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1. INTRODUCCION

El presente documento detalla los Servicios de Licitacion Electrénica en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico (en adelante Plataforma, o PLACSP) para usuarios de
Empresas (licitadores y candidatos).

Bésicamente, los servicios de Licitacion Electronica permiten la preparacion y presentacion
de ofertas telematicamente por el licitador, la custodia electrénica de las mismas por el
sistema y la apertura y evaluacion electronica de la documentacion por los miembros del
organo de asistencia. Para ello, es preciso que el usuario del 6érgano de contratacion
configure el procedimiento atendiendo a unas reglas que aplican a licitaciones de caracter
electronico.

La preparacion de la oferta por el licitador puede responder a la publicacién de la
convocatoria de licitacién y los pliegos o bien, en el caso de procedimientos por invitacion,
resultar de la recepcion de una solicitud de oferta del 6rgano de contratacion/interesado.

En concreto, en la presente guia se documenta cédmo el licitador debe preparar la
documentacion y los sobres que componen las ofertas mediante la Herramienta de
Preparacion y Presentacion de ofertas en ambos casos (publicacion pliegos y envio de
invitacion).

En lo que se refiere al empleo de estos se rvicios por el licitador, es requisito
inexcusable ser un usuario registrado de la Plataforma de Contratacion de Sector
Publico y rellenar no sélo los datos bésicos del al ta, también los datos adicionales
(Ver “Guia del Operador Econémico”). En cuanto a los requisitos técnicos para su uso son
muy simples: conexion a Internet, navegador con una version de Java actualizada
(preferentemente a partir de la v1.8) y certificado electronico reconocido por la
Administracion General del Estado (@firma).

Para la utilizacion de esta guia es necesario revisar lo especificado en la “Guia del Operador
Econdémico”, ya que ésta describe, en general, la creacion del expediente de licitacion.

Nota: Puede encontrar mas informacién sobre certificados electronicos reconocidos por la
AGE en el siguiente enlace: hitp://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Certificados-
Electronicos.html

2. Herramienta de preparacion y presentacion de ofertas
2.1 Definicion

La Herramienta de Preparacion y Presentaciéon de ofertas (de ahora en adelante, la
Herramienta) es una aplicacion que la Plataforma de Contratacion del Sector Publico pone
a disposicion del licitador para el envio de la documentacion relativa a ofertas, agrupada en
sobres virtuales definidos por el 6rgano de contratacién, asegurandose la integridad,
autenticidad, no repudio y confidencialidad de las proposiciones (se vera mas adelante).

Para mayor confianza del licitador, la documentacion y detalles de la oferta durante su
preparacion permanecen en el equipo cliente hasta que se presente. En ese momento, y no
antes, toda la documentacion viaja cifrada a los servidores de la Plataforma, donde se
mantendra custodiada (inaccesible) hasta el momento de su apertura.
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2.2 Requisitos pa ra el uso de la herra mienta de Licitacion Electronica
2.2.1 Requisitos funcionales.

Ser usuario “Operador EconOomico” registrado en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico . El registro debera incluir los datos basicos y los
datos adicionales (figura 1). Para méas detalle sobre cdmo darse de alta en la
Plataforma, consulte la “Guia del Operador Econémico”.

= | wes7 | B2B I PLANCAACE | Bienvenidos ' Ongi Eforri | Benvinguts Benvidos  Welcome  Bienvenug
;ﬁ.& e ?;%%'mmmm CONTRATAC“ 'N Juan Pérez (Usuario Operador Econdmico!
& -

BEL SECTOR FBLICO Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién |

Inicio Licitaciones Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis Comunicaciones Suscripciones

Suscripciones  Suscripciones DOUE

Datos basicos

Datos del usuario

Usuario empresaa
E-mail empresaa@mailinator.com

Dates adicionales

Datos del usuario

Nombre Juan

Apeliidos Pérez

N® Identificacion 123456782

E-mail a efectos de comunicaciones juanperez@mailinator.com

Datos de la empresa

N° Identificaciin AB0599459
Razdn social Empresa A

Modificar datos H Borrar Usuario

(Figura 1: registro del usuario operador econémico).

NOTA: si el usuario so6lo registra los datos basicos podra disfrutar de los servicios basicos
gue ofrece la Plataforma a empresas (suscripciones, busqueda de licitaciones, avisos) pero
no aquéllos relacionados con Licitacion Electrénica (preparacion electronica de ofertas y
presentacion telematica de las mismas).

NOTA: es esencial que el correo a efectos de comunicaciones del usuario operador
Econdémico sea el que facilite al organismo publico para recibir las comunicaciones e
invitaciones que le permiten licitar electrénicamente. Si se trata de otra direccion de correo,
no se habilitara la Herramienta de Preparacion y Presentacion de ofertas, por lo que no podra
presentar ofertas a través de la Plataforma.

NOTA: se aconseja que el correo electrénico de los datos basicos sea un correo personal o
laboral pero que identifique al usuario, por ejemplo, pepeperez@empresal.es. Sin embargo,
es conveniente que el correo a efectos de comunicaciones se corresponda con un correo
genérico, del departamento comercial o similar, a cuya bandeja de entrada accedan varios
usuarios, por ejemplo, comerciales@empresal.es.

Que el 6rgano de contratacion configure una licitac ion de forma electronica y
ponga a disposicion esa configuracidon mediante la publicacion del anuncio
pliegos (procedimientos SIN invitacion) o el envio de la invitacion / solicitud de oferta
al candidato / licitador (procedimientos CON invitacion).

2.2.2 Requisitos técnicos.
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2.2.2.1 Version 1.8 de maquina virtual Java instalada o superior.

Desde el panel de control de Java (figura 2), compruebe la version en la pestafia
“General” (figura 3) y pulse el botén Acerca de (figura 4).

Archive Edicién  Mer

li/\' i! {28 » Panel de control » Todos los elementos de Panel de control »

ot — . ——— — — = 3

Herramientas  Ayuda

- fH Buscarem el Pane

==

Ol Administracién del color

;_, Aplicaciones FNMT-RCM (32 bits)
P Centro de actividades

™) Conexidn de Remoteipp y Escritorio
B Correo (32 bits)

j Fecha y hora

Ajustar la configuracion del equipo

@ Administrador de credenciales

J Barra de tareas y mend Inicio

a: Centro de redes y recursos comparti..,
& Configuracién regional y de idioma
82, Cuentas de usuario

ﬂ Firewall de Windows

Verpor  lconos pequefios ™

=4 Administrador de dispositivos

@ Centro de accesibilidad

@ Centro de sincronizacion

@ Copias de segundad y restauracion
@ Dispositivos e impresoras

Flash Player (32 bits)

s Fuentes @5 Gadgets de escritorio

#& Grupo Hogar
M Informacion y herramientas de rendi..

F Mouse

Iconos del drea de notificacion

|| Java

] Herramientas administrativas

B3 intei(R) GMA Driver

Figura 1: acceso al panel de control de Java

A= —

General

Acerca de

Consulte la informacidn sobre la versidn del panel de control de Java.

Configuracion de Red

II La configuracidn de red se utiliza cuando se establece la conexidn a Internet. Java util
defecto la configuracion de red del explorador web. Esta configuracidn sdlo debe ser
usuarios con conodmientos avanzados.

Archivos Temporales de Internet

Los archivos utilizados en las aplicaciones de Java se guardan en una carpeta espedal para acelerar
su ejecucion posterior, Sdlo los usuarios con conocimientos avanzados deberian suprimir archivos o
medificar esta configuradon.

[ genfiguragion... | | Ver...

El explorador tiene Java activado.

Consulte el separador Seguridad
|| L
||
i

Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar f

p——— -=——— — — ]

Figura 2: Panel de control de Java
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Acerca de lava

Figura 3: Acerca de Java. Version

Nivel de seguridad alto en consola Java. Para comprobar este extremo, desde el
panel de Java (figura 3), se pulsa la pestafia “Seguridad” (figura 5).

m:r\l =

|| Panel de Control de Java

[ General | Actualzar | Java| Sequridad |

[¥] Activar el contenido Java en el explarad

Mivel de sequridad de las aplicadiones que no estan en a lista de excepddn de sitios

() Muy Alta
Solo se podran ejecutar las aplicadones Java identificadas con un certificado de una autoridad
[ de certificadian de confianza v solo si el certificado se puede verificar coma no revocada. \
I’
9 Al
Se podraN ejecutar as aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacion de confianza, induso si no se puede verificar el estado de revocacidn del
certificado.
II Lista de excepdones de sitios I

Las aplicaciones inidadas desde los sitios gue se enumeran a continuaddn se podran ejecutar
después de |as peticiones de datos de sequridad apropiadas.

tip:/fccepldesaint2, dgpe. es: 10039 -
ttps: ffccepldesaint?.dgpe.es: 10029 | Editarlists desitios: l
ttps: ffcontrataciondelestado. es b -

I Restaurar Peticiones de Datos de Sequridad ‘ l Gestionar Certificados... ]

[ Areptar H Cancelar l Aplicar

(Figura 5: Seguridad de Java: nivel y listado de excepciones).

o
1o

Afadir https://contrataciondelestado.es como excepcion (figura 5).

11 Se exige conexion a Internet que permita la descarga de la Herramienta y el posterior
envio de la oferta, por tanto, tenga en cuenta que el sistema de comunicaciones de
su empresa puede tener habilitado algun cortafuegos que bloquee la descarga de la
Herramienta. Para el envio posterior de la oferta no debe tener bloqueado el puerto
443 de salida. También, puede suceder que la conexién no tenga un ancho de banda
suficiente para el envio de varios MB.

Asignar el programa Java a la extension “.jnlp”. A modo de ejemplo, le mostramos los

pasos a seguir para ello en Windows 7.

ey
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1° Desde el botén de i |n|C|o acceder al panel de control

Adobe Acrobat 8.1 Professional -
@ cceso directo

e- Mozillz Firefox [l Tragsatedd

Document

Calculadora

Imagenes
Paint »

] Misica
|73 Microsoft Office PowerPoint 2007 ¥

a SketchUp 2016 »

— Gogle Earth

Equipo
Panel de control

RN Carmbic 3 configuraci
[ Tareas iniciales »

Progromas predeterminados

Ayud; oporte té >
Todos los programes WIS SoRetE

(Flgura 6: Acceso aI panel de control)

2° Una vez abierto el panel de control ir a programas.
=)

(i) [ Panelde control » BE B

Archive Edicion  Ver Herramientas Ayuda

Ajustar la configuracion del equipo Verpor Categoria ™

Sistema y seguridad

Revisar el estado del equipo

Hacer una copia de sequridad del equipo
Buscary corregir problemas

Cuentas de usuario

B Cambiar el tipo de cuenta

Apariencia y personalizacién
Cambiar &l tema

T
Redes e Internet Cambiar fonde de escritorio

M Verel estado y las tareas de red
Elegir grupo en el hogar y opcienes de uso
compartido

Ajustar resolucién de pantalla

Reloj, idioma y region

Cambiar teclados u otros métedos de entrada
Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracién

Optimizar la presentacion visual

/ Hardware y sonido
4

@'@ §&

K= Programas
;‘J Desinstala

Programas

Obtener pi pesinctale programas o caracteristicas
de Windows, desinztale gacgets,
descargue nuevos programas de la

red o en linea y mucho més

(Figura 7: Acceso a “Programas” desde Panel de control).

3° En programas pinchar en “Hacer que un tipo de archivo se abra con un programa
especifico”.

k- e

@YQ-@ + Panel decontrol » Programas b L B

Archive Edicion  Ver Hemamientas  Ayuda

Ventana principal del Panel de

cnntiol Programas y caracteristicas

Desinstalar un programa | g Activar o desactivar las caracteristicas de Windows

Sistema y seguridad Ver actualizaciones instaladas | Ejecutar programas creados para versienes anteriores de Windows

s A Cémo instalar un programa

Hardware y sonido Programas predeterminados

Cambier |a canfiguracién p da de medias o disp
® Programas
Ha ue un tip e con
Cuentas de usuario Establecer programas predeterminados

Apariencia y personalizacion

- i Ek' Gadgets de escritorio
Reloj, idioma y regisn —= Agregar gadgets al escritorio | Descargar mas gadgets en finea | Desinstalar un gadget
Accesibilidad Restaurar gadgets de escritorio instalados con Windows

Java (32 bits)

(Figura 8: Acceso a “Tipos de archivo”).

4° Se selecciona la extension .jnlp y se presiona el botén “Cambiar programa” situado en
esquina superior derecha de la pantalla.

a
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P

andl de control - Programas

o0

Archivo  Edicion

Ver Hemamientas  Ayuda

Asociar un tipo de archivo o protocolo con un determinado programa

Haga clic en una extensién pars ver el programs que actualmente lo abre de forms predeterminada. Para cambiar el programs predeterminado, haga clic en Cambiar programa.

7] Bloc de notas
“4 | Microsoft Corporation Cambiar programa..

Mombre Descripcion Predeterminada B

N g e ) e bt ot a1 S Dok i e

(A e Perfil de1CC Panel de control de color de Microsoft

| Tet Biblioteca deiconos Aplicacion desconocida

(2 iem Perfil de1CC Panel de control de color de Microsoft

| ico Ieona Visualizador de fotos de Windows

[Hies iCalendar File Microsoft Office Outlook

- imagesZpdf Images2PDF Images2PDF

&= img. Archivo de imagen de disco Grabadora de imagenes de disco de Windows

i | inf Informacion sobre la instalacion Bloc de notas

EH infopathuml Microsoft Office InfoPath Ferm Microsoft Office InfoPath 2007
Opciones de configuracién Bloc de notas L
Microsoft Office Excel Web Query File Microsoft Office Excel |3
Archive de imagen de disco Grabadora de imagenes de disco de Windows |7
Executable Jar File Java(TM) Platform SE binary =
Imagen JPEG Visualizador de fotos de Windows
Java Flight Recorder File Aplicacién desconocida
Archivi JNLP Blot de notas
Documento de Windows Journal Windows Journal

(Fiaura 9: Seleccion de la extension .jnlp de la lista de extensiones).

5° En la nueva pantalla emergente se selecciona Java y se pulsa el botén “aceptar”. Si el
icono de Java no apareciese en la parte de la pantalla reservada a programas recomendados

se ha de buscar en “otros programas”.
T | e e e

= ‘ i ¢l programa que desea sar para abrir el siguiente archivo:

Archivo: jrip
Programas recomendados
Bloc de notas « | Java(TM) Web Start Launcher
4 J vitrosoft Corporation X! | Oracke Corporation
[ Gtros p v
Usar siempre el programa seleccionade para abrir este tipo de archivos Examinar...

[
(Figura 10: Asignaciéﬁ}jéﬁrog_rama Java a la extension jnip).

NOTA: Si usted tiene problemas en la subida y firma de archivos en la Herramienta, debe instalar la maquina virtual
Java de 64 bits en lugar de 32 bits . Mostramos, a modo de ejemplo, como consultar su maquina de Java en
sistema operativo Windows 7 Profesional (Panel de Controll::Programas). Si requiere asesoramiento técnico sobre
c6mo realizar esta actualizacion, por favor, escriba a: licitacione@minhafp.es

gﬁ{ Panel de control\Programas

Archive  Edicion  Ver Herramientas Ayuda

Ventana principal del Panel de

control
%

== Programas y caracteristicas
P .AJ Dresinstalar un programa “f_.' Activar o desactivar las caracteristicas de Windows
Sistemna y sequridad Ver actualizaciones instaladas Ejecutar programas creados para versiones anteriores de Windows

Redes e Internet Céma instalar un programa

Hazrdware y sonido L@' Programas predeterminados

"W  Cambiar la configuracian predeterminada de medios o dispositivos
Hacer que un tipo de archivo se abra siempre con un programa especifico
Cuentas de usuarie Establecer programas predeterminados

» Programas

Apariencia y personalizacidn

- i ] Gadgets de escritorio
Relj, idioma y regidn —"  Agregar gadgets al escritorio | Descargar mas gadgets en linea | Desinstalar un gadget
Accesibilidad Restaurar gadgets de escritorio instalados con Windows

&,| Java (32 bits)
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2.2.2.2 Tamano méaximo de documentos

La herramienta de preparacion y presentacion de ofertas hace uso de la solucion
@firma para la firma de documentos. @firma no puede firmar documentos que
superen los 5 MB. Si usted sube un documento que tenga un tamafo mayor, se
mostrard la pantalla de la Figura 11a.

Nombre del documento: Oferta técnica

Texto de ayuda al Licitador

(l

9 No se pueden anexar documentos de tamano superior a 5 MB {5120 KB).

ANEXAR DOCUMENTO £z

(Figura 11a: Se ha superado el tamafio maximo de archivo).

Para poder subir y posteriormente firmar la documentacion, puede realizar lo
siguiente:
Generalmente, se suelen insertar imagenes sin estar comprimidas, en alta
resolucion. Por favor, reduzca la resolucion de las imagenes de manera que
se puedan generar documentos con la misma informacién y menor tamafio y
comprima los propios ficheros mediante programas tales como zip o rar.
Aunque vea una sola entrada para subir documentos, puede anexar mas de
uno. Puede partir la oferta de tal modo que no se superen los 5 MB por trozo,
firmando cada uno de ellos.

NOTA: les rogamos que realicen los pasos anteriores y tengan presente que, al igual que en
el resto de las aplicaciones en las que existe subida de documentos, es preciso imponer
limitaciones en este sentido.

NOTA: si el documento que va a subir no exige firma, no se tienen en cuenta esta limitacion,
no obstante el conjunto de la documentacién no debera superar los 120 MB.

2.2.2.3 Certificados electrénicos

Se recomienda que antes de realizar la firma de los documentos y sobres verifique
que dispone de un certificado vélido. Navegue a la siguiente direccion:

https://valide.redsara.es/valide/

Y acceda a Validar Certificado.

Debera seleccionar su certificado e introducir el cédigo de seguridad.



DEL SECTOR PLBLICO

L i .. CONTRATACION

\ \ Contactar Ty
b‘ VALID@ Bienvenido | Benvingut | Ongietorri | Benvido | Welcome >

gobles 7 T ‘¥

validar Certificado A Validar Certificado

. . Puedes comprobar la validez de un certificado digital emitido por un prestador de servicios de
Realizar firma certificacién reconocido.

Validar Firma

. . 1. Selecciona tu certificado
validar Sede Electrénica

Visualizar Firma Seleccionar Certificado

Si tu certificado electrénico estd en un dispositive de almacenamiento o en su disco durc
selecciona este link.

Fags

Mostrar acceso dispositive

2. Introduce el codigo de seguridad

wifes

Escribe el codigo de seguridad

o
<

=rio de Industria, Energis y
Certificados admitides por la

Pagina del Ministerio de Industria , rogami

(Figura 11b: comprobacioén de certificado valido).

2.2.2.3.1 Entidades de ce rtificacién ad mitidas

La Herramienta permite firmar documentos y sobres con aquellos certificados
electrénicos emitidos por proveedores de servicios de certificacion reconocidos por la
plataforma @firma. Para mas informacidn, consulte el siguiente enlace:

administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC

NOTA: si usted es una empresa extranjera, por favor, pdngase en contacto con el érgano de
contratacion.

2.2.2.3.1.1Problemas al intentar firmar

2.2.2.3.1.1.1 Almacén de certificados vacio
Si el licitador trata de firmar sin tener un certificado instalado en el navegador, la

herramienta no despliega la ventana emergente de seleccion de certificados. Por
favor, realice la importacion/instalacion del certificado en su navegador.

Si habiendo realizado la operacion anterior sigue experimentando problemas a la
hora de firmar los documentos, pdngase en contacto en licitacione@minhafp.es.

2.2.2.3.1.1.2 Firma con certificado caducado

Si su certificado electrénico esta caducado y usted no advierte esta circunstancia,
cuando intenta firmar en la Herramienta obtiene el siguiente error (figura 11c):
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Puede que el certficado haya caducado.
Se hia usade la hora local de su ordenador, por lo que la comprobacion puede no ser precisa, |
Quizhs 13 fitma generada no tenga validez legal.
¢Desea continuar con la operacion?

(Figura 11c: advertencia de certificado caducado).

2.2.2.3.1.1.3 Tamaio de la ofe rta

Puede ocurrir que el tamafio parcial de cada uno de los documentos que hay que firmar sea
inferior a 5 MB, por lo que la herramienta deberia permitir su firma, y sin embargo no se
logre completar la firma de algin documento. Esto puede deberse a que el tamafio total de
la oferta sea tal que no quede espacio suficiente en la memoria de la maquina virtual de
Java para completar la tarea.

En este caso se recomienda vaciar la memoria caché de Java. Para ello hay que acceder al
panel de control de Java y, en la pestafia General, hacer clic en el boton Configuracion
situado en la seccion Archivos Temporales de Internet.

—____
General | Actualizar I Java | Seguridad I Avanzadol

| | %) Panel de Control de Java

Acerca de

Consulte la informacdidn sobre la versidn del panel de control de Java.

Configuracién de Red

II La configuracion de red se utiliza cuando se establece la conexidn a Internet. Java utilizars por I
defecto la configuracidn de red del explorador web. Esta configuracién sdlo debe ser modificada por
usuarios con conocdmientos avanzados.

[ configuracién deRed... |

Archivos Temporales de Internet

Los archivos utiizados en las aplicaciones de Java se guardan en una carpeta espedal para acelerar
sU ejecucion posterior, Solo los usuarios con conodmientos avanzados deberian suprimir archivos o
modificar esta configuracidn.

[ Configuracién. .. | I Ver:..,

El explorador tiene Java activado.
II Consulte el separador Seguridad

Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar

Aparecera el cuadro de dialogo Configuracién de Archivos Temporales.
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| Eongeriar Archives Tempdrahed an i Comalitadied

Libicadin

Safecciane k& yhicacion en dands se guardan o archivos temparales:

Ci\Users WheslippDatailacallon Sun'ave Deploymeanticache Cambiiar..,
Espaci en Disco

Saleocione el nivel decompresidn de fog archivas Ja8: TEmgna -

Establerca la cantidad de'espado endisto para of dmacenamiento de archives. temporales:

5 IITEES. ME

r.:.Cﬂ.r::figl..u."aal;ilfm.|i|.r Archiros Témporales. .

Supnimr Archivos,, .

L

| Restaurar Valores por Defecio

Aceptar J Cancelar

Se hace clic en el botén Suprimir Archivos y se muestra el siguiente cuadro de didlogo:

-

' Suprimir Archivos y Aplicaciones (3]

Jf-’ "-,x £5eguro que desea suprimir los siguientes archivos?

]

#

[/] &rchivos de Rastrea v Log

[¥] Aplicaciones v Applets en Caché

| aplicaciones v Applets Instalados

[ Arceptar ] | Cancelar I

Al hacer clic en Aceptar se suprimen todas las aplicaciones y applets descargados de la
caché. Si se desea suprimir solamente una aplicacion o un applet determinado de la caché,
se puede hacer desde el boton Ver de la pestafia General.

2.3 Acceso a la he rramienta de Licitacién Electrénica

El acceso a la Herramienta para la preparacion y presentacion de ofertas es diferente en

virtud del tipo de procedimiento.
2.3.1 Procedimientos SIN invitacion

Si el procedimiento se inicia con la publicacién de la convocatoria de licitacion y los pliegos
(no con una invitacion a licitar), como en el caso de abiertos, restringidos, negociados con
publicidad y dialogos competitivos, el proceso de acceso a la herramienta consta de los

siguientes pasos:
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1. El licitador busca licitaciones publicadas en la Plataforma (figura 12). Para mas
informacion sobre la navegacion dentro de la plataforma consultar la “Guia de
Operadores Econdmicos”.

Licitaciones Perfil Contratante Empresas Organismos Plblicos Informacidn Contacto Buscador
‘ -
Licitaciones Perfil contratante Empresas Organismos publicos
Ultimas licitaciones publicadas Perfiles de contratante en la plataforma Acceso para empresas Acceso para usuarios de Organismos

Publicos

Bienvenido a la Plataforma de Contratacion del Sector Pablico

En la Plataforma podra encontrar la informacién necesaria para contratar con cualguier organismo del Sector Piblico mediante los servicios que ésta pone a su disposicidn
La informacidn sobre |as Licitaciones publicadas en cualquier Perfil del contratante del Sector Piblico puede consultarse desde esta Plataforma

Ademas, las empresas pueden registrarse y acceder nuestros servicios gratuitos y personalizados a través del drea Empresas

La plataforma pone a disposicién de los Organismos Publicos multitud de servicios que les facilitan realizar la contratacidn de forma electronica.

Los usuarios de los drganos de contratacién del Sector Publico pueden acceder a estos servicios a través del drea Organismos Publicos

(Figura 12: basqueda de licitaciones en la Plataforma).
2. Selecciona un procedimiento concreto del resultado de la busqueda (figura 13).

Agquellos que vengan precedidos por el simbolo @ representan procedimientos
electrénicos.

B Bisqueda

Todos -

Todos -

-- Todos == -
-- Todos - -

- o v |
= =y =
B =]
Pre o1/30/2015
Ady
Publicad; 0.000,00 Adj. Dis:

Primero Pégina 1 da 1 Total: 1 Ultima

(Figura 13: Acceso a una licitacion concreta desde la basqueda de licitaciones).

3. Una vez en el detalle del procedimiento, se ha de afiadir éste a “Mis Licitaciones”,
pulsando el enlace Anadir esta Licitacion a Mis Licitaciones (figuras 14 y 15).

NOTA: Mis Licitaciones constituye el conjunto de procedimientos de contratacién que resultan
del interés de un licitador. El usuario de empresa recibe avisos de correo electrénico cuando
se produce una actualizacién en las licitaciones de su interés. Puede consultar la “Guia del
Operador Econémico” para mas informacion.

NOTA: la opcion de afadir una licitacién a Mis Licitaciones sélo esta disponible para usuarios
registrados. No encontrara esta opcién si consulta la Plataforma como usuario anénimo.
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i lo desea pod enviarle i dad que se produzca sobre esta licitacion mediante nuestro servicio «Mis Licitaciones». Afiadir esta licitacion a «Mis Licitaciones»
Solicitar Informacidn  Pasos/accionas realizadas
W Licitacién
Expediente suministros 1EF
Tipa Suministros
Subtipo Adquisicién
Titulo Adquisicion de equipos de seguridad para el IEF
Compra piblica innevadera Wo =l
Importe 10000,00 Euros
Lugsr de Ejecucién Espafia - ES ESPARIA
Grgano de Contratacisn Direccidn dal Instituto de Estudios Fiscales
Procedimients ‘Abierto
Tramite Ordinaria
CPY 35000000-Equipe de seguridad, extincién de incendios, policia v defensa. =
Clasificacion Exigida -
Recepcidn de ofertas 01/10/2015 15:00 Apertura de ofertas 01/10/2015 21:00

(Figura 14: Afiadir licitacién a Mis Licitaciones I).

Silo desea podenios enviarle cualquier novedad gue se preduzcs sobre esta licitacion mediante nuestro servicio «Mis Licitaciones». Afiadir esta licitacién a «Mis Licitacioness
E Solicitar Infarmacién  Pasas/acriones realizadas

suministros TEF
Suministras

Adguisicidn

Adguisicibn de equipos de s=gurided pera el TEF

blica innavadora T
10000,00 Euros
Espafia - EG E3PANLY

Dirsccién del tnstitl = , el -
Se va a afadir | lictacin con nimero de sxpedients suministros TEF a | lista d= licitaciones de
sU interés (<Mis L . La c én del Estado le enviars cualguier

novedad que se produzca sobre la misma.

Fracediments Abierto
Ordinariz
Ry |25080000-Equipo de seguridad. extinddn de incendios, g Sfarisa. 4 ‘
01/10/2013 19:00 Apectura de oferias 01/10/2013 21100

((Figura 15: Afiadir licitacién a Mis Licitaciones ).

4. Una vez afadida, navegue a Mis Licitaciones, seleccione la licitacion (Figura 16), y
una vez dentro del detalle de la licitacién, pulse el enlace “Preparacion de
oferta/solicitud de participacion”(Figura 17)

Inicio Li a Perfil Contratante & Mis Comunicaciones Editar Perfil Editar perfil

B Bisqueda de Mis Lici

Expediente Tipe de Contrato Todos =
Organo de Contratacién Valor estimado del contrato entre ¥
Procedimiento Todos & Forma presentacisn Todos =

Organo de Asistencia

Forma de
Presen.: Electronica
Presentacién: 01/10/2045

(@) zuminiswos IEE  adquisicién de squipos de seguridad pars ol TEF Direccisn del Instituto de Estudios Fiscales Publicada Adj. Provisional: 29/08/2015 sliminac
Adj. Definitiva:

F. Adudicacion:
F. Formalizacian:

Pdgina 1 de 1 Total: 1

(Figura 16: Acceso al detalle de la licitacion desde Mis Licitaciones).
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Licitaciones Busqueda Detalle

Esta licitacién esta incluida en la lista de licitaciones de su interés «Mis Licitaciones». La Plataforma de Contratacién del Estado le enviara cualquier novedad que se produzca sobre la misma.
Eliminar esta licitacion de «Mis Licitaciones»

DELEN Solicitar Informacion  Pasos/acciones realizadas

Expediente: 25/04/2016-1

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADQ > Ministerio a y Administraciones Publicas > Subsecretaria de Hacienda y Administraciones Publicas > D.G. del Patrimonio del
Estado > S G. de Coordinacion de la Contratacion Ele i

Licitacién electronica
Preparar ofé licitud de parti

| ©)
Tablén de Licitacién
Organo de Contratacion il ion General de Coo i6n de la Contratacién onica
Estado de la Licitacion Evaluacién Previa
‘Objeto del contrato Mejoras Sistema Licitacién Electrénica
Presupuesto base de licitacion 100000.00 Euros
Valor estimado del contrato:
Tipo de Contrato: Servicios
Codigo CPV 72000000-Servicios TI: consultoria, desarrollo de software, Internet y apoyo
Lugar de Ejecucion Espafia - ESPARA
Procedimiento de contratacion Basado en Acuerdo Marco

(Figura 17: Acceso a la herramienta desde enlace Preparar oferta/solicitud de participacion en Mis Licitaciones).

5. Automaticamente, se arranca la herramienta en el equipo local (Figura 18)
recuperando los datos del procedimiento que el érgano de contratacion registré en la

Configuracion de la Licitacion y que se manifestaron mediante la publicacion de la
convocatoria de licitacion y los pliegos.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO

PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION
j23022016-1

Subdireccion General de Coordinacion de la Confratacion Electrénica Obras Negociado sin publicidad 24]02/2016 19:53:.00

Invitacion a Presentar Oferta

Ha seleccionado la licitacion:  j23022016-1

Objeto de contrato: Contrato de reforma de oficina

Por favor, seleccione la opcion adecuada para trabajar con el expediente seleccionado y pulse "Aceptar’.

(@ Crear nueva oferta/solicitud de participacion/subsanacién - Importar oferta

{Z) Continuar la preparacion de una oferta/solicitud de partici fnisub

ACEPTAR

Sila configuracién asi lo indica, en |a accién de envio, se procederd al cifrado automatico del sobre y no hay

que realizar ninguna otra accién

(Figura 18: Portada de la herramienta).

NOTA: Si tienen problemas a la hora de descargarse la herramienta es posible que se deba
a que no tenga asociado el archivo “jnlp” con la consola de java. Para solventar esta

incidencia sera necesario modificar desde panel de control de su equipo, como se indica en
el punto 2.2.2.

2.3.2 Procedi mientos CON invitacion

Si el procedimiento nace con una invitacion a presentar oferta al candidato (no se publica
convocatoria de licitacion ni pliegos), como ocurre en procedimientos basados en Acuerdo
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Marco, negociado sin publicidad, y contratos menores, el acceso a la herramienta consta de

los siguientes pasos:

1. El licitador recibe un correo electrénico en la direccion a efectos de comunicaciones
en el que se le indica que ha recibido una invitacion a presentar oferta (figura 19).
2. Para acceder al contenido de la comunicacion y visualizar los pliegos, puede optar

por:

a. Visualizar el contenido de la comunicacion directamente en el enlace que se

presenta en el propio correo (figura 19).

Tar Empresaa@mallnator.conm

Dastinguido/a sefior/a

Subdireccidén General de Coordinacion de la Contratacidén Electronica.
Puede acceder directamente al contenido de la comunicacion a traves del siguiente enlace:

hittps:/
idDocumento=P%2BOY 9cbD4XWIZ80TXO 3 dw==

rel-contrataciondelestado es/wps/PA_[LEBaComunicaciones/serviet MostrarDocLicitadorServlet?

textiplain ¥
From: suscripciones_contrataciondelestado@minhap.es

Message Id: 1461673858- 200016169649 -empresaa Shew Json
Subject: PLACE: Invitacion a oferta final

Received: Tue Apr 26 2016 14:30:58 GMT+0200 (Hora de verano romance)

Tiene una comunicacion de Invitacion final para participar en la Licitacion con niimero de expediente mejoras LE 2016 del 6rganc

Sien la comunicacidn se le solicitara que presents alguna documentacion v el procedimiento se licitara electronicamente a través de la
Plataforma de Contratacién del Sector Publico (https-/contrataciondelestado.es). para llevar a cabo ese trémite. es imprescindible que esté

registrado en la Plataforma. Una vez hava entrado con su identificacion de usuario v su contrasefia, desde la pestafia de "Mis
Comunicaciones” deberd acceder al contenido de la comunicacién haciendo uso de un CERTIFICADO ELECTRONICO RECONOCIDO por
la Administracion General del Estado. En ese momento se le habilitara un enlace “Respuesta . que debera pulsar para descargar la
herramienta que le permitird preparar v presentar la documentacién solicitada.

Siusted no es un usuario de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico puedes registrarse accediendo a la direccidn web
hittps: /contrataciondelestado es. en la seccidn de “Empresas™. Al registrarse. asegirese de que el campo “E-mail a efectos de

COMILMICACLO!

Puede obtener mas informacion en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico. en el apartado “Guias de Ayuda de la seccion

nes’ . coincide con la direccion de correo electronico donde ha recibido este mensaje

“Informacidén”.

Agradeciendo su confianza. reciba un cordial saludo.
Plataforma de Contratacién del Sector Publico

contrataciondelestado@mmbhap.es. o licitacionE @manhap es para procedimientos electronicos

No conteste a este correo. La direccidn desde la que se envia este correo no estd habilitada para la recepcidn de mensajes.

Si desea ponerse en contacto con la Plataforma de Contratacidén del Sector Publico. puede hacerlo a través de la direccién de correo

(Figura 19: Correo con acceso al contenido de la comunicacion).

b. Si no accede al contenido de la comunicacion directamente desde el propio
correo, puede hacerlo desde Mis Co municaciones,

(figura 20) y pulsando el enlace Acceso.
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=TT

Bienvenidos | OngiEtorri Benvinguts | Benvidos

localizando la invitacion

Welcome | Bienveny|

José Pérez (Usuario Operador Econémico

e CONTRATACION
FABRRETRACIONES PUBICAS
DEL SEC <Q Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién |
Inicio L Perfl Contratant Mis L Suseripeiones Verificar CSV Informacicn Contacto
Buscador
Bisqueda Detalle
= Comunicaciones Recibidas
Tipo Comunicacion Todos - F.envio comunicacion desde [ hasta |

N® expediente

Accedidas ] No accedidas [ Todas [

Buscar | [ Limpiar
Expedients Thulo Grgano Contratacin Fecha on Tipa de C Fecha Acceso  Respuesta

230020161 Contrato de reforma de oficina --Creceidn Genersl de Coordinacién 24/02/2016 16:14 g | CoTumEscionds ehlelie et Responder
— de |a Contratacién Electrénica Invitacién a Licitar 18:55:01.0

Ia prestacién de los senicios

de caracter informatico para el

disefio, canstruccién, pruebas,

implantacicn y despliegue de

nuevas funcionalidades de e

Licitacién Electrénica en los 6n General de C A 2016-02-15

2 i /. 2 285D

m15 02 20151 iforentes emtomos quela  de la Contratacién Electrénica A Acceso  Invitacion para Oferta 45 3555 g Responder

Direccidn General del Final

Patrimonio del Estado tiene
habilitados para la Plataforma
de Contratacién del Sector
Piblice (PLACSP)

(Figura 20: Acceso a la herramienta desde Mis Comunicaciones).
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En este caso, para acceder al contenido de la comunicacion, se exige la posesion de
un certificado electronico reconocido.

Una vez se accede a Ver documento PDFE (figura 21), el sistema presenta la
comunicacion, en la que podra conocer los detalles del procedimiento y descargarse
los pliegos y cualquiera otra documentacién complementaria en los enlaces al efecto.

Inicio Licitaciones & Perfil Contratante 9 Mis Licitaciones

Buscador &

Busqueda  PEIEIE

Ha accedido a la siguiente comunicacion:
B Comunicaciones Recibidas

Tipo de Notificacién Comunicacidn de Invitacién a Licitar

Grgano Contratacién Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica
Expediente 22016-1

Notificacién

Pulse en los siguientes enla igpalizar los document otificacién:

Ver documento XML Ver documento PDF Ver Sello de Tiempo
(Figura 21: Descarga del contenido de la comunicacion y el sello de tiempo).

3. Una vez se ha accedido a la comunicacion, por cualesquiera de los dos medios
descritos, se activa el enlace Responder, que habilita la descarga de la Herramienta
de Preparacién y Presentacion de ofertas, de la misma forma que para los
procedimientos sin invitacion tal y como se muestra en la figura 22.

NOTA: El operador econémico puede encontrar, en lugar del enlace Responder, el valor Sin
Respuesta . Ellos significa que, o bien se trata de un procedimiento no electrénico (y, por tanto, no se
permite la habilitacion de la Herramienta), o bien se trata de una comunicacién que no precisa

respuesta por el licitador.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROGCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

2410212016 19:53:00

j23022016-1 Subdireccion General de Coordinacién de Ia Contratacién Electrénica Obras Negaciado sin publicidad

Invitacion a Presentar Oferta

INFORMACION BASICA

Ha seleccionado la licitacion:  j23022016-1
Objeto de contrato: Contrato de reforma de oficina

Por favor, seleccione la opcién adecuada para trabajar con el expediente seleccionado y pulse *Aceptar.

@ Crear nueva de 6 6n - Importar oferta

© Continuar la preparacion de u a/solicitud de participacion/subsanacion

ACEPTAR r
1 1
1 1

Sila configuracién asi lo indica, en 1a accion de envio, se procedera al ciffado automatico del sobre y no hay
que realizar ninguna otra accién

(Figura 22: Portada de la Herramienta correspondiente a una Invitacién a presentar Oferta).

2.4 Descripcion de la Herra mienta

La Herramienta se genera por cada licitacion y fase del procedimiento, por tanto, la
documentacion requerida varia en funcién del expediente, pero también de la fase (no
pedira aportar la misma informaciéon en una subsanacion que en la invitacién a presentar

oferta).

Sin embargo, la organizacién de la informacion y las acciones que se pueden realizar se
ubican en la misma posicion y cumplen la misma funcionalidad. Por lo tanto, una vez que se
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familiarice con la Herramienta, le servira para presentar cualquier documentacion en el
marco de un procedimiento electrénico en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

La Herramienta consta de una portada (figura 22) en la que se presenta:

(2] Informaci6n bésica de la licitacion:
0 Expediente.
Organo de Contratacion.
Tipo de contrato.
Procedimiento.
Fecha (limite) de presentacion.
Tipo (invitacion a preparar oferta, subsanacion, requerimiento de
documentacion, etc.).
o0 Objeto del contrato.
Alternativas de trabajo:
o0 Crear nueva oferta/solicitud de participacion/subsanacién — importar oferta.
o Continuar la preparacion de una oferta/solicitud de participacion/subsanacion

O O O0OO0oOo

La primera vez que descarga la Herramienta en el equipo, sélo es posible la creacion de una
nueva oferta /solicitud de participacion/subsanacién o importar la oferta/documentacion que
se haya confeccionado en otro equipo.

La opcion de “Continuar” se habilita siempre que se haya descargado la Herramienta al
menos una vez en el mismo equipo. Seleccione esta opciébn cuando quiera continuar la
confeccion de la oferta, preservando lo realizado hasta el momento. Si desea eliminar lo ya
realizado, debera seleccionar “Crear”.

NOTA: la Herramienta se descarga en local, por lo tanto, sélo tendrd en cuenta lo que usted haya
realizado en ese equipo. Por ejemplo, si ha trabajado en el equipo 1 y, posteriormente, descarga la
Herramienta en el equipo 2, para continuar confeccionando la oferta tendra que haber exportado la
oferta en el equipo 1, guardarla en un dispositivo (USB, DVD) e importarla en el equipo 2. Si no desea
preservar lo hasta ahora realizado, basta con seleccionar “Crear” y no proceder a la importacion en el
equipo 2.

Se selecciona la opcibn que se requiera y se pulsa “Aceptar”. La aplicacion
automaticamente redirigira a la Figura 23.
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EXPEDIENTE ORGAMO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

j250220186-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abierto 25/02/2016 15.04.00

4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTARPROPUESTA [ ‘ | VALIDAR  +* ‘ | LEYENDA (@ ‘ PREPARAR ENVIO [

Titulo Reformas en edificio

Reformas en edificio

Expediente j25022016-1
Tipo Obras
b 01-Datos Licitacidn
Subtipo Construccidn
P 02-Licitador
Importe 100000 EUR
P 03-Autorizaciones i .
Lugar de ejecucion ES - ESPANA
P 04-Ofertar a lotes R R . R R
Organo de contratacion Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion Electronica
b 05-Sobres Procedimiento Abierto
Tramitacidn Ordinaria
CPV 45000000 - Trabajos de construccidn

Fecha de Presentacidn 25/02/2016 15:04:00

Apertura de ofertas

(Figura 23: Aspecto del interior de la Herramienta).

El interior de la herramienta de preparacion y presentacion de ofertas consta de las
siguientes areas:

Vertical mente a la izquierda se encuentran las Categorias. Cada una de ellas se
refiere a un bloque de informacion que se recupera, pero que también es preciso
registrar, dependiendo de los casos:

1. Datos de licitacion: datos béasicos del expediente.

2. Datos del licitador: muestra informacién de la empresa. Es preciso
registrar el apoderado o apoderados.

3. Autorizaciones: para facilitar o denegar la autorizacion al 6rgano
competente para que consulte los datos que obran en poder de
terceros.

4. Lotes: so6lo si hay division del objeto del contrato.

5. Sobres: muestra el contenido de los sobres y lo que es preciso
aportar. Se ordena alfabéticamente por el identificador del sobre que
haya especificado el 6rgano de contratacion. Desde esta categoria se
habilita la firma de documentos.

Horizontalmente se muestran acciones e informacion basica (igual que en la
Portada). Las Acciones (se refieren a ejecucion de funciones) se muestran en la
parte superior de forma horizontal:

Ocultar menu: para que las categorias dejen de ser visibles.

Importar propuesta: se recupera en local una preparacion que se ha
hecho en otro equipo. Se utiliza, sobre todo, para presentacion de
ofertas en UTE o para continuar la confecciéon de la oferta en otro
equipo.

Exportar propuesta: se guarda en local una copia de la preparacion
gue podra luego importarse en otro equipo. Esencial para la
preparacion de ofertas en UTE.

Validar: esta accion permite comprobar si falta algin paso en la
presentacion necesario para el envio de la oferta (por ejemplo, un
requisito sin acreditar o un documento sin firmar).
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Preparar Envio: habilita la posibilidad de presentar la documentacion.
A su vez, esta conformada por varias acciones que se veran mas
adelante.

El usuario no tiene por qué realizar la preparacion de la oferta de forma ininterrumpida. De
hecho, se presume que completard la oferta, en la mayoria de los casos, de forma
discontinua. Si la oferta ya se ha iniciado, la portada de la herramienta sugiere al licitador la
continuacién de la misma, como una de las alternativas de trabajo posibles.

NOTA: en el caso en que la preparacién de la oferta se continlle en otro equipo, debera exportar la
oferta del primer equipo a un dispositivo de almacenamiento e importarla en el segundo. Para
preservar lo importado, seleccione siempre la opcién de Crear nueva oferta/solicitud de participacion
— Importar oferta en el equipo donde vaya a realizar la preparacion.

Cuando el 6rgano de contratacion realiza una rectificacion de la convocatoria de licitacion y
los pliegos, se pueden producir dos circunstancias:

Si el licitador no ha iniciado aun la preparacion de la oferta, no hay ningan impacto.

Si el licitador ha iniciado la preparacion de la oferta, cuando vuelva a entrar en la
herramienta, el sistema le advierte de que existe una versién posterior. La Unica
opcién posible es iniciar una nueva preparacion, de otro modo, lo que presente no
coincidira con la ultima version del pliego.

ADVERTENCIA: la Herramienta de preparacion y presentacién no estard disp  onible
una vez alcanzada la fecha (y hora) final de presen tacion de ofertas . Transcurrida esta
fecha, podra visualizar lo presentado o preparar documentacion correspondiente a otra fase
(por ejemplo, subsanaciones o requerimientos de documentacion). Se aconseja al usuario
gue no dilate la descarga de la Herramienta para la s Ultimas horas del proceso
Pueden presentarse problemas técnicos no necesariamente relacionados con el
funcionamiento de la misma o con la confeccion de la oferta, por ejemplo, la imposibilidad de
descarga de la Herramienta por la configuracién restrictiva de los cortafuegos de las
instalaciones del usuario empresa.

3. Preparacion de ofertas
3.1 Cuestiones Previas

Cuando la herramienta arranca, se pueden obtener determinadas advertencias o0 mensajes
que pueden confundir al usuario.

A continuacion, se muestran un conjunto de ellas:

Activar Java.

(Figura 24: Java no esté instalado o no es la version correcta).

SOLUCION: instalar la version correcta de Java o activarla, si ya se encontrara instalada.
De momento, la 1.8. Si tiene alguna duda o no puede administrar/instalar programas en su
equipo, péngase en contacto con el Departamento Informatico de su empresa.
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| Advertencia de Sequridad

éDesea continuar?
La conexidn a este sitic web no es de confianza.

! ! Sitio web:  fittps: ffpre3 contratadondelestado.es: 443

Mota: el certificado no es wdlido y no se puede utiizar para verificar |a identidad de este sitio web.
Mias informacion

e

(Figura 25: Advertencia de seguridad).

SOLUCION: pulse el botén Continuar.
3.2 Descripcion General

Como ya se ha advertido, la Herramienta se genera por cada licitacion y fase. Es decir, el
contenido de la Herramienta diferira en cada procedimiento o incluso fase del mismo. Sin
embargo, la forma de preparar la documentacion/ofertas es similar en todo caso. Por lo que
lo explicado a continuacion aplica a la preparacion de cualquier tipo de respuesta, en el
marco de un procedimiento de contratacion, dirigida al organismo competente por el licitador
(ofertas, subsanaciones o requerimientos de documentacion).

En general, la preparacion de la documentacion mediante la Herramienta supone la
acreditacion por el licitador de todo aquello que solicita el organismo, ya sea la introduccién
de un texto o valor, la autorizacion para consultar sus datos en sistemas terceros o el anexo
y firma de documentos.

En particular, la preparacién de la oferta consiste en el proceso de acreditar todos los
requisitos previos de participacion exigidos, asi como informar la oferta econémica, y técnica
si la hubiere, en la Herramienta.

Una de las ventajas de la Herramienta en lo que respecta a la confeccion de la oferta es que
es posible desligar el usuario que prepara la oferta (comercial), del que la firma (apoderado),
e, incluso, del que la envia (mensajero). Todo ello gracias a funcionalidades que se
explicaran mas adelante.

En esta guia se ilustrara el procedimiento fundamentalmente para la preparacion de ofertas
gue incluyan tres sobres (documentacion general, sobre de criterios sometidos a juicio de
valor, sobre de criterios evaluables mediante férmula). Sin embargo, la casuistica en cuanto
a sobres y formas de acreditacion es multiple.

NOTA: el licitador encontrara en la Herramienta indicaciéon de todo aquello que tiene que acreditar y
cémo (formato, firma, en qué sobre). Todo aquello que no figure en la Herramienta no debe ser
aportado. Por ejemplo, si el 6rgano de contratacion no ha definido un sobre técnico, el licitador no
debera anexar oferta técnica.

Este proceso conlleva, asimismo, la firma de aquellas evidencias documentales en que
aquélla sea requisito imprescindible.

Por lo general, se tiene que registrar informacion (o realizar acciones) en tres categorias
(Figura 23) o cuatro en el caso de que haya lotes:
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02-Licitado r: se introduce el nombre, apellidos y NIF del apoderado, asi como la
naturaleza del poder. También, puede modificar la informacion de su empresa si
existe alguna errata.

03-Autorizaciones : se otorga o deniega la autorizacidén para consulta de sus datos
gue obran en sistemas terceros.

04-Ofertar a lotes : se selecciona el lote o lotes que contendrd la oferta. La
Herramienta tendrd en cuenta si es preciso ofertas a todos los lotes o s6lo a uno o
varios lotes.

05-Sobres: el licitador debe anexar los documentos y especificar los valores en
aquellos criterios/requisitos en que se exija la introduccion de un texto. También,
debera firmar los documentos.

- -
E ’éﬂ I:G}EB‘ERNO
- -

EXPEDIEMTE CORGAMC DE C

j25022016-1 Subdireccidn ¢

4 OCULTAR MEMMU

Reformas en edificio

01-Datos Licitacion

02-Licitador ‘
03-Autorizaciones ‘

D4-Ofertar a lotes «
05-Sobres «

(Figura 26: Categorias de la herramienta).

Yy ¥ v v ¥

3.3 Categoria Licitador

A esta categoria se accede haciendo pulsando en el menu lateral la categoria 02-Licitador.
La pantalla que se abre por defecto es la de la figura 27. En dicha pantalla, si se pulsa el
boton “Nuevo” se accede al formulario para dar de alta a los apoderados
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EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PRECEDIMIENTO FECHA DE PRESI
125022016-1 Subdireccidn General de Coordinacidn de la Conlratacion Electronica Obras Abierto 2510212016 15:04:00
4 OCULTAR HENU | IMPORTAR PROPUESTA ,i, | | EXPORTAR PROPUESTA E‘ | ] VALIDAR & | ‘ LEYENDA g ‘ PREFPARAR ENVIO E
DATOS DEL LICITADOR
Reformas en edificio Tipo Empresa: |Empres.1 ‘ v|
Nombre: |Empresa A |
W dentificacién:  [IF | +|[#s0598459 |

P 01-Datos Licitacién
Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

P 02-Licitador Apodérado N° Identificacion Apoderamiento

P 03-Autorizaciones

P 04.Ofertar a lotes

P 05-Sobres

NUEVO ‘

GUARDAR

(Figura 27: Categoria licitador).

En la parte superior se muestra informacion relativa a la empresa, en concreto:

Nombre de Empresa
Identificador

Se hereda del usuario que ha descargado la Herramienta para preparar la oferta o de la
informacion que el organismo competente ha introducido para enviar la invitacion a
presentar oferta.

Esa informacion se puede modificar. Por ejemplo, el organismo competente introduce de
forma incorrecta el nombre de la empresa en la invitacién a licitar. El usuario licitador podra
modificar los datos en la Herramienta, registrando el nombre correcto de la empresa.

Una vez se accede a la pantalla (Figura 28), se rellena la informacién solicitada sobre el
apoderado y se afiade a la tabla.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

125022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abiarto 25102/2016 15:04:00

4 OCULTAR MENU ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [+ ‘ | VALIDAR W | | LEYENDA @ | PREPARARENVIO [

DATOS DEL LICITADOR

Reformas en edificio . o -
Introduccion / modificacién de un apoderado

[]

Nombre y Apellidos: ‘Juén Pérez |
N° Identificacion: [ [ ~|[pos817232 |
P 01-Datos Licitacién
Identifique a los ap| Tipo de apoderado: "

b 04.Ofertar a lotes

P 05-Sobres

» 02-Licitador Solidario
ramiento
o Mancomunado
» 03-Autorizaciones ANADIR A LA TABLA [ [ “AmerCAT

HUEVO

GUARDAR

(Figura 28: Categoria licitador — Registro de la informacion del apoderado).
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Si fuera necesario, se ha de repetir la accidn descrita en este apartado tantas veces como
apoderados sea preciso registrar.

Una vez finalizado y antes de seleccionar otra categoria del menu lateral se ha de pulsar
“guardar”.

En el supuesto de ser una unién temporal de empresas (UTE), se ha de seleccionar en el
campo tipo de empresa la opcion “UTE” tal y como se muestra en la Figura 29

IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [ | ‘ VALIDAR  w* ‘ | LEYENDA @ | PREPARAR ENVIO [
DATOS DEL LICITADOR

Tipo Empresa: UTE |v

Nombre: e[S |
UTE

N° Identificacion: Otros |v AB059945958 |

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N° Identificacion Apoderamiento

NUEVO

(Figura 29: Categoria licitador — seleccion UTE).

Una vez seleccionada dicha opcion, ademas de detallar los apoderados que van a firmar la
oferta, se muestra una seccion adicional en la que se debe incluir las empresas integrantes
de la UTE. Para ello, tal y como se muestra en la figura 30, se ha de pulsar, dentro del area
inferior de la pantalla, el boton nuevo.

DATOS DEL LICITADOR

Tipo Empresa: uTE ~]
Nombre: JuTE: Empresan EmpresaB |
W identificacién:  [otros [] [rs0s9945988 |

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N* Identificacion Apoderamiento

Huan Perez 473051630 Solidario 1] H
Havier Gémez 57615444F Solidario o -
HUEVO

Identifique las empresas integrantes de la UTE y los responsables de la UTE por parte de la empresa

Razon Social Identificacion % Participacion Responsable N° Identificacion

NUEVQ é

GUARDAR

(Figura 30: Categoria licitador — alta empresa UTE).
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La herramienta, muestra el formulario de la figura 31, donde se introducen los datos relativos
a la empresa que forma parte de la UTE y el representante de la misma

Introduccidn / modificacién de un apoderado

Razon Social: ‘Empresa A

Weldentficacin:  |NIF [ #][zesr2127r

% de Participacion: |50

Representante de la empresa en la UTE

Nombre y Apellidos: ‘Juan Pérez

e igentificacion: |NIF | 7 [s7205 1630

GUARDAR APODERADO CANCELAR

(Figura 31: Categoria licitador — formulario alta empresa UTE).

Una vez introducida informacion requerida se muestran en la pantalla de la figura 32.

IMPORTAR PROPUESTA & | ‘ EXPORTAR PROPUESTA [+ | | VALIDAR ‘ | LEYEND: @ | PREPARARENVID [
DATOS DEL LICITADOR

Tipo Empresa: UTE n
Nombre: |UTE EmpresaA-EmpresaB ‘
Weldentificacion:  [Otros | = |[re059045988 \

Identifigue a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N° Identificacion Apoderamiento

[uan Perez. 47305163M Solidario w =
Navier Gomez 57615444F Solidario ﬁ %

Identifique las empresas integrantes de la UTE y los responsables de la UTE por parte de la empresa

Razdn Social Identificacion % Participacion Responsable N° Identificacion

Empresa A ZBE12127T 50 Juan Pérez. 473051630 H %
Empresa B XB141547F 50 Javier Gamez. 57615444F ﬁ E
NUEVO

GUARDAR

(Figura 32: Categoria licitador — vision final).

3.4 Categoria Autorizaciones

A la categoria autorizaciones se accede a través del menu lateral de categorias. El sistema
muestra una pantalla como la de la figura 33. En dicha pantalla se ha de seleccionar qué
tipo de autorizaciones se permite tanto en relacion al uso de comunicaciones electrénicas
como en el acceso a sistemas terceros de la administracion.
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NOTA: la autorizacion o denegacion para consultar los datos que obran en poder de terceros se
realiza en el marco de un procedimiento concreto de contrataciéon y a lo largo del tiempo que se

extiende dicho procedimiento.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

Abierto 25/02/2016 15:04:00

j25022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electronica Obras

WIOCUCTATMENY | INPORTAR PROFUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ | VALIDAR v/ | ‘ LEYENDA (@ ‘ PREPARAR ENVIO [}
AUTORIZACIONES

Reformas en edificio Autorizacién al usc de comunicaciones electrénicas «

Autorizacién al uso de comunicaciones electronicas

i
Kl

Email a efectos de comunicacién ‘Juanperel@empresaa com

» 01-Datos Licitacién

t

Autorizacién para consulta a sistemas terceros de la administracién

» 02-Licitador
¥ 03-Autorizaciones Doy mi consentimiento para que se consulten los Datos de Identidad (SVDI), Cumplimiento de las Obligaciones Tributarias (AEAT) y con la Seguridad Social (TGSS),
elementos relativos a las Aptitudes para Conratar incluidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Ciasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Depbsito
¥ 04.Ofertar a lotes. de Garantias de la Caja General de Depdsitos.
De nio autorizarse la obtencion de los datos, 0 no i tente el dard lugar a ia obligacion de aportar la decumentacion necesaria para
» 05-Sobres Ia resolucion del procedimiento.

ROLECE (Registro Oficial de Licitadores del Estado) Declara vigentes los datos
inscritos en el ROLECE

L] [

Agencia Tributaria

i
!

Tesoreria General de la Seguridad Social

i
Kl

Servicio de Verificacién de Identidad

]
| <]

Caja General Depdsitos

GUARDAR ‘

(Figura 33: Categoria Autorizaciones).

B

Antes de seleccionar otra categoria o acciéon se ha de guardar las modificaciones pulsando
el bot6n “guardar”

3.5 Categoria Lotes

En esta categoria se seleccionan los lotes a los que se va a licitar (figura 34). Teniendo en
cuenta que el Organo de Contratacion puede establecer una serie de reglas:

Licitacion obligatoria a todos los lotes
Licitacion obligatoria a un solo lote
Licitacion a uno o varios lotes

La aplicacion restringira las posibles selecciones que el operador econémico pueda llevar a
cabo.
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EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

]25022016-1 Subdireccidn General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abierto 251022016 15:04:00

4 OCULTAR MENU

‘ IMPORTAR PROPUESTA by | | EXPORTAR PROPUESTA [ | ‘ VALIDAR ~ +* ‘ | LEYENDA @ | PREPARAR ENVIO [
DATOS DE LA OFERTA

Reformas en edificio De acuerdo con el pliego, debera ofertar a todos los lotes de esta licitacién

Ofertar lote N° lote Descripcion Importe (sin impuestos)

2 Resto de lareforma 50000

P 01-Datos Licitacidn
b 02-Licitador 1 Ventanas 50000
» 03-Autorizaciones
P 04-Ofertar a lotes

P 05-Sobres

Seleccionar. todo | ninguno

GUARDAR ‘

(Figura 34: Categoria lotes — Seleccién de los lotes a los que licitard).

3.6 Categoria Sobres

Esta categoria sirve para incluir todo lo que se solicita en cada sobre y para realizar la firma
de los documentos. Cuando se selecciona en el menu lateral la categoria, tal y como se
aprecia en la figura 35, los sobres se ordenan alfabéticamente en funcién de la
denominacion que haya otorgado el 6rgano de contratacion en la definicion de los mismos.

w (5-Sobres

w &4 Sobre 1
i Firma de documentos.
P E2sobre?

(Figura 35: Categoria Sobres — Contenido y opcion de firma de documentos).

Si la licitacién consta de lotes, se tiene que cumplimentar la informacion requerida para cada
lote en los distintos sobres (figura 36).

* 05 Sobres

w B4 Sobre A

5 1 Ventanas

=5 2 Resto de la reforma

i Firma de documentos
w EESobre B

=4 1 Ventanas

5 2 Resto de la reforma

= Firma de documentos
W Ed Sobre C

=4 1 Ventanas

52 Resto de la refarma

= Firma de documentos
(Figura 36: Categoria lotes).

Los sobres de tipo documentacion general o sobres administrativos, presentan dos vistas:
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Vista documentos (figura 37): informa al licitador qué documentos debe presentar.

@ Visualizacion por documento

D que itan el i de

Requisito que acredita

* Cumplimiento con las
obligaciones tributarias

* Cifra anual de negocio

* Capacidad de obrar

* No prohibicidn para contratar
* Cumplimiento con las
obligaciones con la Seguridad
Sacial

Documento Infarmacian

Declaracion responsable

Formato solicitado: WORD Blantilla

) Visualizacién por requisito

Documento subido

Estado

‘DJ

(Figura 37: Vista documentos: ¢,qué tengo que presentar?).

Vista requisitos (figura 38): para que el candidato sepa qué requisitos debe cumplir.
Esta vista incluye, no sélo la acreditacién mediante documentos, también la que se
refiere a introducir un valor o texto o la autorizaciébn para consulta de sistemas

terceros.

< Visualizacién por documento @ Visualizacion por requisitol

previos de parti

El candidato deberd acreditar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias mediante declaracién Documento
responsable

Cumplimiento con Ias
obligaciones tributarias

Se debera acreditar que no esta incurso en
ninguna de Ias prohibiciones para contratar que  Documento
establece el RDL 3/2011

Mo prohibicién para
contratar

G1d - Demoliciones. (Desde 360.000 Euros
hasta 840.000 Euros); C3e - Estructuras
metélicas. (Desde 840.000 Euros hasta

Clasificacion 2.400.000 Euros); C2c - Estructuras de fabricau S/Siema de terceros

hormigdn. (Desde 120.000 Euros hasta 360.000
Euros)

Tipo acreditacién Acreditacion Estado

ptros documentos a incorporar en el sobre

Documento

Declaracién r
(Formato solicitado: PDE)

correo Gnico

Informacién Documentos subidos Estado

* Cifra anual de negocio

* Capacidad de obrar

* No prohibicion para contratar
* Cumplimiento con las
obligaciones con la Seguridad
Social

Declaracion responsable
{Formato solicitado: WORD}

%

Plantilla

L )

.C.
(Figura 38: Vista requisitos — ¢ qué condiciones he de cumplir?).
Documentos que acreditan el limiento de req
Documento Requisito que acredita Informacion Documento subido Estado
* Cumplimiento con las "
obligaciones tributarias »

(Figura 39: Plantilla y enlace al anexo de documentos).

El sistema, tal y como se puede ver en la figura 39, permite que el licitador descargue
plantillas/programas facilitados por el 6rgano de contratacion para la elaboracion de

documentos u ofertas.

NOTA: pulsando el enlace Plantilla, puede descargarse la misma en local y confeccionarla de
acuerdo a lo establecido por el 6rgano competente. Recuerde que estas plantillas suelen tener
correspondencia con los anexos que figuran en las Ultimas paginas de los pliegos.
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Para el anexo del documento (ya sea a partir de la plantilla o libre), se profundiza en el
enlace de la figura 39, mostrandose la siguiente pantalla (figura 40).

Reguisitos que se acreditan

Cumplimiento con Ias obligaciones tributarias #
Cifra anual de negocic

Capacidad de obrar

No prohibicion para contratar

Cumplimiento con I3s obligaciones con |z Seguridad Social

Documento Tamario Estado

ANEXAR DOCUNENTO «

(Figura 40: Anexo de documentos).

Se muestra en la parte superior el conjunto de requisitos que se acreditan mediante el
documento concreto. Pulsando el boton “Anexar Documento” se habilita el explorador para
seleccionar el documento que hay que adjuntar (Figura 41).

&) i =
Buscaren: idAnexnpra’c‘ticassesiﬁnS |V| @@ Eglga

D declaracion responsable.docx
D oferta economica.docx

Nombre de archivo: | ‘

Archivos de tips: | WORD |~

t | Aceptar || Cancelar |

(Figura 41: Seleccién del documento para anexar).

El sistema sugiere el formato de los documentos que tiene que subir el licitador, en virtud de
lo establecido por el 6rgano de contratacion en la Configuracion de la Licitacion.

Extension distinta m
Eld que esta do, tiene una extension distinta a la requerida en la licitacién
:Desea continuar de todos modos?
o

(Figura 42: Seleccién del documento para anexar).

Cuando el licitador sube un documento cuyo formato no coincide con el exigido por el
organo de contratacion, el sistema le advierte de esta circunstancia (figura 42), sin embargo,
puede llevar a cabo el anexo, desplegando la lista del campo Archivos de Tipo de la figura
43. Sera el 6érgano responsable de la valoracién quien decida si admite o no el documento.

Una vez adjuntado el documento el sistema confirma su correcta insercion mediante el
siguiente mensaje.
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Correcto: ..

@ El documento se ha insertado satisfactoriamente.

(Figura 43: Mensaje de confirmacion).

Si quien presentara el documento fuera una UTE, se mostraria la pantalla de la figura 44
donde se tiene que especificar si el documento es comun de la UTE o es especifico de una
empresa.

Seleccione la opcién correspondiente

 Documento comiin para todas las empresas que forman la UTE

(® Documento especifico para una unica empresa (elija una empresa)

[ zes12127T Empresa A

[ X8141547F Empresa B

ACEPTAR CANCELAR

(Figura 44: Cargar documento UTE).

En aquellos casos en los que para un documento requerido, el documento no sea comun a
toda la UTE, sino que cada empresa asocie por separado su/s documento/s, es condicion
indispensable que para satisfacer dicho requisito que TODAS las empresas suban el
documento pertinente.

Una vez se ha adjuntado el documento/s se muestra la pantalla de la figura 45. En la
columna “Estado”, si el indicador de cada documento esta en rojo significa que no esta
firmado y por tanto no esta listo. Se ha de seleccionar el documento correspondiente y
pulsar el botén “Firma de documento seleccionado”.
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EXPEDIENTE O 2 P INTRATO PROCEDIMENTO DE OFERTAS

suministros IEF oles Ablero

4 OCULTAR MENU | IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ | I VALIDAR W | ‘ LEYENDA @ |
Sobre de documentacion general
Adquisicion de equipos de
seguridad para el [EF Documentos que requieren de firma electrénica antes de ser enviados
Documento ] Tamafio Estado

b 01-Datos Lichtacién [¥] declamacion responsable docx 90.96289 Kb >
» O2dichador .
P 03-Autorizaciones
¥ 05-Sobres

¥ ESSobrs 1

&S Firma de documentos
» Emsabre2

Firmar documento seleccionada

(Figura 45: Seleccién del documento para su firma).

Cuando se pulsa ese boton, la Herramienta se prepara para firmar el documento (figura 46).

| . . — — — —
| 4 OCULTAR MENU BPORTAR PROPUESTA &, | [ EXPORTAR PROPUESTA [ ] | vaDar W [ LEVENDA (@) |
| 9

NVAR B
|
Sobre de documentadion general
Adquisicion de squipas de ANEL
Pl P DE ARMA

| VISTADGCUMENTO | VISTAXML

Documents scisccionade para su firma

T e T —

dsclaracion respensaée dozs
» 02-Licikador

b 03-Autorizaciones

¥ 05-Sobres

* &3 50bee 1
B Firma de documentos =5
b EEscbral

2

e

(Figura 46 Firma del documento).

A continuacion, se presentan los certificados electrénicos disponibles (ya sean de navegador
como los almacenados en una tarjeta criptografica) (Figura 47).
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A CCUCTARMERL MPORTAR PROPUESTA &, ‘ [ EXPORTAR PROPUESTA [ J I VALIDAR W LEVENDA @ }
Sobre de documentackon general
Pdisicion de enuipos de
Rl pa et e
VISTADOCUMENTO | VISTAXML |
i para sufid un
b 01.Datos Liciacién A
A | JUANA EMPLEADO EJEMPLO b
< drm a3t maaznzans dize Emisor: ANCERT Certificados para empleados V2
¥ 83-Lcngic L i ol dusde: mumm it
- certficadn
¥ 03-Autorizaciones _ 0
s NOMBRE APELLIDO1 APELL[Dﬂ? NIF 000...
v 05-Sobres Emisar: SEECAM Ch Entidade:
| i e 6/oAEa1 Rk SIS
¥ B Sobra 1 bege cic squi pars ver lss progedades del certificado.
{88 Firma de documentos 1 b
b Escnel = = —
1
VOLVER

(Figura 47 Seleccion del certificado).

Si el proceso de firma es correcto se muestra el mensaje de la figura 48.

La firma del s& ha i corl

(Figura 48: Mensaje de confirmacién de Firma del documento).

Una vez realizada la firma, el sistema presenta la identidad del firmante (figura 49). Si se
pulsa sobre la pestafia xml se puede ver la firma en forma XAdES (figura 50).

EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATAGION

suministros [EF  [iee

4 CCULTAR MENU

IMPORTAR PROFUESTA &, | | EXPORTAR PROFUESTA [ | | VALIDAR W ‘ | LEVENDA @
Sobre de decumentacion gensral
sgglms:::u:;:e R

| b 0f-Datas Licitackin

|

|

‘ b 02-Licitador eciarmcion meponzable docx [" CH=FUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIANUNMBER=11111111H, GNENNAME=JUANA
[BURNAME=EMPLEADO EJEMPLO, T=Empleado de Notadia (Autentica), OU=000000013. OU=Calegio

b O3-Autorizaciones

¥ 05-Sobres

¥ EXSobre 1
B Ferna de decuwnantos
¥ Eisobe

(Figura 49: Identidad del Firmante).
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Abierin

4 CCULTAR KENU

Adauisicién de squipos de
- seguridad para o IEF

PANEL DE FIRMA

| VISTADOCUMENTO | VISTAXML |

sades:Signing Time>2015-00-30T12:50:05+02:00</xades Signing Tima=
ades SigningLanifcatss
i“rades Cert=>
sades CenDigest>
eds Digesth Agoritm="hip:lwww.wi org gshat™
» D2-licitador e s Biges fal M iNbddake<ids Dl
iades Cenligest
¥ G3-Autorizaciones <ardeslssuerSorial>
[<dsX509Issverhame>CN=ANCERT Cartificados pera empleados V2, O=Agencia Noterial de Cerdficacion S.L.U. - CIF B83395583, L=Pasec del General
Merinez Campos 48 8a plants 28010 Madnid, C=ES<ids Xs00IssuerName>
s {5098 mrialNember>105T0E0ST 50T 157610450401 7TET07 784 19364 3</ds-¥5008eralNumber>
=hades:lssoerSerial>
¥ E&Sobre iades Carte
[ Firma de documentos i=/ades:SigningCertficam>
b EZsobre? leledes SignedSignatureProperiess
<xades SignedDataObjectPropedies>
ixades:Dam0bj rat ca="#Refarenc Bo4-91b2-4 bSE4-4a533b18bata™
<xsdbes Deseription!s
<ades Objectidentficr=
radesddentifier Cualifier="0IDAsURN">um:0id:1.2:840 10003.5. 100 10<xades Mdentifizr>
wrades Descriptions
<hades Objectidentifiers
wrates MimeTypestediml<hades MmeaTyes —
sades Encading’
=hades DamObjectFomats =]
il

b o1 -Datos Licitacion

¥ 05-Sobres

(Figura 50: Vista firma XADES).

Para volver a la lista de documentos para firmar se ha de pulsar el botén “volver” o en el
menu lateral de categorias el enlace de “Firma de documentos ”

Mertinez Campas 46 6a pianta 26010 Madrid, C=ES</ds X809IssuerName>

¥ 03-Sobres <3 X500 157610450401776707784193643</ds X5095erialNumber>

<Sades IssuerSerial>

¥ B Sobre 1 <iades Cort>

S Firma d i ertficates

b Esobre2 <hades SignedSignatureProperies>
<xades SignedDataObjectProperties
<xades DamOb} ob 4 8152-4695 564
<xades Description/>
<xades Objectidentiier

<xades:identfier Qualifier="DIDASURN">um:oid:1.2.840.10003 5.108. 10</ades ldentifier>
<xades Description/>

<ixades Objacidentifers

<xades:MmeType>teximi<iades MimeType»

<xades Encading/>

<bade: jectFormat>
4

| FIRMAR VOLVER

(Figura 51: Vista Volver en Firma).

De nuevo, en la pantalla principal del sobre de documentacion general, se podra apreciar el
estado de los documentos, viéndose en verde aquellos documentos que ya estan firmados
(figura 52).

4 OCULTAR MENU

[ wrortnprorutats & || sronvnenorvesta G i o v Ji| veos @ )

Solsre di documentacisn general

Adaulsieisn da sauipos do

o ser anvisdos.

[—— Tamaiia | Estna

b 01.Ontos Licknen [l declsracion respansabis dock 3096289 b -

~ Esabe 1
[ L rpepr———
P Esobre2

Fumar dos umenio seleccionade

(Figura 52: Documento firmado).
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NOTA: la Herramienta permite la posibilidad de cofirma, esto es, varias firmas de distintos firmantes
sobre un mismo documento.

Si un requisito se ha de acreditar mediante autorizacién a sistema tercero se accede desde
Vista Requisitos (figura 39), pulsando el requisito correspondiente (Figura 53)

Clasificacion

Texto de ayuda al Licitador

IC1d - Demoliciones. (Desde 360.000 Euros hasta 840.000 Euros), C3e - Estructuras metalicas. (Desde 840.000 Euros hasta 2.400.000 Euros); C2c -
[Estructuras de fabrica u hormigén. (Desde 120.000 Euros hasta 360.000 Euros)

Sistema Tercero | -

Sistema tercero a consultar: ROLECE

Para acreditar este requisito, tiene que aceptar su conformidad a que la acion pueda los datos en otros sistemas
e si

£ NO

GUARDAR

VOLVER
4

(Figura 53: Autorizacion para consultar sistema tercero: sobre de documentacion general).

La confeccién del resto de sobres es muy similar. Por ejemplo, en la figura 54 se muestra el
contenido del sobre de criterios evaluables mediante féormula. Se ha navegado a su
contenido pulsando en el menu lateral de categorias el nombre “sobre 2”. De la misma
forma que para el anterior, el sistema mostrara las opciones en el panel central.

EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATE PROCEDIMENTO REGEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Dirsceion del Instituto de Estudios Fiscales Suministios Abierto 01102015 1906:00

4 OCULTARMENU | IMPORTAR PROPUESTA &, l | EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR ‘ ‘ LEYENDA @ ‘ ENVIAR [BY
Adquisicién de equlpos de Criterios

seguridad pars el IEF

Descripcién Ponderacion Expresion Minimo Maximo Valor Estado
Precio de la sicion 100 o 49 @

P 01-Datos Licitacion

P 02-Licitador

P 03-Autorizaciones

Otros documentos a incorporar en el sobre
¥ 05-Sobres i

w E5Sobred Documento Informacién Documentos subidas Estado
@

{8 Firma de documentos.
w Edsobre2

[EsFirma de documentos,

Oferts econdmics ®

(Figura 54: Vista sobre econémico).

En el caso en que el criterio de adjudicacion esté subrayado vy sea de color azul significa que
se ha de profundizar para registrar un valor. En el ejemplo que se ilustra, se trata del precio
de proposicion. La herramienta habilita las casillas para introducir el importe con y sin
impuestos (figura 55). Una vez introducido, se pulsa el boton guardar.
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EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccion del Instituio de Estudios Fiscales Suministros Abierto 0110/2015 18:00:00

i ‘ IMPORTAR PROPUESTA b, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALDAR W ‘ ‘ LEvENDA @ ‘ ENVIAR [
Precio de |a proposicion
Adauisicién de equipos de
seguridsd para 2| IEF Texto de ayuda al Licitador
» 01-Datos Licitacién =
P 02-Licitador Elimporte debe tener el formato ## ### ## (Im porte de la licitacion: 10.000.00)
Importe sin IVA: 100000 Importe con IVA: 121000|
¥ 03-Autorizaciones
¥ 05-Sobres GUARDAR
v E3Sobre i
i Firma de documentos VOLVER
v Eisobre2
EFirma de documentos

(Figura 55: Registro criterio precio).

El sistema realiza controles del precio de la oferta y advierte si éste es superior al
presupuesto base de licitacion.

Importe superior il

El importe sin WA introducide es mayor que el importe de Ia licitacion.
:Desea guardar este importe?

[si ][]

(Figura 56: Vista sobre econémico).

Una vez fijado y guardado el precio, se ha de anexar la oferta econémica, tal y como se
muestra en la figura 57, habilitdndose el enlace/s para incorporar la documentacion.

Otros documentos a incorporar en el sobre

Informacion Documentos subidos

Oferts econdmica @

t

(Figura 57: Vista Anexo oferta econémica).

Se profundiza en el enlace para anexar el documento. El “texto de ayuda al licitado r”
puede contener instrucciones del 6rgano de contratacion al candidato (Figura 58).

sobre 2

del Oferta
Texto de ayuda al Licitador

[b

Documento Tamaiio Estado

\ 4

ANEXAR DOCUMENTOS 1

(Figura 58: Anexo oferta econémica).
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Una vez anexado el documento se puede ver el hombre del fichero y el estado del mismo.
Como se puede ver en la figura 59, el estado del documento por defecto esta en amarillo.
Esto implica que todavia no esté listo, ya que requiere su firma. Para ello se ha de pulsar, en
el menu lateral, “Firma de documentos ”.

NOTA: ademas de afiadirse uno o varios documentos por entrada, es posible realizar la eliminacién
de uno o todos ellos, haciendo uso del icono ¥,

EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATACION TiPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTD RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccitn del Instiuto de Estudios Fiscales Suministros Abierio 04740/2015 18:00:00

GRS ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ | VALIDAR v ‘ ‘ LEYENDA (@) ‘ ENVIAR B

Nombre del documento: Oferta econémica

Adquisicién ds squipos de
sequridad para el IEF Texta de ayuda al Licitador

I

» 01-Datos Licitacion
» 02 Licitador S Tamatio Estado
» 03-Autorizacionss eibanonsiendin « 3145254 Kb 1]

)
¥ 05-Sobres
v [ Sobre 1
[ Firma de documentos

w B sobre 2

EsFimade ducumenmsc

[l

ANEXAR DOCUMENTO

VOLVER

(Figura 59: Aspecto del documento oferta econdémica antes de su firma).

La firma de la oferta econdémica, al igual que la de cualquier otro documento en la
Herramienta es similar al proceso descrito en las figuras 45 a la 53.

Una vez firmado, se muestra el sobre de los criterios evaluables mediante férmula con los
iconos de validacion en color verde (figura 60).

EXPEDIENTE ORGANG DE CONTRATACION TIPODE CONTRATO PROCEDIMIENTO RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccion del Instituio de Estudios Fiscales Suministros. Abierio 011012015 14:00:00

HLOCH TR REN ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA B ‘ ‘ VALIDAR W ‘ ‘ LEYENDA @ | ENVIAR [
Adquisicion de equipas de Criterios

seguridad para el IEF

Precic de |a proposicion 100 o 40 10.000,00 ‘él

P 01-Datos Licitacién ‘

P 02-Licitador

P 03-Autorizaciones

Otros documentos a incorporar en el sobre

¥ 0s.Sobres
¥ ESSobre1 Documento Informacion Documentos subidos Estado
{6 Firma de documentos. e s - B _
¥ Edsobre2 Ulerla economica oferta economica docx @ 1]

[ Firma de documentos ‘

(Figura 60: Aspecto del sobre econdémico después de su firma).

3.7 Caso especial de lotes

En el supuesto de que en la licitacién haya lotes se mostrara la figura 61.
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4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR & ‘ ‘ LEYENDA (@ | PREPARAR ENViO [}

DATOS DE LA OFERTA

Obras en Banco de Espaiia De acuerdo con el pliego, debera ofertar a todos los lotes de esta licitacion

Ofertar lote N° lote Descripcion Importe (sin impuestos)
2 Revestimiento de suelo y paredes 40000
» 01-Datos Licitacién
P 02-Licitador 1 Trabajos de pintura y acristalamiento 50000
P 03-Autorizaciones
b 04-Ofertar a lotes
¥ 05-Sobres
v E3Sobre A
52 Revestimiento de su
5 1 Trabajos de pintura
s Firma de documentos
w E3SobreB Seleccionar: {odo | pinguno

52 Revestimiento de su

51 Trabajos de pintura GUARDAR

{5 Firma de documentos

(Figura 61: Categoria Ofertar a Lotes).

El procedimiento es similar al descrito pero se ha de indicar a que lote o lotes se hace
presentacion. También se ha de tener en cuenta esta informacion en cada sobre.

4. Otras acciones

En la parte superior de la Herramienta se disponen un conjunto de acciones que se
muestran como botones (figura 63). En este apartado se describiran todas, salvo la de
Preparar Envio , que tiene un apartado especifico.

- - F |
J CELT R E IMPORTAR PROFUESTA &, EXPORTAR PROPUESTA [ VALIDA] v LEYENDA @ PREPARAR ENVID [

(Figura 67: acciones de la Herramienta).

4.1 Accion Validar

Una vez que se ha registrado la informacion requerida, via introduccién de texto o valor o via
subida de documentos, resulta muy Gtil emplear la accién Validar.

Mediante esta accion el licitador comprueba, entre otros, si falta algun
requisito/criterio por acreditar.

También, se incluye en la validacion la comprobacién de existencia de firma en
aquellos documentos en que ésta sea obligada.

| IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR W | | LEYENDA @ | ENVIAR

(Figura 63: Acci6n Validar).

En el caso de que todas las categorias hayan sido cumplimentados correctamente estaran
todas en color verde (figura 64), si no es asi, apareceran en rojo (figura 65) aquellos para los
gue sea necesario completar alguna accién (anexar documento o firmarlo, introducir un valor
0 texto en un requisito o criterio):
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P+ Sobre
b+ sob=

(Figura 69: Categorias debidamente cumplimentadas).

P 01-Datos Licitacion
v
v

x 05-5obres

> xScubre A
-

> xSDDre C
(Figura 70: Categorias no cumplimentadas).

4.2 Leyenda

Ofrece el significado de los iconos de colores que se muestran junto a requisitos/criterios y
documentos de los sobres (figura 71) en relacion a si se han acreditado debidamente.

LEYENDA DE COLORES DE LOS ESTADOS
Requisito | Criterio
@ Requisito 6 criterio acreditado
® Requisito & criterio no acreditado

! Requisito ¢ criterio acreditado con necesidad de firma electronica y no firmado

Documentos

@ Documento acreditado con necesidad de firma y firmado ¢ documento acreditado sin necesidad de firma

'!'3' Documento sin acreditar y con necesidad de firma electronica
_ Documento sin acreditar y sin necesidad de firma electréonica

| Decumento acreditado con necesidad de firma electronica y no firmado

@® sobre firmado
@ sobre con necesidad de firma electrénica y no firmado
_/ Sobre sin necesidad de firma electrénica y no firmado
Firma de documentos

@ Documento firmado electrénicamente

':..:'3' Documento no esta firmado electronicamente

CERRAR

(Figura 71: Leyenda).
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4.3 Importar/ Exportar oferta

La importacion / Exportacion de oferta sirve para los siguientes propdsitos:
Preparacion de la oferta en UTE por los distintos miembros.
Continuar la oferta en otro equipo distinto.
Envio al apoderado de la oferta para que la firme por sus propios medios. Posterior
remisién de la oferta ya firmada al preparador (en el caso en que el apoderado
decida no efectuar el envio).

EJEMPLOL1: el miembro 1 de la UTE confecciona su oferta. La exporta con los documentos
firmados. La envia por el correo electrénico (0 por mensajeria en soporte electréonico) al
miembro 2, el cual importa la oferta, anexa la documentacion propia que le corresponde
(ejemplo, certificado individual de clasificacion) y firma aquélla y la comun (por ejemplo, la
oferta econdmica). A continuacion, la exporta con los sobres con su propia firma para que el
miembro 1 pueda firmarlos también, tras la importacioén. Por ultimo, el miembro 1 procede al
envio. Esta operativa puede sustituirse por la preparacion de la oferta en un anico equipo,
sin embargo, este Gltimo caso obliga a que todos los preparadores y apoderados se retinan
para elaborar y firmar en conjunto las propuestas (no se debe “prestar el certificado
electrénico”).

EJEMPLO 2: el comercial de una empresa confecciona la oferta en su totalidad, a falta de la
firma del apoderado. Para ello, y puesto que éste se encuentra de viaje y no pueden
reunirse fisicamente, exporta la propuesta y la remite por correo electrénico al apoderado.
Este se conecta con las credenciales del preparador (si no tiene las propias) y descarga la
herramienta. Selecciona la alternativa de trabajo “Importar oferta” en la Portada de la
Herramienta. A continuacion, pulsar el botén “Importar Propuesta”, cargandose la
informacién en la Herramienta. Firma los documentos y sobres y procede al envio.

NOTA: la oferta puede exportarse/importarse tantas veces como se requiera, con firmas incluidas. Lo
Unico que hay que tener en cuenta es no firmar el sobre si falta la firma de un documento incluido en
el mismo. Por tanto, lo normal es que se exporte/importe la propuesta con los sobres sin firma, y sea
el que envia el que realice, previamente, la firma de los sobres. No obstante, se contempla la
posibilidad de exportar la oferta firmada en su totalidad (documentos y sobres) para que un tercero
realice Unicamente la accion de envio.

En primer lugar, se realiza la exportacion de la oferta, pulsando el boton Exportar Propuesta.
Se despliega, entonces, el explorador (figura 72) para depositar el fichero en el soporte
electrénico que seleccionemos (equipo, USB, DVD, etc.).

- |
[2)] Abrir > - [
Buscaren: [ Documents |vi |Gﬂ|!ﬁi||j||3:g.ig:

il—_=| 1 OC ] Scanned Documentis =3 Migracion

ilj 2 UOE [ Fax 3] Miis archivos d

3 oA [ fiestas cole [ Mis imagenes

=3 administrativo [ licitacion electronica 2013 ] Mis videos

|

=3 cursos INAP 3 material THC 3 MUFACE

I Diego T Mi misica ] Mueva carpeta

L

EX| Ml | | »

Hombre de archivo: |E_c:i_i_r:lg_cl_n___e_l_e_gﬁn_r_'l_igg_‘l4385520_._@) |

Archivos de tipo: |xm| V|
i Aceptar I | Cancelar |

(Figura 72: Exportacion de propuesta a un equipo local o dispositivo externo).
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La persona que recibe la propuesta debera seleccionar en todo caso la alternativa de trabajo
“Crear oferta / solicitud de participacion — Importar oferta” (figura 73), de otro modo, no
recuperara la informacion que ha recibido de un tercero (otro miembro del UTE, comercial,
administrativo).

EXPEDIENTE ORGAMO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

j23022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Negociado sin publicidad 24i02/2016 19:53:00

Invitacion a Presentar Oferta

Ha seleccionado la licitacion:  j23022016-1

‘Objeto de contrato: Contrato de reforma de oficina

Por favor, seleccione la opcién adecuada para trabajar con el expediente seleccionado y pulse "

@) Crear nueva ofert; itud de parti i6 on - Importar oferta

) Continuar la preparacion de una ofert: de parti

ACEPTAR

Si la configuracidn asi lo indica, en la accidn de envio, se procedera al cifrado automdtico del sobre y no hay

que realizar ninguna otra accidn

(Figura 73: Alternativa de trabajo Importar Oferta).

Para culminar el proceso de importacion, debemos pulsar el botén “Importar Oferta ” (figura
74), rellenandose la Herramienta con toda la informacion heredada.

cocumnq IMPORTAR PROPUESTA EPORTRFROPUESTA [+ | | DR v || LEiEe @

(Figura 74: Botén Importar Propuesta).

Una vez cargada la informacién, el usuario debera adjuntar nuevos documentos (en el caso
de UTE), o proceder a la firma de documentos y sobres (el apoderado, en todo caso).

5. Preparar Envio

En la parte superior de la Herramienta se disponen un boton de Preparar Envio (figura 75),
el cual muestra una pantalla (figura 76) con multiples acciones relacionadas con el propio
envio.

Firmar sobres.

Modificar sobre seleccionado: permite variar el contenido del sobre una vez firmado.
Si se modifica el contenido del sobre, es necesario volverlo a firmar, pues la firma
electrénica primitiva ya no seria valida.

Simular presentacion: el candidato puede comprobar que la Plataforma esta activa
para recibir las ofertas. Esta simulacion realiza todos los pasos de verificacion de la
documentacion y cifrado, menos el propio envio.

Presentar documentacién: envia los documentos y genera automaticamente el
justificante. Se realiza, ademas el cifrado de las ofertas, como requisito inexcusable
para el envio.
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Descargar justificante: siempre que ya se haya realizado el envio, permite descargar
el justificante. No obstante cuando se realiza el envio, éste se presenta en pantalla, y
es susceptible de almacenamiento e impresion.

Generar etiquetas: en el caso en que un sobre se presente de forma presencial
(maqueta o muestras), el sistema permite la generacién de etiquetas para la facil
identificacion por el 6rgano competente para valorar.

‘ IMPORTAR PROPUESTA ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALDAR &/ ‘ ‘ LEYENDA PREPARARENVID [

CERRAR APLICACION

Invitacion a Presentar Oferta

B oncsromcs Licitacion @lectr‘énico

| DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESEMNTACION

cidn General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Servicios Basado en Acuerdo Marco 26/044/2016 11:30:00

| IMPORTAR PROPUESTA & | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR — w* | | LEYEMDA (7) | PREPARAR ENVIO [
GESTION DEL ENVIO

Sobre Descripcion Estado
-

(] 1 sobre 1

= 2 sobre 2 .-é-‘

(=] 3 Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros -:é:w

Firmar sobre seleccionado Meodificar sobres seleccionados

Simular presentacién Generar etiquetas Descargar justificante

| Presentar documentacién |

(Figura 76: Acciones posibles de Preparar Envio).

5.1 Firmar sobres

Por lo general, la remision de la documentacion ensobrada exigira la firma de cada uno de
los sobres de la oferta, incluido el de autorizaciones a efectos de consulta de datos de
terceros. No obstante, la obligatoriedad de la firma depende exclusivamente de que el
organismo competente lo haya establecido asi como requisito para licitar. En cualquier caso,
el usuario licitador sabra si ha de firmar o no el sobre, porque el icono de “Estado” se
mostrara en Rojo si, habiéndose exigido firma, no se ha efectuado la misma.

NOTA: recuerde que si falta algin aspecto de la oferta, tal como anexar un documento o realizar la
firma de un sobre o un documento, la Herramienta no permitira la remision de la oferta, advirtiendo de
tal circunstancia.

El proceso de firma es similar al ilustrado para la firma de un documento. En primer lugar, se
marca la casilla del sobre que se quiere firmar (figura 77) y se presiona el botén Firmar
sobre seleccionado . Inmediatamente, se navega a una segunda pantalla donde, se pulsara
el botén Firmar (figura 78), lo que exigira la aportacion del certificado electrénico (figura 79)
y se procedera a la firma.
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L
‘ | Sobre Descripcion Estado
"
1 sobre 1 -
[} 2 sobre 2 @
O 3 Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros -

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres seleccionados
Simular presentacion Generar etiguetas Descargar justificante

| Presentar documentacion |

(Figura 77: Seleccién del sobre para su firma).

GESTION DEL ENVIO

PANEL DE FIRMA

VISTA DOCUMENTO | VISTA XML |

Detalle de los firmantes del sobre
Firmantes del sobre

|

]

Documentos incluidos en el sobre seleccionado

Documento Firmantes

& CN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALMUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUAMNA,

OFERTATECHNICAIBM.pdf SURMAME=EMPLEADOC EJEMPLO, T=Empleado de Notaria (Autentica), OU=000000013,
OU=Colegio Motarial de CATALURA, O=Notaria de BARCELONA 1, L=BARCELONA,

(Figura 78: Vista Firma del sobre con el contenido).

Didlogo de Seguridad

JUANA EMPLEADO EJEMPLO

Emizor: ANCERT Certificados para empleados V2
Valido desde: 15/05/2013 hasta 14/05/2016

Haaga clic agui para ver las propiedades del certificado

(Figura 79: Seleccion del certificado electronico para la firma).

Una vez firmado el sobre, se muestra la identidad del firmante (figura 80) y, en la pestafia
xml, la vista del sobre firmado (figura 81).
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PANEL DE FIRMA

| VISTA DOCUMENTO | VISTA XML _|

Detalle de los firmantes del sobre

* CN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUANA, SURMNAME=EMPLEADO EJEMPLO, T=Empleado de Notaria (A

Documentos incluidos en el sobre seleccionado

Documento Firmantes

# CN=JUANA ENMPLEADC EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUANA, —
OFERTATECNICAIBI. pdf SURMAME=EMPLEADC EJEMPLO, T=Empleado de Motaria (Autentica), OU=000000013,
OU=Colegio Motarial de CATALUNA, O=Motaria de BARCELOMNA 1, L=BARCELOMNA,

FIRMAR VOLVER

(Figura 80: Identidad del firmante del sobre).

PAMNEL DE FIRMA

VISTA DOCUMENTO r VISTA XML

pe=textixmi=ixades:MimeType=<xades Encoding=<iades:Encoding=<ixades:DataObjectFormat-</xades:SignedDataObjectProperties></xades:SignedProp| * |

I ades:QualifyingProperies==/ds:Object-</ds Signature=<ds:Signature xmins:ds="http:fwww.w2 org/2000/00kmidsig#”
Id="Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-008502347520-5ig e"==ds ds:Canonicali; od
|Algorithm="hitp:/www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315"=</ds:Car ionMethod==ds:Signatt

|Algorithm="hitpfiwww.w3.0rg/2001/04/xmldsig-more#rsa-sha256"> </ds SignatureMethod==ds Reference
Id="Reference-5c45dd25-6018-4e7a-903a-cH6c214d5M67" URI="#mti0m_ty3nj_k1ody_3mja1"==ds: Transforms==ds.Transform
{Algorithm="http:www.w3.0rg/TRI2001/REC-xml-c14n-20010315"</ds: Transform=<ds:Transform
|Algorithm="hitp:www.w3.0rg/2000, nidsig#er ped-signature”=</ds Transform==ds:Transform
|Algorithm="hitp:/www.w3.0rg/TRI1999/REC-xpath-19991116"=<ds XPath
mins:ds="hitp:/fwww.w3.0rgi2000/08/xmidsig# =nol(ancestor-or-self :ds:Signature)=/ds XPath=</ds Transform=</ds Transforms==ds Digestiethod
|Algarithm="httpwww.w3.0rg/2000 nidsig#sha1™==ids.Di od==ds:DigestValue=18m3NIGn, NZadNl=</ds DigestValue=</ds Re
erence=<ds:Reference Type="hitp:/furi.etsi.org/01903#SignedProperties”
URI="#Signature-0d5528e7-6648-416b-b122-00850234752b-SignedProperties™=<ds :DigestMethod
|Algorithm="http:/iwww.w3.0rg/2000/09xmldsigisha1™=</ds:DigestMethod=<ds:Digestvalue=p8rJRUBIOs2YvqW+gynXgmoT7lo=</ds:DigestValue=</ds:Ref
erence=<ds:Reference URI="#Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-00850234752b-Keyinfo"==ds DigestMethod
|Algarithm="http:fwww.w3.0rg/2000 nidsig#sha1™==ids D od==ds DigestValue=JiPbnSnvQWFeS4L7D+AZfGLIXMU=</ds DigestValue=</ds Ref|
erence=</ds:Signedinfo-<ds:SignatureValue
id="Signature-0d5528e7-6649-416b-5122-0085b234752b-SignatureValue™>gwS0QedmJcSYeOF/c 1WOEIB7/MxUQzvS 3c7il9fZ +1X4mBIMnlgSVTRygVIZgBz
(TA]TWDISXE
HCAJCKIEWZREFINT3wng+6Vq2euyTQ20masHV309YvizEYUOVmnmWATISqwrOrOk8JhD53a8uid

KWedf95iyP3FOACcmT7 SMXb4JXMbHG7Jiv2YJoemU/qgwZHY9hjim2+hbR1ng2QG92WT 1mxQZNas

q6bHB0oNaFPJcnAYKAY YIS0 sRmGFmMS3fz8 TFLE3NGgquillaZU4hHVIXmV 2imkx+hkxeFlg e
B810Z5qi+1PRrecEY8LpigeCDx7cocinxnTA4Fw===/ds SignatureValue==ds :Keyinfo i
Id="Signature-0d5528e7-6649-4160-0122-0085b234752b-Keylnfo">=ds KeyValue~<ds: RSAKeyValue=<ds:Modulus=y2MclaK5movi XzJAuad5aBut2/+a3ga
dQCNyCOKENKhxrsrb7T3n0FLc1MuGMnoWQInHDIAWYi

41 [¥]

[«T

(Figura 81: Vista del sobre firmado).

NOTA: en el apartado de Requisitos Técnicos se han descrito diversos problemas relacionados con la firma electrénica y los
certificados. Por favor, consulte ese apartado si encuentra algin problema en el proceso de firma.

5.2 Modifica r sobres

La Herramienta permite la modificacion del contenido del sobre (boton Modificar sobre
seleccionado ) en cualquier momento antes del envio del mismo, no obstante, si el sobre
gque se quiere modificar ha sido firmado, es necesario, una vez realizado el cambio, volver a
firmarlo, tal y como advierte la propia Herramienta (figura 82).

Se va a eliminar la firma eléctronica del sobre para su posterior modificacion.
El sobre debera ser firmado nuevamente.

sDesea continuar?

(Figura 82: Advertencia de modificacion de sobre ya firmado).
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5.3 Simular Presentacion

La Herramienta, antes de proceder al envio de la oferta o documentacion, permite
comprobar si la Plataforma de Contratacion del Sector Publico esté disponible para recibirla.
Recuerde que mientras el licitador no pulse el boton Enviar, la documentacion se encuentra
en su equipo local. Por ello, es util verificar si los servidores estan activos para proceder al
envio.

Pulse el botén Simular Presentacion , y si todo es correcto, la Herramienta le advertira del
resultado positivo (figura 83). En ese momento, se podria proceder al envio de los sobres.

= — ————~1 [ =T
Informacion R

.I'JE
i La simulacion de la presentacitn se ha realizado con éxito

Aceptar

.
(Figura 83: Resultado satisfactorio en la simulacién de la presentacion).

5.4 Presentar documentacion

La accion de Presentar Documentacion supone el envio de la oferta / documentacion que ha
estado confeccionando en local el usuario licitador, para que se custodie en los servidores
de la Direccion General del Patrimonio del Estado.

El proceso de envio realiza el cifrado de los sobres, si asi lo hubiera especificado el 6rgano
de contratacion.

El cifrado de los sobres permite garantizar la confidencialidad del contenido. Proporciona
una capa de seguridad fundamental para asegurar la custodia de las ofertas, aunque no es
la Gnica.

La accion de cifrado de los sobres es absolutamente transparente para el usuario que
realiza el envio de la oferta, siendo una de las acciones atémicas que conforman la
presentacion de los sobres.

NOTA: No se podra visualizar el contenido de los sobres en el justificante de presentacion si han sido
cifrados.

Cuando se pulsa “Presentar Documentacion ", el sistema muestra una ventana emergente
de avance del proceso (figura 84), finalmente, se obtiene el justificante en pantalla (figura
85).

Esta operacion puede tardar varios minutos.
Por favor, espere.

(Figura 84: Ventana emergente de avance del proceso en la presentacion).
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JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Fecha de presentacion: 21/09/2015 16:39:25

Cswv: DBYAI_TWNUQ_J/+IF_38971
Licitacién: 20092015-1

Empresa; OBRAS BIS

Usuario: A28010791

RESUMEN DE LA PRESENTACION

Firmas del sobre: CN=NOMBRE LAFUENTE DEZ MARIA JOSE - NIF U T0F, -
Documentos anexados en el sobre
Firma Electrénica

DECLARACIONRESPONSBALEOBRAS BIS.dock.pdf CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - N
ESCRITURAPODEROBRASBIS.ipg Documento sin firma electrénica ml
DNI APODERADC OBRAS BIS.pdf CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - N
Nombre del sobre: Sobre B
Firmas del sobre: CN=NOWMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - NIF 025337 10F, |
El del sobre esté cilrado -

| CERRAR || IMPRIMIR |

(Figura 85: Visualizacion en pantalla del justificante).

En el justificante figuran datos basicos del licitador y un resumen de la presentacién, que
incluye:

(] Conjunto de sobres que componen la oferta, incluido el de autorizaciones.
[£] Contenido de los sobres (se visualiza siempre que no estén cifrados).
(] Firma de los documentos y de los sobres.

El justificante puede ser objeto de descarga e impresion (figura 86). Se envia también a la
direccion de correo electrénico a efectos de comunicaciones (figura 87).

Slm =D JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
" lihiEas -
Zles = PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO

Cédige segure de verificacién: DESAG_QUIHU_VIDO7_15291

Fecha de presentacion: 25/09/2015 13:39:42
Numero de expediente: 1-15092015
Objeto del contrato: Obras de rehabilitacion del edificio de la calle Antonio Gala, n 34

Organo de contratacién: RET- 2 - Organo de Contratacion

EMPRESA

Razoén social: Reformas Tierra S L

MNumero de identificacion: 1234567872

RESUMEN DE LA PRESENTACION

SOBRE A

Documentacion incluida en el sobre:
* DNI_Apoderado_ReformasTierra pdf
Firma(s):
* CN=NOMBRE ESQUINAS TARIFA RAFAEL - NIF 30945127F,
QU=701001944, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES
* Plantilla_Poder_Notarial_ReformasTierra pdf
* Escritura_Poder._ ReformasTierra.
* Declaracion_Responsable_ReformasTierra docx
Firma(s):
* CN=NOMBRE ESQUINAS TARIFA RAFAEL - NIF 30945127F,
OU=701001944, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES
i Ll =9 T o

(Figura 86: Documento PDF del justificante).
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Estimado usuario,

Ha presentado una proposicion para la licitacion de nimero de expediente 1-15092015

Puede descargar el jusificante de presentacion en hitp.//pre3-confrataciondelestado.es/wps/portal/inicio/verificarCSV ufilizando el siguiente cddigo seguro de verificacion
(CSV): DB5AG_QVJHU_VIDO7_15291

Este correo ha sido autogenerado, por favor, no responda

Aviso Legal
Este mensaje y cualquier fichero adjunto esta dirigido Unicamente a sus destinatarios
y contiene infermacién confidencial. Si usted considera que ha recibido este correo
electronico por error (por el asunto, por el remitente o por cualquier ofra causa), le
informamos que cualquier revision, alteracion, impresion, copia o fransmision de este
mensaje o de cualquier fichero adjunto esta prohibida y puede constituir un acto ilegal
Por favor, nofifiquele el error al remitente respondiendo a este e-mail y elimine
el mensaje y su contenido inmediatamente. EI Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas se
reserva las acciones legales que le correspondan contra todo tercero que acceda de
forma ilegitima al contenido de cualquier mensaje extemo procedente del mismo

(Figura 87: Correo con el CSV del justificante).

El justificante incluye un CSV (Codigo Seguro de Verificacion) que garantiza, mediante el
cotejo en Plataforma de Contratacion del Sector Publico (figura 88), la integridad del
documento.

Inicio Licitaciones Perfil Contratante Empresas Qrganismos Publicos Verificar CSV Informacién Contacto Buscador

Verificacién CSV

Codigo Seguro de Venficacion (%)

Escribe los caracteres que veas en la imagen

e Esto nos ayuda a evitar que programas automatizados puedan obtener documentos en
B

) acciones no deseadas.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Ver Documento Original Descargar Documento ENI

(Figura 88: Verificacion del CSV en la Plataforma de Contratacién del Sector Publico).

5.5 Generacion de etiquetas

En los procedimientos en los que alguno de los sobres, por su naturaleza, no se puede
remitir teleméticamente (maquetas, muestras, etc.) la Herramienta permite la generacion de
etiquetas que vinculan la huella electrénica del sobre con el elemento que se presentara en
el registro fisico.

Las etiquetas no se pueden generar hasta que no se ha procedido al envio.

Al pulsar el botdbn Generar etiquetas , el sistema envia a la impresora seleccionada la
informacion para construir las etiquetas del sobre fisico.

6. Seguimiento del p rocedimiento

El sistema permite que el licitador pueda realizar un seguimiento del conjunto de acciones
realizadas por su parte en relacion a un procedimiento de contratacidén concreto.

El seguimiento se realiza desde Mis Licitaciones (figura 89).
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ator_Solctar nformacin

Organo de Contratacién bdi i6n General de Coordinacidn de la Co ion Electrénica
Expediente 27052015-1
Objeto del contrato: Acabado de edificios

Descarga Configuracién Acabado de edificics 01/06/2015 17:22:38
Descarga Configuracién Acabadao de edificios 27/05/2015 18:16€:19
Fresentacion Acabado de edificios 27/05/2015 19:07:03
Envio Admision/Exclusion Provisional Admisién [/ g i 27/05/2015 19:51:32
Descarga Subsanacion Acabado de edificios 27/05/2015 19:55:40

Piginaldel Total: 5

(Figura 89: Pasos / Acciones Realizadas).

NOTA: si el procedimiento es por invitacidn, dirijase a Mis Comunicaciones, afiada el procedimiento a
Mis Licitaciones y, una vez alli, tiene a su disposicion los Pasos / Acciones Realizadas.

El sistema ofrece la posibilidad de Visualizar |la oferta presentada, siempre que el estado del
procedimiento sea de evaluacion o posteriores. Esta funcionalidad arranca la herramienta en

modo lectura, lo que permitira consultar la oferta, sin posibilidad de realizar acciones (figura
90).

pciones». La Plataforma de Contratacién del Estado le enviara cualquier novedad que se produzca sobre la misma.

Tablén de Licitacién

(Figura 90: Visualizar oferta presentada y Tablon de Licitacion).

BEEL e Licitaciéon @lectrénico

EXPEDIENTE 0 0 0 0 TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHADE P

m22/01/2016-1 a Genera dginacién de 1a Contratacién Electrénica Obras Abierto

Preparacion de Oferta - Presentada

Ha seleccionado la licitacion: m22/01/2016-1

Obijeto de contrato: Obras de reforma de las plantas baja, 2*y 3* del edificio sede de la Subdelegacién del Gobiemno en Lugo, sito en cf Armanya, n°
10.

‘Oferta ya presentada

Por favor, seleccione la opcién adecuada para trabajar con el expediente seleccionado y pulse "Aceptar'.

) Crear nueva oferta/solicitud de participacién/subsanacién - Importar oferta

] Eisnalimcion de la Oferta presenlang

ACEPTAR

iloindica, enla accién de envio, se procedera al cifrado automatico del sobre y no hay

(Figura 91: Portada de la Herramienta para visualizar oferta presentada).
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Por dltimo, advertir que el licitador tiene a su disposicion, como interesado en el
procedimiento, un Tablon de la Licitacion (figura 92) en el que el 6rgano competente para
valorar podra facilitarle diferentes documentos relativos a la valoracion de las ofertas, por
ejemplo, la lista de valoraciones de los diferentes candidatos o la oferta del adjudicatario
propuesto.

Licitaciones Busqueda Detalle

Esta licitacion estd incluida en la lista de licitaciones de su interés «Mis Licitaciones». La Plataforma de Contratacion del Estado le enviard cualquier novedad que se produzca sobre la misma
Eliminar esta licitacién de «Mis Licitaciones»

Tablon de Licitacion

B Expediente m15122015-3

Objeto del contrato:
Mantenimiento de los sistemas de seguridad instalados en la Sede Central del Ministerio de Defensa y edificios periféricos en Madrid para el afio 2016

Tabldn de Anuncios

o

Descripcion de la publicacion ¥ | Documentos publicacién

Publicacion | Periodo de inicio de la validez Periodo de fin de la validez
& & &
& & ¢

Se pone a disposicion de todo interesado en el procedimiento la lista

Publicada 29/12/2015 00:00:00 31/12/2016 00:00:00 de valoraciones del sobre B y el informe de apertura de los scbres de Ver documentos
criterios no evaluables mediante férmula

Pégina 1 de 1 Total: 1

Volver

(Figura 92: Vista documentos del Tablon de Licitacién).

7. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

Platafor ma Plataforma de contratacion del Sector Publico http://contrataciondelestado.es/
PLACSP

oc Organo de Contratacion.

OE Operador econémico.

XML Extensible Markup Language (Lenguaje de marcas extensible).

csv Cddigo Seguro de Verificacion

UTE Unién Temporal de Empresas

USB Universal Serial Bus

XAJES Firma Electronica Avanzada XML

8. CONTACTENOS

Recuerde que si experimenta problemas en la preparacion y envio de las ofertas debera
contactar con:

| -llicitacionE@minhap.es

Por favor, indique en su correo el expediente y el 6rgano de contratacion que licita. Envié
todas las evidencias que puedan ayudarnos a resolver su problema.

IMPORTANTE: si no contacta con nosotros por esta via, sus recla maciones podran no
ser tomadas en consideracion por el organismo contr atante.



