Euristeo para solicitarle que la abra de nuevo.

Las auto-evaluaciones son validadas por personal de la Subdireccidn General de Contratacion. El proceso de
validacién, que no es objeto de este documento, pretende verificar que existen evidencias que respalden las
respuestas proporcionadas en relacidn a cada requisito.

Las respuestas a cada cuestidn, a juicio del validador, pueden ser diferentes de las proporcionadas en el proceso de
auto-evaluacidon. Una vez finalice el proceso de validacion, la evaluacidn pasard a estado “Validada”.

2.2. EMPEZANDO LA AUTO-EVALUACION
Para acceder a la evaluacidn que se ha creado para un organismo, debe pulsarse el botéon “Evaluar”.

Euristeo tiene la misma estructura de Ejes, areas y sub-areas que el Modelo de excelencia. Los requisitos que se
evaltan para cada una de las areas y sub-areas son exactamente los que se recogen en el texto del Modelo.

La evaluacién se puede realizar en el orden que mejor le convenga. Euristeo tiene un interfaz grafico que presenta la
estructura del Modelo, Ejes, dreas y sub-areas, en forma de desplegables, en el panel de navegacion la parte izquierda
de la pantalla.



o MODELO DE EXCELENCIA EN LA GESTION
\T/ DE COMPRAS EN EL SECTOR PUBLICO

+ I8 EC. ESTRATEGIA DE LA FUNCION COMPRAS
— BB ER: ETICA, COMPROMISC Y RESPONSABILIDAD
— BB ER1: Etica y conducta profesional
B ER1-1: Codigos éticos y de conducta profesional
B ER1-2: Medidas de prevencion de la corrupcion
<+ B ER2: Compromiso con los operadores econoémicos
<+ B8 ER3: Responsabilidad institucional
+ B8 OP: ORGANIZACION Y PERSONAS
+ B8 CI: CONOCIMIENTO E INNOVACION
+ B8 TC: TRANSPARENCIA Y COMUNICACION

+ B PC: PLANIFICACION OPERATIVA DE COMPRAS

+ B8 CN: CONTRATACION

+ B SC: SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LA CONTRATACION

+ I MC: MEJORA CONTINUA

+ M RE: RESULTADOS DE LA FUNCION COMPRAS

Figura 5. Panel de navegacion por Ejes, dreas y sub-areas

Seleccionando con el ratdn la parte de la funcidn compras que se pretende evaluar se puede navegar hasta alcanzar
la seccidn de nivel mas bajo que exista en ese punto de la estructura.

En la parte derecha del panel de navegacidon se muestran los requisitos que se deben evaluar.
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+ B8 EC: ESTRATEGIA DE LA FUNCION COMPRAS '@ ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD 37/69
— B8 ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD €D
— B8 ER1: Etica y conducta profesional [ 77% ]
B8 ER1-1: Codigos éticos y de conducta profesional €D 1 Asumir y difundir los valores de la organizacion en el mbito de la funcién compras A
@8 ER1-2: Medidas de prevencion de la corrupcion 75% g :
2 Establecer un cédigo ético y de conducta profesional para las actividades propias de Ia A
+ B ER2: Compromiiso-con los operadores economicos €@ organizacion y de Ia funcién compras derivado de sus valores y principios
+ B8 ER3: Responsabilidad institucional [ 46% ] 3 Evidenciar el respaldo y el compromiso de la alta direccién con el codigo ético y de conducta profesional
+ B8 OP: ORGANIZACION Y PERSONAS
4 Incorporar a los planes de formacién de Ia organizacion, la capacitacion especifica en ética y conducta
+ B8 CI: CONOCIMIENTO E INNOVACION paic sl Hacion Coi
+ B8 TC: TRANSPARENCIAY COMUNICACION @ 5 Ratificar el cédigo ético y de conducta profesional por todas y cada una de las personas involucradas en
) la funcién compras
+ B8 PC: PLANIFICACION OPERATIVA DE COMPRAS [ 53% }
+ B8 CN: CONTRATACION [ 41% ] 6 Difundir el codigo ético y de conducta profesional a todos los agentes externos involucrados en las

compras. Conseguir el respaldo y compromiso con €l mismos de licitadores y contratistas

+ B8 SC: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CONTRATACION

7 Revisar el cédigo ético y de conducta profesional para adecuario a los cambios surgidos enla
+ B8 MC: MEJORA CONTINUA 73% e
+ B8 RE: RESULTADOS DE LA FUNCION COMPRAS

Figura 6. Requisitos a evaluar para la seccion seleccionada

3. EVALUANDO LOS REQUISITOS

Una vez se ha elegido el area o sub-area que se va a evaluar, se procede requisito a requisito.

El interfaz grafico para evaluar los requisitos se muestra a la derecha del panel de navegacion y tiene también una
estructura de tipo desplegable.

Con el fin de intentar recoger de la mejor forma posible el estado de las diferentes organizaciones, algunos de los
requisitos del Modelo se trasladan como varias cuestiones en Euristeo. Al seleccionar el requisito se despliegan todas
ellas.

Para facilitar la cumplimentacidn del cuestionario, aquellos requisitos que sélo cobran sentido ante un cierto nivel
en otro requisito previo, se encuentran deshabilitados, mostrandose en gris. Esto reduce sustancialmente el numero
de requisitos a cumplimentar, principalmente a los organismos que se evaltlan primera vez.

Estos requisitos se habilitan automaticamente cuando en el requisito del que dependen, se selecciona una respuesta
asociada a suficiente grado de desarrollo.

Con cardcter general, desde el punto de vista de su evaluacion, existen dos tipos de requisitos:
B Binarios. Son aquellos cuyas respuestas se limitan a dos posibles opciones, basicamente NO o Si.

B Graduales. Son aquellos cuyas repuestas pueden tener gradacidon dependiendo del estado de cumplimiento del
requisito en cada organismo.

Todos los requisitos de tipo gradual tienen cinco posibles estados: desde el nulo cumplimiento del requisito,
hasta su total cumplimiento, pasando por tres estados intermedios.
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Estas cinco opciones van acompafiadas de una breve descripcion del estado de una organizacion tipo. Deben
leerse cuidadosamente las diferentes opciones y seleccionar aquella que refleje mejor el estado de cada
organizacioén en relacién al requisito.

La opcién que se considere mas representativa del estado de la funcion compras de la organizacién en relacidn con
lo enunciado el requisito se selecciona directamente con el ratdén y aparece resaltada en verde.

No es posible seleccionar mas de una opcidn simultdneamente. Si se desea modificar la seleccién, basta seleccionar
otra respuesta. Es posible modificar la seleccidon en cualquier momento mientras la evaluacién permanezca “En
proceso”.

+ I8 EC: ESTRATEGIA DE LA FUNCION COMPRAS “2}\ ER ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD

= I8 ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD

= B8 ER1" Ftica y conducta profesional

= ER1-1: Codigos éticos y de conducta profesional Asumir y difundir los valores de la organizacion en el ambito de la funcién compras

= ER1-2: Medidas de prevencion de la corrupcion . )
Establecer un codigo ético y de conducta profesional para las actividades propias de la

+ B8 ER2' Compromiso con 105 operadores econdmicos organizacion y de la funcién compras derivado de sus valores y principios

+ B ER3 Responsabilidad institucional 2.1 Definido

+ I8 OP: ORGANIZACION Y PERSONAS No existe codigo ético y de conducta profesional de la funcion compras.

# B CI: CONOCIMIENTO E INNOVACION Existe un listado vago y poco concreto de conductas permitidas y no permitidas en el ambito de las compras
i de la organizacion.
+ I TC: TRANSPARENCIA Y COMUNICACION
Existe un listado detallado de conductas permitidas y no permitidas en el ambito de las compras de la

+ I8 PC: PLANIFICACION OPERATIVA DE COMPRAS organizacion.

+ B CN: CONTRATACION Existe un listado detallado de conductas permitidas y no permitidas en la funcion compras, tanto en sus

N relaciones internas come externas a la organizacién y recomendaciones para evitarlas.
+ B SC: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CONTRATACION
Se define como debe proceder el personal si detecta conductas contrarias al cédigo ético y de conducta

+ = MC: MEJORA CONTINUA profesional, y las medidas que tomard la organizacion

+ I RE: RESULTADOS DE LA FUNCION COMPRAS Comentarios

Examinar...

22 Aprobado

NO esta firmado por el responsable de compras o un responsable superior.

Esta firmado poer el responsable de compras o un responsbale superior.

Figura 7. Opciones seleccionadas para las cuestiones sobre un requisito

3.1. ANADIR COMENTARIOS

Para cada requisito existe un campo de texto libre en el que se puede introducir informacidn aclaratoria que ayude
a entender su eleccidn, tanto para el evaluador que revise y valide su evaluacidn, como para uso propio por parte de
cada organismo en el futuro.

Los comentarios son muy valiosos para interpretar la respuesta seleccionada.
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3.2. ANADIR ANEXOS

Es posible adjuntar ficheros con la documentacion de soporte que respalde las respuestas proporcionadas. Es una
opcién muy recomendable, ya que facilita y agiliza el proceso de validacion de la evaluacion. Con cardacter general, el
equipo evaluador que revisa y valida las evaluaciones, no dard por validas respuestas que no se encuentren
soportadas mediante alguna evidencia.

Si no se ha adjuntado, documentacién de soporte, ésta sera solicitada posteriormente por el responsable de realizar
la validacién, y si no se encuentra dicha evidencia, se entenderd que la situacién es la minima para dicho requisito.

+ B MC: MEJORA CONTINUA profesional, y las medidas que tomard la organizacion

+ I8 RE: RESULTADOS DE LA FUNCION COMPRAS Comentarios

Anexo
Examinar.

Figura 8. Comentarios y anexos de documentacion soporte

3.3. PROGRESO

Cuando todas las cuestiones asociadas a un requisito han sido respondidas, aparece un “tic” verde a su izquierda, lo
gue permite identificar rdpidamente, y sin necesidad de desplegarlo, cudles estan pendientes de responder.

A la derecha del encabezado de cada Eje, area y sub-area se muestra el grado de avance de la evaluacién en forma
numero de cuestiones respondidas frente al total.

Igualmente, en el panel de navegacién del lado izquierdo de la pantalla, se muestra el progreso de la evaluacion de
cada Eje, drea y sub-drea, en forma de porcentaje.

+ I EC: ESTRATEGIA DE LA FUNCION COMPRAS "?(\ ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD 10/69
— I ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD [ 14% ]
= I ER1: Etica y conducta profesional m
B8 ER1-1: Cddigos éticos y de conducta profesional [ 100% | 1 Asumir y difundir los valores de Ia organizacion en el ambito de |a funcién compras ~
s ER1-2: Medidas de prevencion de la corrupcion
2 Establecer un codigo ético y de conducta profesional para las actividades propias de la -~
+ B8 ER?" Compromiso con [0S operadores economicos organizacion y de la funcion compras derivado de sus valores y principios
+ B ER3: Responsabilidad institucional 3 Evidenciar el respaldo y el compromiso de la alta direccién con el codigo tico y de conducta -~

profesional
+ I OP: ORGANIZACION Y PERSONAS

Figura 9. Progreso de la auto-evaluacién

Cuando se termina de responder a todas las cuestiones del drea o sub-drea, o si se quiere pasar a evaluar otra distinta,
aun sin haber finalizado la actual, debe pulsar el botén “Guardar” situado a pie de pagina.
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+ I8 EC ESTRATEGIA DE LA FUNCION COMPRAS ‘?(\ ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD

— I ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSAB] Windows Intemet Bxplorer

o ;Estas seguro de que quieres salir de esta

= BB ER1: Etica y conducta profesional PR
pagina?

B ER1-1: Cadigos éticos y de conducta p{ Mensaje de pagina web: res de |a organizacion en el ambito de Ia funcion compras

Hay cambios sin guardar. 5e perderdn los cambios
introducidos. ;Estas seguro de que quieres continuar?

I ER1-2: Medidas de prevencion de la cq
0 y de conducta profesional para las actividades propias de la

. " 6n compras derivado de sus valores y principios
+ = ER2: Compromiso con los operadores eca = Salir de esta pagina

+ W8 ER3: Responsabilidad institucional —> Permanecer en esta pagina el compromiso de Ia alta direccién con el codigo ético v de conducta

+ B8 OP: ORGANIZACION ¥ PERSONAS

[J No permitir que esta pgina cree més mensajes
+ B CI' CONOCIMIENTO E INNOVACION P P WINEE N € 8 GREEE i (2 e i i ar Gy
conducta profesional de |a funcién compras

+ I8 TC: TRANSPARENCIA Y COMUNICACION

) Ratificar el cédigo étice y de conducta profesional por todas y cada una de las personas
+ Is PC: PLANIFICACION OPERATIVA DE COMPRAS involucradas en la funcién compras

+ B8 CN: CONTRATACION
Difundir el cédigo ético y de conducta profesional a todos los agentes externos involucrados en las

+ B SC SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CONTRATACION compras. Conseguir el respaldo y compromiso con el mismos de licitadores y confratistas

+ B8 MC: MEJORA CONTINUA Revisar el cdigo &tico v de conducta profesional para adecuarlo a los cambios surgidos en la

) organizacion
+ I8 RE: RESULTADOS DE LA FUNCION COMPRAS

+ Guardar

Figura 10. Guardar antes de cambiar de seccion

4. CIERRE DE LA AUTO-EVALUACION

Una vez se da por concluida la auto-evaluacién, se debe cerrar la misma, para dar paso a su validacién. Para ello se
debe ir a la pantalla de inicio de “Evaluaciones” y pulsar el botén “cerrar evaluacion” (icono del candado)

No es necesario haber respondido a todas las cuestiones para cerrar la evaluacion en Euristeo, pero debe tenerse en
cuenta que aquellas cuestiones que no se han respondido no se puntidan, y contribuyen con un cero al resultado
final.

Debe recordarse que una vez la auto-evaluacion se ha cerrado ésta no puede modificarse, y que si se ha cerrado por
error debe contactarse con el administrador de Euristeo y solicitar que la abra de nuevo.

Tus evaluaciones

FECHA DE CREACION FECHA DE INICIO FECHA DE CIERRE PUNTOS OBTENIDOS

14/12/2018 14:26 30/09/2019 10:31

Figura 11. Cerrar la auto-evaluacion

4.1. RESULTADOS DE LA AUTO-EVALUACION

La evaluacidn cerrada aparece en el menu de inicio en estado “Finalizada”, se muestra la fecha de finalizacion y el
resultado obtenido.
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La puntuacion del Modelo esta comprendida entre 0 y 1000 puntos. Cualquier puntuacion debe considerarse como
algo positivo, pues indica que la organizacion realiza actividades que aportan valor a su funcidon compras mas alla del
cumplimiento estricto de la Ley.

Con el fin de centrar la atencién en el proceso de evaluacién y mejora de las compras, mas que en la puntuacion
proporcionada por la auto-evaluacidn, el resultado de la misma sdlo se muestra una vez que ésta se ha finalizado,
cerrando la evaluacion en Euristeo.

Por el mismo motivo, el resultado muestra el rango de puntuacién, en intervalos de 50 puntos, en el que ha quedado
la organizacion, y no el nimero de puntos conseguidos, cuyo valor exacto no se considera relevante.

Tus evaluaciones

FECHA DE CREACION FECHA DE INICIO FECHA DE CIERRE PUNTOS OBTENIDOS e
ver evaluacion

10/12/2018 12:43 11/12/2018 09:58 14/12/2018 13:18 200-250

Figura 12. Revisar los resultados de la auto-evaluacion

4.2. REeSULTADOS POR EJE

Si se accede a “ver evaluacion” (icono de la lupa), se puede consultar el resultado, desglosado por Ejes, y revisar,
requisito a requisito las respuestas proporcionadas, aunque no modificarlas.

Los resultados sélo se muestran desglosados a nivel de los Ejes temdticos, en intervalos de 20 puntos. No obstante,
el informe de evaluacion que se proporciona tras la validacion de la misma, incluye informacidn adicional sobre el
estado de las diferentes dreas y sub-areas.



MODELO DE EXCELENCIA EN LA GESTION
DE COMPRAS EN EL SECTOR PUBLICO

+ B8 EC: ESTRATEGIA DE LA FUNCION COMPRAS

+ B8 ER: ETICA, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD

+ B8 OP: ORGANIZACION Y PERSONAS

+ B8 CI: CONCCIMIENTO E INNOVACION

+ B8 TC: TRANSPARENCIA Y COMUNICACION

+ B8 PC: PLANIFICACION OPERATIVA DE COMPRAS

4+ I8 CN: CONTRATACION

+ B8 SC: SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LA CONTRATACION
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+ s MC: MEJORA CONTINUA

+ B8 RE: RESULTADOS DE LA FUNCION COMPRAS
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Figura 13. Resultados de la auto-evaluacion, por Ejes

4.3. INFORME EN EXCEL

Es posible exportar en formato Excel un informe con los resultados de la auto-evaluacién, en el cual se muestran los
resultados parciales por Eje tematico.

Euristeo genera, adicionalmente, una pestaiia por cada EJE, con el detalle de la opcidn seleccionada para cada uno
de los requisitos, asi como los comentarios introducidos por el responsable de realizar la auto-evaluacidn.

Tus evaluaciones

ESTADO FECHA DE CREACION FECHA DE INICIO FECHA DE CIERRE PUNTOS OBTENIDOS

10/12/2018 12:43 11/12/2018 09:38 14/12/2018 13:18 200-250

Figura 14. Exportar auto-evaluacion a Excel



