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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).

Basicamente, los servicios de Licitacion Electronica permiten la preparacién y presentacion
de ofertas telematicamente por el licitador, la custodia electronica de las mismas por el
sistema y la apertura y evaluacion electrénica de la documentacion por los miembros del
organo de asistencia. Para ello, es preciso que el usuario del 6rgano 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 publicacion de la
convocatoria de licitacion 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 como 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 servicios por el licitador , es requisito
inexcusable ser un usuario registrado de la Plataforma de Contr  atacion de Sector
Publico y rellenar no solo los datos bads icos del alta , 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 (exceptuando Chrome y Edge) con una version
de Java actualizada (preferentemente a partir de la v1.8) y certificado electrénico reconocido
por la Administracion General del Estado (@firma).

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

2. Herramienta de preparacion y presentacion de oferta s
2.1 Definicion

La Herramienta de Preparacion y Presentacion 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 contratacion, 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.

Técnicamente, la Herramienta esta basada en la tecnologia “applet” de java.
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NOTA: puesto que Chrome ha dejado de soportar JAVA, no se podran preparar y presentar ofertas
con el navegador Chrome en cualquiera de sus versiones. Se debera emplear Internet Explorer o
Mozilla Firefox en su lugar.

2.2 Requisitos para el uso de la herramienta de Licitacion Electrénica
2.2.1 Requisitos funcionales.
e Ser wusuario “Operador Econdmico” registrado en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico . El registro debera incluir los datos béasicos y los

datos adicionales (figura 1). Para mas detalle sobre como darse de alta en la
Plataforma, consulte la “Guia del Operador Econémico”.

B2B I PLATAFORMA DE Bienvenidos Ongi Elorri Benvinguts  Benvidos  Welicome | Bienvenue
g2 Goﬁttf%\ B“f‘mm CONTRATAC' N Juan Pérez (Usuario Operador Econémico))
TADHINSTRACIONES PUBLICAS ¥ . iz -
DEL SECTORPIBLICO Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesidn |

Inicio Licitaciones Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis Comunicaciones Suscripciones

Suscripcionss  Suscripciones DOUE

Datos basicos

Datos del usuario

Usuario empresaa
E-mail empresaa@mailinator.com

Dates adicionales

Datos del usuario

Nombre Juan

Apellidos Pérez

N® Identificacion 123456782

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

Datos de la empresa

N° [dentificacidn A50539459
Razdn social Empresa A

Borrar Usuario

Modificar datos

(Figura 1: registro del usuario operador econémico).

NOTA: si el usuario sélo 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 Licitacién Electrénica (preparacion electrénica de ofertas y
presentacion telematica de las mismas).

NOTA: es esencial que el correo a efectos de comunicaciones del usuario operador
Econdmico sea el que facilite al organismo publico para recibir las comunicaciones e
invitaciones que le permiten licitar electrGnicamente. Si se trata de otra direccién 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  i6n de forma electrénica y
ponga a disposicidn esa configuracion mediante la publicacién del anuncio
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pliegos (procedimientos SIN invitacion) o el envio de la invitacion / solicitud de oferta
al candidato / licitador (procedimientos CON invitacion).

2.2.2 Requisitos técnicos.

* Versién 1.8 de maquina virtual Java instalada o superior.
Desde el panel de control de Java (figura 2), compruebe la version en la pestafa
“General” (figura 3) y pulse el botén Acerca de (figura 4).

U\_)‘L@ 3 Panel de control » Todos los elementos de Panel de control b

A
Archive  Edicion  Yer Herramientas Ayuda

Ajustar la configuracion del equipo Verpor: lconos pequefios ¥
Ol Administracian del color Administrador de credenciales =4 Administrador de dispositivos

| Aplicaciones FNMT-RCM (32 bits) L Barra de tareas y menti Inicio 'Q' Centro de accesibilidad

P Centro de actividades ¥ Centro de redes y recursos comparti... @ Centro de sincronizacion

5 Conexion de RemoteApp y Escritorio 9 Configuracion regional y de idioma @ Copias de seguridad y restauracion

LB Correo (32 bits) .!E, Cuentas de usuarno EP,;E Dispositivos e impresoras

'_'5,' Fecha y haora 9 Firewall de Windows Flash Player (32 bits]

I Fuentes i Gadgets de escritorio &) Grupo Hogar

{41 Herramientas administrativas Eliconos del drea de notificacion M informacién y herramientas de rendi..,
E Intel(R) GMA Driver |§| Java ¥ Mouse

(Figura 2: acceso al panel de control de Java).

_ml_mfmlﬂ- X .

| |2 Panel d
General

Acerca de

Seguridad | Avanzado

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

Configuracion de Red

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

[ conrouscsr il |

Archivos Temporales de Internet

Los archivos utilizados en las aplicaciones de Java se guardan en una carpeta espedal para acelerar
su ejecucidn posterior. Sélo los usuarios con conodmientos avanzados deberian suprimir archivos o
modificar esta configuracion.

[ Configuracién. .. ] [ Ver... I

El explorador tiene Java activado.
I Consulte el separador Seguridad

Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

(Figura 3: Panel de control de Java).
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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).

|&f Panel de Control de Java

[ General | Actualizar | Java | Sequridad |

[¥] Aictivar el contenido Java en el explorad

Nivel de seguridad de las aplicadones que no estan en la lista de excepdan de sitios

(71 Muy Alta

Solo se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad

@ Alta

Se podran ejecutar las aplicadones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacion de confianza, induso sino se puede verificar el estado de revocadsn del
certificado.

Las aplicadones inidadas desde los sitios gue se enumeran a continuacion se podran ejecutar
después de las petidones de datos de seguridad apropiadas.
ttp:ffccepldesaint2. dope. es: 10039 -

ttps: /fceepldesaint2. dgpe. es: 10029 | Editar lista de sitios. . ]
ttps: /jcontrataciondelestado. es i

l Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad ] I Gestionar Certificados... ]

[ Aceptar H Cancelar ] Alicar

L] de certificacion de confianza y solo si el certificado se puede verificar como no revocada. |

I Lista de excepciones de sitios I

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

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

No usar Chrome ni Edge como navegadores. No soporta
Se exige conexion a Internet que permita la descarga de

n Java.
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. También, puede suceder que la conexion no tenga un ancho de banda

suficiente para el envio de varios MB.
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2.3 Acceso a la herramienta de Licitacion Electronica

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 publicacion 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 didlogos competitivos, el proceso de acceso a la herramienta consta de los
siguientes pasos:

1. El licitador busca licitaciones publicadas en la Plataforma (figura 6). Para mas
informacion sobre la navegacion dentro de la plataforma consultar la “Guia de
Operadores Econdémicos”.

Licitaciones Perfil Contratante Empresas QOrganismos Publicos 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

Piblicos

Bienvenido a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico

En |a Plataforma podré encontrar la informacion necesaria para contratar con cualquier organismo del Sector Publico mediante los senicios que ésta pone a su disposicidn
La informacidn sobre las Licitaciones publicadas en cualquier Perfil del contratante del Sector Pablico puede consultarse desde esta Plataforma

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

La plataforma pone a disposicidn de los Organismos Publicos multitud de senvicios que les facilitan realizar |a contratacidn de forma electrdnica.

Los usuarios de los drganos de contratacidn del Sector Publico pueden acceder a estos servicios a través del area Organismos Piblicos

(Figura 6: bisqueda de licitaciones en la Plataforma).
2. Selecciona un procedimiento concreto del resultado de la busqueda (figura 7).

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

® Bisqueda

Todos -

Todos -

- Todos — -

-- Tedos -~ -

EEE
EIEE

| Estadod | tmportats | Brgano de Contratacién

Primero Pdgina 1 de 1 Total: 1 Ultima

(Figura 7: Acceso a una licitacion concreta desde la busqueda de licitaciones).

3. Una vez en el detalle del procedimiento, se ha de afadir éste a “Mis Licitaciones”,
pulsando el enlace Anadir esta Licitacion a Mis Licitaciones (figuras 8 y 9).

NOTA: Mis Licitaciones constituye el conjunto de procedimientos de contratacidn que resultan
del interés de un licitador. El usuario de empresa recibe avisos de correo electrénico cuando
se produce una actualizacion en las licitaciones de su interés. Puede consultar la “Guia del
Operador Econémico” para mas informacion.
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NOTA: la opcion de afiadir una licitacion a Mis Licitaciones solo esta disponible para usuarios
registrados. No encontrara esta opcion si consulta la Plataforma como usuario anénimo.

Si lo desea pod enviarle cualqui dad que se produzca sobre esta licitacién mediante nuestro servicio «Mis Licitaciones=. Afiadir esta licitacion a «Mis Licitaciones»
CEEFy  Solicitar Infoermacidn  Pasos/acciones realizadas
B Licitacién -

Expediente suministros 1EF

Tipa Suministros

Subtipo Adquisicién

Titulo Adquisicion de equipos de seguridad para el 1EF

Compra piiblica innevadera We =]

Importe 10000,00 Euros

Lugar de Eiecucién Espafia - ES ESPANA

Grgano de Contratacisn Direccién del Instituto de Estudios Fiscales

Procedimiento Abierto

Tramite Ordinaria

Ry 35000000-Equipe de seguridad, extincidn de incendies, policia y defensa. .

Clasificacién Exigida &

Recepcién de ofertas 01/10/2015 19:00 Apertura de ofertas 01/10/2015 21:00

(Figura 8: Afadir licitacion a Mis Licitaciones ).

Si lo desea podemos enviarie cualguier novedad que se produzea sobre esta licitacion mediante nuestro servicio «Mis Licitaciones». Afiadir esta licitacién a «

Solicitar Informacién. Pasos/accianes realizadas

B Licitacién

e suministros [EF
Suministras
Adquisicin

Adquisicien de sguipos de sequnidsd para el TEF

16000,00 Euros

Espaia - £5 E5PAR

guimiento

Direccion del Inski - z ik |
Se va & afadir la licitacién con nimero de expediente suministros IEF a |z lista de licitaciones de

su interés («Mis Licitaciones»). La Plataforma de Contratacion del Estade le enviara cualguier
novedad que se produzea sobre la misma.

n=a

01/10/201519:00  Ap 01/10/2015 2100

((Figura 9: Afiadir licitacion a Mis Licitaciones II).

4. Una vez afadida, navegue a Mis Licitaciones, seleccione la licitacion (Figura 10), y
una vez dentro del detalle de la licitacién, pulse el enlace “Preparacion de
oferta/solicitud de participacion”(Figura 11)

Inicio Licitaci Q Perfil Contratante & Mis Comuricaciones Editar Perfil Editar perfil

B Bisqueda de Mis Lici

Expediente Tipo de Contrato Todos -
Organo de Contratacisn Valor estimado del contrato entre ¥
Procedimiento Todes - Forma presentacion Todos -

Organa de Asistencia

[ Buscar ] [ Limpiar |

Forma de
Presen.: Electronica
Presentacion: 01/10/2015
@ suministres EF Adquisicién de equipos de seguridad para el 1EF Direccién del Instituto de Estudios Fiscales Publicada Adj. Provisional: 25/09/2015 eliminar
Adj. Definitivi

F. Adjudics
F. Formalizacion:

Pagina 1 de 1 Total: 1

(Figura 10: Acceso al detalle de la licitacién desde Mis Licitaciones).
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Licitaciones Buasqueda Detalle

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

Expediente: 25/04/2016-1

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO > Ministerio ay i Publicas > ia de Hacienda y Administraciones Publicas > D.G. del Patrimonio del
Estado > S.G. de Coordinacion de la Contratacion Ele:

Licitacion electrénica
Preparar ofert: i de

Tablén de Licitacion
Organo de Contratacion Subdireccion General de Coordinacién de la Contratacion Electrénica
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
Coédigo CPV 72000000-Servicios TI: consulteria, desarrollo de software, Internet y apoyo
Lugar de Ejecucién Espafia - ESPARA
Procedimiento de contratacion Basado en Acuerdo Marco

(Figura 11: 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 12)
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 C C TRATACION TIPO DE COMTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRI

j23022016-1 Subdireccion General de Coordinacidn de |a Contratacién Electrénica Obras Negociado sin publicidad 2410212016 19:53

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 ofert; de participacid on - Importar oferta

() Continuar la preparacion de una ofertalsolicitud de participacién/subsanacion

ACEPTAR

Sila configuracidn asi lo indica, en la accién de envio, se procedera al cifrado automatico del sobre y no hay

que realizar ninguna otra accidn

(Figura 12: Portada de la herramienta).

2.3.2 Procedimientos 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
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 direccién a efectos de comunicaciones
en el que se le indica que ha recibido una invitacion a presentar oferta (figura 13).

2. Para acceder al contenido de la comunicacion y visualizar los pliegos, puede optar
por:

Guia de Publicacion: Licitacion v2.0 Pag. 9 de 39



PLATRFORMA DE

Lemm gme CONTRATACION

DEL SECTOR PLBLICD

a. Visualizar el contenido de la comunicacion directamente en el enlace que se
presenta en el propio correo (figura 13).

To: Empresaa@malinator.com text/plain v
From: suscripciones_contrataciondelestado@minhap.es

Message |d: 1461673858-20001616%64%-empresaa Sk Json
Subject: PLACE: Invitacion a oferta final

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

Distinguido/a sefior/a

Tiene una comunicacion de Invitacion final para participar en la Licitacion con numero de expediente mejoras LE 2016 del érganc
Subdireccion General de Coordmacién de la Contratacion Electronica.

Puede acceder directamente al contenide de la comunicacion a través del siguiente enlace

ht ‘/prel-contrataciondelestado es/wps PA_TEBaComunicaciones/serviet MostrarDocLicitadorServiet?
1dDocumento=P%2BOY9cbDAXWIZE0TXO3 2w==

51 en la comunicacion se le solicitara que presente alguna documentacion v el procedimiento se licitara electronican¥ente a través de la
Plataforma de Contratacidn del Sector Publico (https://contrataciondelestado.es). para llevar a cabo ese tramite. es imprescindible que esté
registrado en la Plataforma. Una vez haya entrado con su identificacion de usuario y su contrasefia. desde la pestaiia de "Mis

Comunicaciones” debera acceder al contenido de la comumicacion haciendo uso de un CERTIFICADO ELECTRONICO RECONOCIDO por
la Administracién General del Estado. En ese momento se le habilitard un enlace “Respuesta’. que deberd pulsar para descargar la
herramienta que le permitira preparar v presentar la documentacion solicitada

S1usted no es un usuaric de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico puede registrarse accediendo a la direccion web
https://contrataciondelestado.es. en la seccidn de "Empresas™. Al registrarse. asegiirese de que el campo “E-mail a efectos de

comunicaciones . coincide con la direccién de correo electronico dende ha recibido este mensaje

Puede obtener mas informacién en la Plataforma de Contratacién del Sector Publico. en el apartado “Guias de Ayuda’™ de la seccidn
“Informacion™

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

No conteste a este correo. La direccion desde la que se envia este correo no esta habilitada para la recepcion de mensajes.

51 desea ponerse en contacto con la Plataforma de Contratacion del Sector Publico. puede hacerlo a través de la direccion de correo

(Figura 13: Correo con acceso al contenido de la comunicacién).

b. Si no accede al contenido de la comunicacion directamente desde el propio
correo, puede hacerlo desde Mis Comunicaciones, localizando la invitacion
(figura 14) y pulsando el enlace Acceso.

’ B2B PLANCRAKRE | Benveniios | OngiEtom Senvnguts Benvidos | Welcome Eenvens
iy o g CONTRATACION P
e L —

DEL PLBLICO

Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién |

Inicio Perf Contratant Mis | Suscripciones Verficar CSV Informacion Cantacto

Buscador

Bisqueda Detalle

® Comunicaciones Recibidas

Tipo Comunicacién Todos - F.envio comunicacion desde EE  hasta =
Ne expediente Accedidas [ No accedidas [T Todas [
Buscar | Limpiar
Expediente Titulo Organo Contratacién Fecha 6 C 6n  Tipode C 6n  FechaAcceso  Respuesta
230220161 Kiotitsn e reRvnG dohcing DUBidirection Génetal de Yoordination 24/02/2016 16:14 Aiasg | Smunicaciondd e Responder
e de la Contratacién Electrénica SEE2E0 nvitacion a Licitar 18:55:01.0 tesponder
Ia prestacion de los senvicios
de cardcter informatico para el
disefio, construccitn, pruebas,
implantacion y despliegue de
nuevas funcionalidades de e
Licitacion Electranica en los 6n General de C : 2016-02-15
] 2 5- /: 2 ResD
WIS e it el el Caatacies Electonicn FeRERG R esisg m:c‘” POl o e Boaponsar

Direccién General del
Patrimonio del Estado tiene
habilitados para |a Plataforma
de Contratacidn del Sector
Publice (PLACSP)

(Figura 14: Acceso a la herramienta desde Mis Comunicaciones).

En este caso, para acceder al contenido de la comunicacion, se exige la posesion de
un certificado electrénico reconocido.

Una vez se accede a Ver documenio PDF (figura 15), el sistema presenta la
comunicacion, en la que podra conocer los detalles del procedimiento y descargarse
los pliegos y cualquiera otra documentacion complementaria en los enlaces al efecto.
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Inicio Licitaciones 4 Perfil Contratante 4 Mis Licitaciones

Buscador &

Bisqueda == Detalle

Ha accedido a la siguiente comunicacién:
H Comunicaciones Recibidas

Tipo de Notificacion Comunicacién de Invitacién a Licitar
Organo Contratacién Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion Electronica
Expedients j23022016-1
Notificacién 2949
Pulse en los siguientes enlaces isualizar los documents otificacién:
ver documento XML Ve, PDF ver Sello de Tiempo

(Figura 15: 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 Preparacion y Presentacion de ofertas, de la misma forma que para los
procedimientos sin invitacién tal y como se muestra en la figura 16.

NOTA: El operador econdémico 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 comunicacion que no precisa
respuesta por el licitador.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

j23022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electranica Obras Negaciado sin publicidad 2410212016 19:53:00

Invitacion a Presentar Oferta

INFORMACION BASICA

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

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

@® [Crear nueva itud de ipacio 6n - Importar ofertal

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

ACEPTAR

Sila configuracidn asf o indica, en Ia accién de envio, se procederd al ciffado automtico del sobre y no hay
que realizar ninguna ofra accion

(Figura 16: Portada de la Herramienta correspondiente a una Invitacion a presentar Oferta).

2.4 Descripcion de la Herramienta

La Herramienta se genera por cada licitacion y fase del procedimiento, por tanto, la
documentacién requerida varia en funcion del expediente, pero también de la fase (no
pedird aportar la misma informacion en una subsanacion que en la invitacion a presentar
oferta).

Sin embargo, la organizacion 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
familiarice con la Herramienta, le servird para presentar cualquier documentacion en el
marco de un procedimiento electronico en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

La Herramienta consta de una portada (figura 16) en la que se presenta:
» Informacion basica de la licitacion:

0 Expediente.
o Organo de Contratacion.
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Tipo de contrato.
Procedimiento.
Fecha (limite) de presentacion.
Tipo (invitacibn a preparar oferta, subsanacion, requerimiento de
documentacion, etc.).
0 Objeto del contrato.
e Alternativas de trabajo:
o Crear nueva oferta/solicitud de participacion/subsanacion — importar oferta.
o Continuar la preparacion de una oferta/solicitud de participacion/subsanacion

(el el eolNe)

La primera vez que descarga la Herramienta en el equipo, sélo es posible la creacion de una
nueva oferta /solicitud de participacion/subsanaciéon 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 opciéon cuando quiera continuar la
confeccion de la oferta, preservando lo realizado hasta el momento. Si desea eliminar lo ya
realizado, deberda seleccionar “Crear”.

NOTA: la Herramienta se descarga en local, por lo tanto, sélo tendra 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 tendrd 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 opcion que se requiera y se pulsa “Aceptar”. La aplicacion
automaticamente redirigira a la Figura 17.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

]25022016-1 Subdireccidn General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abierto 25/02/2016 15:04:00

4 OCULTAR MENU | IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [+ ‘ | VALDAR W ‘ | LEVENDA @ ‘ PREPARARENVIO [}
DATOS DE LA LICITACION
Reformas en edificio
Titulo Reformas en edificio
Expediente 25022016-1
Tipo Obras
P 01-Datos Licitacion
Subtipo Construccidn
P 02-Licitador
Importe 100000 EUR
P 03-Autorizaciones .
Lugar de ejecucidn ES-ESPANA
» 04-Ofertar a lotes » ) ) » » -
Organo de contratacion Subdireccion General de Coordinacidn de |a Contratacion Electrnica
¥ 05-Sobres Procedimiento Abigrto
Tramitacidn Ordinaria
CPV 45000000 - Trabajos de construccidn,
Fecha de Presentacidn 25/02/2016 15:04:00

Apertura de ofertas

(Figura 17: Aspecto del interior de la Herramienta).

El interior de la herramienta de preparacién y presentacion de ofertas consta de las
siguientes areas:
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« Verticalmente 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 basicos del expediente.

2. Datos del licitador: muestra informacion 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 drgano de contratacién. Desde esta categoria se
habilita la firma de documentos.

e 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 presentacién de
ofertas en UTE o para continuar la confeccion de la oferta en otro
equipo.

= Exportar propuesta: se guarda en local una copia de la preparaciéon
que podrad luego importarse en otro equipo. Esencial para la
preparacion de ofertas en UTE.

= Validar: esta accién 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).

= Preparar Envio: habilita la posibilidad de presentar la documentacion.
A su vez, esta conformada por varias acciones que se verdn mas
adelante.

El usuario no tiene por qué realizar la preparacion de la oferta de forma ininterrumpida. De
hecho, se presume que completara 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
continuacion de la misma, como una de las alternativas de trabajo posibles.

NOTA: en el caso en que la preparacion de la oferta se continlie 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 opcion de Crear nueva oferta/solicitud de participacion
— Importar oferta en el equipo donde vaya a realizar la preparacion.

Cuando el érgano de contratacion realiza una rectificacién de la convocatoria de licitacion y
los pliegos, se pueden producir dos circunstancias:

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

e 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 version posterior. La Unica
opcién posible es iniciar una nueva preparacion, de otro modo, lo que presente no
coincidira con la dltima version del pliego.

ADVERTENCIA: la Herramienta de preparacion y presentacion no estara disponible
una vez alcanzada la fecha (y hora) final de presentacion de ofertas . Transcurrida esta
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fecha, podra visualizar lo presentado o preparar documentacion correspondiente a otra fase
(por ejemplo, subsanaciones o requerimientos de documentacién). Se aconseja al usuario
que no dilate la descarga de la Herramienta para las ultimas horas del proceso .
Pueden presentarse problemas técnicos no necesariamente relacionados con el
funcionamiento de la misma o con la confeccién de la oferta, por ejemplo, la imposibilidad de
descarga de la Herramienta por la configuracion 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 o mensajes
que pueden confundir al usuario.

A continuacioén, se muestran un conjunto de ellas:

Activar Java.

(Figura 18a: Java no esta 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.

Advertencia de Segurided ==

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

/ ! : Sitio web:  hitps: //pre3-contratadondelestado.es: 443

Mota: el cerfificado no-es valido y no s puede utiizar para verificar la identidad de este sitio web,
Més informaion

[ connuar }

&

(Figura 18b: 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 diferird 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).
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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 introduccion
de un texto o valor, la autorizacidn para consultar sus datos en sistemas terceros o el anexo
y firma de documentos.

En particular, la preparacion 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
explicardn mas adelante.

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

NOTA: el licitador encontrara en la Herramienta indicacion 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 érgano 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 19) o cuatro en el caso de que haya lotes:

e 02-Licitador : 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 autorizacion para consulta de sus datos
gque obran en sistemas terceros.

e 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 0 s6lo a uno o
varios lotes.

e 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.
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EXFEDIEMNTE CORGAMNCO DE C

j25022016-1 Subdireccian

4 OCULTAR MEMLU

Reformas en edificio

01 -Datos Licitacion

02_Licitador ‘
03-Autorizaciones ‘

04-Ofertar a lotes «
» 05 -Sobres ‘

(Figura 19: Categorias de la herramienta).

¥y ¥y 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 20. En dicha pantalla, si se pulsa el
botdn “Nuevo” se accede al formulario para dar de alta a los apoderados

EXPEDIENTE GRGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA BE PRESENTACION

j25022016-1 Subdireccian General de Coordinacion de la Contratacion Electronica Obras Abierto 25/02/2016 15:04:00

SHOCUEHE NENG) | IMPORTAR PROFUESTA b, | | EXPORTAR PROFUESTA [ | ] VALIDAR W | | LEVENDA (@ | PREPARARENVO [
DATOS DEL LICITADOR
Reformas en edificio Tipo Empresa: |Empres.1 |v|
Nombre: |Empresa A ‘
W dentificacién:  [NIF [ =] [rnosss259 |

¥ 01-Datos Licitacion

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

¥ 02-Licitador Apoderado N° Identificacion ’m

» 03-Autorizaciones

b 04-Ofertar a lotes

b 05 -Sobres

NUEVO ‘

GUARDAR

(Figura 20: Categoria licitador).

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

«  Nombre de Empresa
» ldentificador
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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 invitacion 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 21), se rellena la informacion solicitada sobre el
apoderado y se afiade a la tabla.

EXPEDIENTE ORGAMO DE CONTRATACION TIPQ DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

125022016-1 Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacién Electronica Obras Abierto 25i02/2016 15:04:00

4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ | VALIDAR ‘ | LEYENDA (@ ‘ PREPARARENVIO [EY

DATOS DEL LICITADOR

Reformas en edificio . o .
Introduccién / medificacion de un apoderado |

Nombre y Apellidos: ‘Juén Pérez ‘

W° Identificacién: e |+ | [s0ss17232 |
P 01-Datos Licitacion

Identifique a los ap| Tipo de apoderado: ‘ -
P 02-Licitador Solidario .
M wramiento
P 03-Autorizaciones ANADIR A LA TABLA LS
P 04-Ofertar a lotes
b 05 Sobres
NUEVO
GUARDAR

(Figura 21: Categoria licitador — Registro de la informacion del apoderado).

Si fuera necesario, se ha de repetir la accién 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 ".

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 22. En dicha pantalla se ha de seleccionar qué
tipo de autorizaciones se permite tanto en relaciéon al uso de comunicaciones electrénicas
como en el acceso a sistemas terceros de la administracion.

NOTA: la autorizacién o denegacion para consultar los datos que obran en poder de terceros se
realiza en el marco de un procedimiento concreto de contratacion y a lo largo del tiempo que se
extiende dicho procedimiento.
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EXPEDIENTE TIPODI d DIMIENTO FECHADE P

250220161 Subdireccién General de Coardinacién de la Contratacién Electréni Obras Abierto 250212016 15:04:00

J TSR EY ‘ IMPORTARPROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [+ ‘ | VALIDAR v ‘ | LEVENDA (@) ‘

AUTORIZACIONES
en edificio Autorizacion al uso de comunicaciones electrénicas «

EPARAR

Email a efectos de comunicacién |Juanperez@empresaa com
» 01-Datos Licitacién
» 02Licitador Autorizacidn para consulta a sistemas terceros de la administracion «
P 03-Autorizaciones Day mi consentimiento para que se consulten los Datos de Identidad (SVDI), Cumpiimiento de las Obiligaciones Tributarias (AEAT) y con la Segquridad Social (TGSS),
elementos relativos a las Aptitudes para Ceniratar inciuidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Depdsito
¥ 04-Ofertar a lotes de Garantias de la Caja General de Depbsitos.

De o autorizarse ia obtencién de los datos, o no cumplimentarse adecuadamente el formulario, dard lugar a la obligacion de aportar la documentacion necesaria para
¥ 05-Sobres la resolucion del procedimiento.

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

Agencia Tributaria
Tesoreria General de la Seguridad Social _
Senvicio de Verificacién de Identidad _

Caja General Depésitos si |v

Ho
GUARDAR

(Figura 22: Categoria Autorizaciones).

Antes de seleccionar otra categoria 0 accién 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 23). 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.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

i25022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacion Electrénica Obras Abierto 25/02/2016 15:04:00

4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA &, | ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ | VALIDAR  + | | LEYENDA @ ‘ PREPARAR o Er
DATOS DE LA OFERTA
Reformas en edificio De acuerdo con el pliego, debera ofertar a todos los lotes de esta licitacion
rtarlote | N°lote Descripcion Importe (sin impuestos)
2 Resto de la reforma 50000
b 01-Datos Licitacion
» 02-licitador 1 Ventanas 50000

P 03-Autorizaciones
P 04-Ofertar a lotes

P 05-Sobres

Seleccionar: tode | ninguno

GUARDAR ‘
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(Figura 23: 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 24, los sobres se ordenan alfabéticamente en funcién de la
denominacion que haya otorgado el 6rgano de contratacion en la definicion de los mismos.

¥ (5-Sobres

w B3 Sobre 1
i Firma de documentos
P Esobre?2

(Figura 24: Categoria Sobres — Contenido y opcién de firma de documentos).

Si la licitacidén consta de lotes, se tiene que cumplimentar la informacion requerida para cada
lote en los distintos sobres (figura 25).

¥ (5 Sobres

v B Sobre A

55 1 Ventanas

== 2 Resto de la reforma

s Firma de documentos
w 3 Sobre B

55 1 Ventanas

== 2 Resto de la reforma

s Firma de documentos
w EESobre C

55 1 Ventanas

== 2 Resto de la reforma

s Firma de documentos
(Figura 25: Categoria lotes).

Los sobres de tipo documentacion general o sobres administrativos, presentan dos vistas:

e Vista documentos (figura 26): informa al licitador qué documentos debe presentar.

@ Visualizacién por documento ) Visualizacion por requisito

Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos

S e g

* Cumplimiento con las

obligaciones tributarias .‘.
*Cifra anual de negocio

Declaracidn responsabls * Capacidad de obrar _—

{Formato solicitsdo: WORD) * No profibicién para contratar Hatls

* Cumplimiento con las
obligaciones con la Seguridad
Social

(Figura 26: Vista documentos: ¢ qué tengo que presentar?).

» Vista requisitos (figura 27): para que el candidato sepa qué requisitos debe cumplir.
Esta vista incluye, no solo la acreditacion mediante documentos, también la que se
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refiere a introducir un valor o texto o la autorizacion para consulta de sistemas
terceros.

_» Visualizacién por documento @ Wisualizacién por requisito

previos de

Tipo Descripcion Tipo acreditacion Acreditacion Estado

El candidalo deberd acreditar el cumplimiento de R
Cumplimiento con las las obligaciones tributarias mediante declaracion Documento ®
105 HDUIAMAS [ geponeqblo

Se debera acreditar que no estd incurso en

No prohibicién para ninguna de Ias prohibiciones para contratar que  Documento @

contratar establece &l RDL 3/2011
C1d-Demoliciones. (Desde 360.000 Euros R
hasta 840.000 Euros), C3& - Estructuras @
o metdlicas. (Desde 840.000 Euros hasta

2.400.000 Euros); G2¢ - Estructuras de fdbricay  S1otemMa deterceros
hormigén. (Desde 120.000 Euros hasta 360.000
Euros)

ptros documentos a incorporar en el sobre

Documento Informacién Documentos subidos Estado

Declaracién responsable corres Gnico
PDFE}

(Formato soli @
(Figura 27: 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
* Cifra anual de negacio

®

Declaracion responsable * Capacidad de obrar s
{Formato solicitado: WORDY ~ * No prohibicion para contratar SR

* Cumplimiento con las
obligaciones con la Seguridad
Social

(Figura 28: Plantilla y enlace al anexo de documentos).

El sistema, tal y como se puede ver en la figura 28, permite que el licitador descargue
plantillas/programas facilitados por el érgano 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 érgano competente. Recuerde que estas plantillas suelen tener
correspondencia con los anexos que figuran en las Ultimas paginas de los pliegos.

Para el anexo del documento (ya sea a partir de la plantilla o libre), se profundiza en el
enlace de la figura 28, mostrandose la siguiente pantalla (figura 29).

Requisitos gue se acreditan

Cumplimiento con las obligaciones tributarias it
Cifra anual de negocio
Capacidad de obrar

Mo prohibicion para contratar g
Cumplimiento con las obligaciones con la Seguridad Social

Documento Tamaiio Estado

ANEXAR DOCUMENTO A, «
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(Figura 29: Anexo de documentos).

Se muestra en la parte superior el conjunto de requisitos que se acreditan mediante el
documento concreto. Pulsando el botdn “Anexar Documento” se habilita el explorador para
seleccionar el documento que hay que adjuntar (Figura 30).

: | £| Abrit
Buscarem: !lj Anexo practicas sesion 3 !V| @ @@ @Zlaz}

D declaracion responsabke.docxi
D oferta economica.docx

Nombre de archivo: | |

Are b e P |wonn | -

t I Aceptar || Cancelar |

(Figura 30: Seleccion 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 L&J

EI El documento gque esta anexando, tiene una extension distinta a la requerida en la licitacion
:Desea continuar de todos modos?

(Figura 31: Seleccion 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 31), sin embargo,
puede llevar a cabo el anexo, desplegando la lista del campo Archivos de Tipo de la figura
30. Sera el 6rgano responsable de la valoracion quien decida si admite o no el documento.

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

Correcto

f .
'\_LJ El documento se ha insertado satisfactoriamente.

(Figura 32: Mensaje de confirmacion).

Una vez se ha adjuntado el documento/s se muestra la pantalla de la figura 33. 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 boton “Firma de documento seleccionado”.
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EXPEDIENTE ORG: CONTRATAGION P INTRATO PROCEDIMENTO DE OFERTAS

suministros IEF [ nstituto de £ E Abiern

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

b 01-Datos Lichacién [¥] declaracion responsable docx 3008280 Kb »

P 02-Licitador ‘
P 03-Autorizaciones

¥ 05-Sobres

v E=Sobre |
&8 Frma de documentos
b EEsobre?

Firmar documento seleccionada

(Figura 33: Seleccion del documento para su firma).

Cuando se pulsa ese boton, la Herramienta se prepara para firmar el documento (figura 34).

4/ OGULTAR HENU MPORTAR PROPUESTA 8, ‘ EXPORTAR PROPUESTA |+ ] | o v | ‘ LEYENDA (@) |
| 0
Sobre de documentacion general
Adquisicién de cquipos de PANEL DEFRMA

-seguridsd para el IEF
VISTA > | VISTAXML |

Documenta seleccionado para su firma

» 01-Datos Licktacién : il

| declarecion responsable docx
b 02-Liciador

P 03-Aulerizaciones
|

¥ 05:5obres

* EmESobee 1
BS Firma de documentos S
» Edsobm?

2

FARMAR VOLVER

(Figura 34: Firma del documento).

A continuacion, se presentan los certificados electronicos disponibles (ya sean de navegador
como los almacenados en una tarjeta criptografica) (Figura 35).
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eyl ‘ INPORTAR PROPUESTA by ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA | l ‘ VALDAR v ‘ ‘ LEYENDA @ \ ENVIAR [

Sobre de documentacion general

Adguisicién de savipos de
seguridad para el IEF i =)
VISTA VISTAXML
i su fi fone un certi
I
» 01-Datos Licitacion = = -
et - JUANA EMPLEADO EJEMPLO
e e oie & NCERT Certificados para empleados V2
¥ 62 LcRador e: 15/05/2013 hasta 14/05/2016
ul para ver las propiedades del certificado
» 03-Autorizaciones
[[T=| NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 - NIF 000...
¥ 05-Sobres ‘ Emisor: SESCAM CA Entidades Finales
Valido desde: 16/11/2011 hasts 16/11/2015
v E=Sobre 1 Haaa clic aqui para ver Izs propiedades del certiicado
rma de documentos.
b Eisobre2 B

(Figura 35: Seleccion del certificado).

Si el proceso de firma es correcto se muestra el mensaje de la figura 36.

@ La firma del documento se ha realizado correctamente

(Figura 36: Mensaje de confirmacion de Firma del documento).

Una vez realizada la firma, el sistema presenta la identidad del firmante (figura 37). Si se
pulsa sobre la pestafia xml se puede ver la firma en forma XAdES (figura 38).

EXPEDIENTE

suministros IEF

SIDCHEEAR N | WPORTAR PROPUESTA | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALDAR W | | LEYENDA @ ‘ ENVAR [
it L, 2o - - 4

Sobre de documentacion general

M‘:"‘“"’"' “:::‘:';:’ PANEL DE RRMA

| VISTADOCUMENTO | VISTA XML |

Documento sckccionada para 3u firma

| ¥ 01.Datos Lichiscidn
|

b 02-Lichador il ngabl " CN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUANA,
SURNAME=EMPLEADO EJEMPLO, T=Empleada da Notaris (Autentica), OU=000000013, OU=Calagio
| D P RS T PP PR ais o
|

| ¥ 03-Autorizaciones

| = 65-8abwes

~ Easabre |
B Frms de documentes
b ESsobrel

&1

(Figura 37: Identidad del Firmante).
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EXPEDIENTE

suminisiros |[EF

4 OCULTAR MENU

Adaulsicitn de squipos de
seguridad pars ef IEF

» 01-Datos Licitacion
b 02-Licitador
b 03-Autorizaciones
¥ 05-Sohies

w B Sobrs 1

& Frma de documentos
b EScobe2

weorTRpROPUESTA &, | | BwormeropuEsTA B | | wwom v || Levenos

Sobre de documentacion general

PANEL DE FRMA

| WISTA DOCUMENTO | VISTAXML |

9

<xaries Signing Times2015-08-30T12.5008+02-00</mdes Signing Times
<mndes SigningCedificats>
<mdes Cert>
<xades CenDigests
leds DigesMeathod Alg *hitp fhwww wd org!
(=ds Diges Value>GEifloarRiGrend8wWinsHNbd4ek=<fds DigesfValue>
<hades CenDigest-
<xades issusrSerial>

ds X308z uerName=CN=ANCERT Ceriificados para V2, O=Age
Mertinez Campos 48 s plant 28010 Madrid, C=ES</ds X508k susiame>
<z X509SenalNumber>105T0B087507 157610450401 TTET077E4 18364 3</ds X5085erialNum bar>
<lsades issuarSarial>
<hades Carx
</ades SigningCertificate=
«rades SignedSignelureProperies >

ha i

Noterial de C

S.L.U.-CIF B&83305988, L=Pasec de| General

(<xades SignediataObjectFroperies >
t<xades DataObj =t Okl
«xades Description>

<xades Objectidentifier=

(<xades identifier Qualifier="0I0As URN™>Um:oid-1.2.840.10003.5. 109 10</mades Identifier>
temdes-Descripbion/

<hades Objectidantifer>

< xades MmeTypestexlom|</ades MmeType=

<xades Encoding>
(<lades:DataObjactFomat
i |»

="y 4-81b2-4605-b584 425330 10ba 3 >

[affm]

(Figura 38: Vista firma XADES).

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

Martinez Campos 46 6a planta 26010 Madrid, C=ES</ds X509IssuerName>

¥ 45 Achren 177870778410364;

09750
</xades issuerSerial>
Y s3] <xadesCert
W Firma de <frades SigningCeriificate>
» EEsobre2 <ixades SignedSignatureProperies >

<xades SignedDa=ObjectProperties>
o

<xades:DaizOb)
<xades Descriptan/>
<xades:Objectidentifier>
<xades identifier Qualifier="OIDAsURN™um oid-1.2.840 10003 5 109 10</ades Identifier>
<xades Descripton/>

</xades Objectdentifier>

xades MmeTypetextimi<iades MmeType>

<xades Encoding>

<lade: jectFormat>
<

| FRMAR | VOLVER

1

(Figura 39: 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 40).

< ocuLTaR MENU

‘ IMPORTAR PROPUESTA &,

| ewormrproruesta Br || vaosr v | eenos @ |

Sobre de documentacion general

de ser amviados

| e |

[l declaracion responsable docx 3090289 Kb

(Figura 40: 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 autorizacion a sistema tercero se accede desde
Vista Requisitos (figura 27), pulsando el requisito correspondiente (Figura 41)

Clasificacion

Texto de ayuda al Licitador

IC1d - Demoliciones. (Desde 360.000 Euros hasta 840.000 Euros); C3e - Estructuras metdlicas. (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 l - y

Sistema tercero a consultar: ROLECE

Para acreditar este requisito, tiene que aceptar su conformidad a que la inistracion pueda los datos en otros sistemas
@ S|

O NO

GUARDAR

VOLVER

(Figura 41: Autorizacién para consultar sistema tercero: sobre de documentacion general).

La confeccién del resto de sobres es muy similar. Por ejemplo, en la figura 42 se muestra el
contenido del sobre de criterios evaluables mediante férmula. 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 ORGANG DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccign del Instituto de Estudios Fiscales Suministros Abierto 01110/2015 19:00-00

AOCULTAS MEN ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ | ‘ VALIDAR ‘ | LEYENDA @ ‘ ENVIAR [
Adquisicion de equipos de Criterios

seguridad para ef IEF

Descripeion Ponderacion Expresion Minimo

Precio de la proposicisn 100 0 40 ®

» 01-Datos Licitacién

» 02-Licitador

» 03-Autorizaciones

s Otros documentos a incorporar en ¢l sobre

- somEd Documento Informacion Documentos subidos Estado
[ Firma de documentos,
¥ Efiscbre2

[ Firma de documentos.

Oferts sconsmica @®

(Figura 42: Vista sobre econémico).

En el caso en que el criterio de adjudicacion esté subrayado v 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 43). Una vez introducido, se pulsa el boton guardar.

Guia de Publicacion: Licitacion v2.0 Pag. 25 de 39



Lo oo CONTRATACION

DEL SECTOR PLBLICD

EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccion del Instituio de Estudios Fiscales Suministros Abierio 011012015 18:00:00

AU ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPCRTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR W ‘ ‘ LEYENDA g | ENVIAR [

Precio de la proposicién

Aduuisicién de equipos de
sequridad para ef [EF Texta de ayuda al Licitador

» 01-Datos Licitacion B

» 02-Licitador Elimporte debe tener el formato ## £ ## (Importe de Iz licitacion: 10.000.00)
Importe sin IVA: 100000| Importe con IVA: 121000
P 03-Autorizaciones

¥ 05-Sobres ‘GUARDAR

w E2Sobre 1
i Firma de documentos| VOLVER
v Edsobre 2

s Firma de documentos|

(Figura 43: 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 | =37

B importe sin VA introducido es mayor que el importe de |a licitacion.
iDesea guardar este importe ?

[]ls]

(Figura 44: 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 45, habilitAndose el enlace/s para incorporar la documentacion.

Otros documentos a incorporar en el sobre

Informacion Documentos subidos

Oferts econdmica @

t

(Figura 45: Vista Anexo oferta econémica).

Se profundiza en el enlace para anexar el documento. El “texto de ayuda al licitador "
puede contener instrucciones del 6rgano de contratacién al candidato (Figura 46).

sobre 2

del Oferta
Texto de ayuda al Licitador

[»

Documento RE P Estado

\ 4

ANEXAR DOCUMENTO X

(Figura 46: Anexo oferta econémica).
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Una vez anexado el documento se puede ver el nombre del fichero y el estado del mismo.
Como se puede ver en la figura 47, el estado del documento por defecto estda en amarillo.
Esto implica que todavia no esta 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 eliminacion
de uno o todos ellos, haciendo uso del icono ¥,

EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATACION TiPODE CONTRATO PROCEDIMIENTO RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccidn del Instituto de Estudios Fiscales Suministros Abierto 0110/2015 18:00:00

fRocE TR | IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR v | | LEYENDA (@ | ENVIAR [

Nombre del documento: Oferta economica

Adquisicién de equipos ds
sequridad para ol IEF Texto de ayuda al Licitador

I

P 01-Datos Licitacién

4]

P 02-Licitador Documento Tamatio Estado
P 03-Autorizaciones e o Ao « 31.35254 Kb @ o

)
v 05-Sobres
¥ EdScbre

i Firma de documentos
w E¥isobre 2

EiFima de ducumenlﬂsg

ANEXAR DOCUMENTO

VOLVER

(Figura 47: Aspecto del documento oferta econémica 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 33 a la 40.

Una vez firmado, se muestra el sobre de los criterios evaluables mediante férmula con los
iconos de validacion en color verde (figura 48).

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMENTO RECEPCION DE OFERTAS

suministros IEF  Direccion del Instituln de Estudios Fiscales Suministros Abierio 01H0/2015 18:00:00

4 OCULTAR NENU | IMPORTAR PROPUESTA .i. ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [" ‘ ‘ VALIDAR v ‘ ‘ LEYENDA Q ‘ ENVIAR @
Adquisicién de equipos de Criterios
seguridad para el IEF
Descripcion Ponderacion Expresion Minimo Maximo Valor Estado
Precic de ia proposicion 100 0 40 10.000.00 16\
» 01-Datos Licitacion '
b 02-Licitador
b 03-Autorizaciones
e Otros documentos & incorporar en =l sobre
v i Documento Informacién Documentos subidos Estado
B Fima de documentos | . ; - - _
rta rt: -
I econdmica oferts economica dock o 1]
6 Firma de documentos. f

(Figura 48: Aspecto del sobre econémico después de su firma).

3.7 Caso especial de lotes

En el supuesto de que en la licitacién haya lotes se mostrara la figura 49.

Guia de Publicacion: Licitacion v2.0 Pag. 27 de 39



2 SR N, CONTRATACION

DEL SECTOR PLBLICD

J @A E | IMPORTAR PROPUESTA & | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR | ‘ LEYENDA @ ‘ PREPARAR ENVIO [y
DATOS DE LA OFERTA
Obras en Banco de Espaiia De acuerdo con el pliego, debera ofertar a todos los lotes de esta licitacién
Ofertar lote N® lote Descripcion Importe (sin impuestos)
2 Revestimiento de suelo y paredes 40000
» 01-Datos Licitacién
» 02-Licitador 1 Trabajos de pintura y acristalamiento 60000
P 03-Autorizaciones
b 04-Ofertar a lotes
¥ 05-Sobres
¥ B3 Sobre A
5 2 Revestimiento de su
5 1 Trabajos de pintura
{5 Firma de documentos
w B3 Sobre B Seleccionar: fodo | ningung
5 2 Revestimiento de su
%51 Trabajos de pintura | GUARDAR
S Firma de documentos

(Figura 49: 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 informacién 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 50). En este apartado se describiran todas, salvo la de
Preparar Envio , que tiene un apartado especifico.

- ! - ! |
J TENFERNEL IMPORTAR PROPUESTA &, EXPORTAR PROPUESTA [+ VALIDA v LEYENDA @ PREPARAR ENVIO [ ‘

(Figura 50: 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 atil emplear la accion Validar.

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

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

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

(Figura 51: Accién Validar).

En el caso de que todas las categorias hayan sido cumplimentados correctamente estaran
todas en color verde (figura 52), si no es asi, apareceran en rojo (figura 53) aquellos para los
gue sea necesario completar alguna accion (anexar documento o firmarlo, introducir un valor
0 texto en un requisito o criterio):
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b+ Sobre
P+ sot

(Figura 52: Categorias debidamente cumplimentadas).

» 01-Datos Licitacion
"

.,,r

x 05-5obres

» xSDbrE: A

o

4 xSDbre C

(Figura 53: 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 54) en relacion a si se han acreditado debidamente.

LEYENDA DE COLORES DE LOS ESTADOS

Requisito / Criterio

'Q' Requisito 6 criterio acreditado
'é' Requisito 6 criterio no acreditado

& Requisito & criterio acreditado con necesidad de firma electrénica y no firmado

Documentos

'Q' Documento acreditado con necesidad de firma y firmado 6 documento acreditado sin necesidad de firma
'Q' Documento sin acreditar y con necesidad de firma electronica
! Documento sin acreditar y sin necesidad de firma electronica

! Documento acreditado con necesidad de firma electronica y no firmado

Sobres

@ sobre firmado

'é' Sobre con necesidad de firma electrénica y no firmado

) Sobre sin necesidad de firma electrénica y no firmado
Firma de documentos

@ Documento firmado electrénicamente

'Q' Documento no esta firmado electronicamente

CERRAR

(Figura 54: Leyenda).
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4.3 Importar / Exportar oferta

La importacién / Exportacidn 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
remisiébn 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 electrénico) 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 comudn (por ejemplo, la
oferta econdémica). A continuacion, la exporta con los sobres con su propia firma para que el
miembro 1 pueda firmarlos también, tras la importacion. Por ultimo, el miembro 1 procede al
envio. Esta operativa puede sustituirse por la preparacion de la oferta en un Unico equipo,
sin embargo, este Ultimo caso obliga a que todos los preparadores y apoderados se retnan
para elaborar vy 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 electronico 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 boton “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 exportacidn de la oferta, pulsando el botén Exportar Propuesta.
Se despliega, entonces, el explorador (figura 55) para depositar el fichero en el soporte
electrénico que seleccionemos (equipo, USB, DVD, etc.).

- B |
[2.] Abrir > - —
Buscaren: ([ Documents |vi IIIiHErHIjHEZE: a—|

ilj 1 OC o] Scanned Documents =3 Migracion

ilj 2 UOE ] Fax ] Mis archivos d

i 3o0a [T fiestas cole ] Mis imagenes

I|__£| administrativo [ licitacion electronica 2013 ] Mis videos

|

I3 cursos INAP ] material TIHC ] MUFACE

I Diego [ Mi midsica [ Hueva carpeta

i

ER 1l | I»

Hombre de archivo: |[_c:i_1_r:l£:ip_r1___e_l_gc_:t£:_r_1_ig§_14335520_._@] |

Archivos de tipo: |xrr1| | e o? |
i Aceptar I | Cancelar |

(Figura 55: Exportacion de propuesta a un equipo local o dispositivo externo).
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La persona que recibe la propuesta deberd seleccionar en todo caso la alternativa de trabajo
“Crear oferta / solicitud de participacion — Importar oferta” (figura 56), de otro modo, no
recuperara la informacion que ha recibido de un tercero (otro miembro del UTE, comercial,
administrativo).

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO FECHA DE PRESENTACION

123022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacion Electronica Obras 0. s 24/02/2016 19:53:00

Invitacicn 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 6 idn - Importar ofertal

_) Continuar la preparacién de una ofert; de partici

ACEPTAR

Sila configuracién asilo indica, en la accién de envio, se procederd al cifrade automatico del sobre y no hay

que realizar ninguna otra accién

(Figura 56: Alternativa de trabajo Importar Oferta).

Para culminar el proceso de importacién, debemos pulsar el boton “Importar Oferta ” (figura
57), rellenandose la Herramienta con toda la informacion heredada.

'DCULTARq IMPORTAR FROPUESTA EPORTRPROPUESTA [+ | | WOR v || Levenos @

(Figura 57: Botén Importar Propuesta).

Una vez cargada la informacion, 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 botén de Preparar Envio (figura 58),
el cual muestra una pantalla (figura 59) con mdltiples 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 documentacion: 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.

e Generar etiguetas: en el caso en que un sobre se presente de forma presencial
(magueta o muestras), el sistema permite la generacion de etiquetas para la facil
identificacion por el érgano competente para valorar.

‘ IMPORTAR PROPUESTA ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR ¥/ ‘ ‘ LEYEND! PREPARARENVID [

(Figura 58: Botén Preparar Envio).

CERRAR APLICACION

Invitacion a Presentar Oferta

i Licitacion @Iectrénico

| DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

cién General de Coordinacidn de la Contratacién Electrénica Sernvicios Basado en Acuerdo Marco 26/04/2016 11:30:00

| IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR & ‘ | LEYENDA (@ ‘ FREPARAR ENVIO [Er

Sobre Descripcién Estado
@

(] 1 sobre 1

| 2 sobre 2 (]

(] 3 Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros L§.-

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres seleccionados

Simular presentacion Generar etiguetas Descargar justificante

| Presentar documentacién |

(Figura 59: 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 algun aspecto de la oferta, tal como anexar un documento o realizar la
firma de un sobre o un documento, la Herramienta no permitird la remisién 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 60) y se presiona el boton Firmar
sobre seleccionado . Inmediatamente, se navega a una segunda pantalla donde, se pulsara
el botén Firmar (figura 61), lo que exigira la aportacion del certificado electronico (figura 62)
y se procedera a la firma.
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T e X
- 1 Sobre Descripcion Estado
.

1 sobre 1 @
2z sobre 2 (]
= 3 Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros -

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres seleccionados

Simular presentacion Generar etiquetas Descargar justificante

| Presentar documentacion ‘

(Figura 60: Seleccion 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

@ CMN=JUANA EMPLEADC EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUANA,
OFERTATECNICAIBIM. pdf SURMAME=EMPLEADC EJEMPLO, T=Empleado de Motaria (Autentica), OU=000000013,
OU=Colegio Motarial de CATALURNA, O=MNotaria de BARCELONA 1, L=BARCELONA,

(Figura 61: Vista Firma del sobre con el contenido).

Didlogo de Seguridad

Seleccione un certificado

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 62: Seleccion del certificado electronico para la firma).

Una vez firmado el sobre, se muestra la identidad del firmante (figura 63) y, en la pestafa
xml, la vista del sobre firmado (figura 64).
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GESTION DEL ENVIO

PANEL DE FIRMA

VISTA DOCUMENTO | VISTA XML |

Detalle de los firmantes del sobre

® CN=JUANA EMPLEADC EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENMNAME=JUAMA, SURNAME=EMPLEADO EJEMPLO, T=Empleado de Motaria (&

Documentos incluidos en el sobre seleccionado

Documento Firmantes

& CN=JUANAEMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVEMMNAME=JUAMNA, ]
OFERTATECHNICAIBM. pdf SURNAME=EMPLEADC EJEMPLO, T=Empleado de Motaria (Autentica), QU=000000013,
OU=Colegio Motarial de CATALUMNA, O=MNotaria de BARCELONA 1, L=BARCELOMA,

FIRMAR VOLVER

(Figura 63: Identidad del firmante del sobre).

PAMNEL DE FIRMA

[ VISTA DOCUMENTO | VISTA XML

leries=<Miades:QualifyingProperties=></ds:0Object-</ds: Signature=<ds:Signature xmins:ds="http:/Aww.w3.0rg/2000/09xmIdsig#"
Id="Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-00850234752b-Signature™==ds:Signedinfo==ds.CanonicalizationMethod

(Algarithm="nttp:irww. w3.0rgMR/2001/REC-xmI-c14n-200103157=</ds.CanonicalizationMethod=<ds:SignatureMethod

[Algorithm="http:/Awww w3.0rgi2001/04/xmldsig-more#frsa-sha256"></ds: SignatureMethod=><ds:Reference
ld="Reference-5c45dd25-6018-4e73-9033-c66c214d5f67" URI="#mti0m_ty3nj_k1ody_3mja1"==ds Transforms==ds:Transform
(Algorithm="http:/"www.w3.0rg/TRI2001/REC-xmlI-c14n-20010315"=</ds: Transform=<ds.Transform

[Algorithm="http:i’www w3.0rgi2000/09/xmIdsig#enveloped-signature™=</ds Transform==ds Transform

“hitp:iiwww. w3.0rgTRA 999/REC-xpath-19991116"=<dsXPath

“hitp:iww.w3.0rgi201 midsig#"=not(anc If::ds:Signature)=/ds:XPath=</ds: Transform=<ids:Transforms=<ds:DigestMethod

lerence=<ds:Reference Type="http:iluri etsi.org/01903#SignedProperties”
URI="#Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-0085b234752b-SignedProperties™><ds:DigestMethod

erence=<ds:Reference URI="#Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-0085b234752b-Keyinfo™><ds DigestMethod
lerence==/ds:Signedinfo=<=ds:SignatureValue

(Tdj1WbISXE
HCAJCKEWZRSFINT3wng+6Vq2euyTA3DmasHv309YVZEYUOVmnmWITISgwrorok9JhD52adu/9
KWecd/fa5iyP3FOACmM7SMX]b4XMbHa 7 Jivk2YJoemUigw2HYIhjim2+hbR1ng2QGozZWT1mxQZNas
[aBbHBoNaFPJcnAYKAY3YT/80JsRMGFMS3fzzB TFLIX3NGgquilaZU4hHViXmV3imkVx+hixeFlg
610Z5qi+1PRrecEY8LpiqeCDx7 coc/nxnTA4Fw==<=/ds:SignatureValue=<ds:Keylnfo

pe=textxml=</xades:MimeType==xades:Encoding==ixades:Encoding==ixades:DataObjectFormat>=ixades:SignedDataObjectProperties>=ixades:SignedProp|

[Algorithm="http:ifwww w3.0rgi2000/09/xmIdsig#sha1™>=/ds DigestMethod==ds DigestValue=18m3NIGnAsaho/s BgkRzwNZadNI=</ds DigestValue==/ds:Re

{Algorithm="http:ifwww w3.0rgi2000/09/xmIdsig#sha1">=/ds :DigestMethod==ds DigestvValue=p8rJRUBtOs 2YvgW+gynXgmoT7lo=</ds DigestValue==ids:Ref
{Algorithm="http:i’www w3.0rgi2000/09/xmIdsig#sha1">=/ds :DigestMethod==ds DigestValue=JiPbn3nvQWFeS4L7D+AZfGLIXMU==/ds DigestValue>=ids:Ref

ld="Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-008502347520-SignatureValue"=gwS0QedmJcSYe0F/c1WOEIGTMxUQzvS 3cTil 9 Z+1X4mEIMnIgSV7 RygVaZgBzi

Id="Signature-0d5528e7-6649-416b-0122-00850234752b-Keylnfo"==ds KeyValue==ds RSAKeyValue=<ds:Modulus=y2MclaK5mov1xz)Auad5a8ut2/+/a3ga

FQCN}JCUKBNkhxrsrb?TSﬂUFLﬂ MuGMnoWQnHDIAWYI
4

D

[4]

(Figura 64: Vista del sobre firmado).

5.2 Modificar 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
que se quiere modificar ha sido firmado, es necesario, una vez realizado el cambio, volver a

firmarlo, tal y como advierte la propia Herramienta (figura 65).

El sobre debera ser firmado nuevamente.
cDesea continuar?

Se va a eliminar la firma eléctronica del sobre para su posterior modificacion.

(Figura 65: Advertencia de modificacion de sobre ya firmado).
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5.3 Simular Pres entacion

La Herramienta, antes de proceder al envio de la oferta o documentacion, permite
comprobar si la Plataforma de Contratacion del Sector Publico esta disponible para recibirla.
Recuerde que mientras el licitador no pulse el botén 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 66). En ese momento, se podria proceder al envio de los sobres.

Informacion » Jl

'(D La simulacion de la presentacicn se ha realizado con éxito

Aceptar

(Figura 66: Resultado satisfactorio en la simulacién de la presentacion).

5.4 Presentar documentacion

La accién 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 accién 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 67), finalmente, se obtiene el justificante en pantalla (figura
68).

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

(Figura 67: 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

Csw: DBYAL_TWNUQ_J/+IF_39971
Licitacién: 200920151

Empresa: OBRAS BIS

Usuario: A28010791

RESUMEN DE LA PRESENTACION

Firmas del sobre: CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - NIF U: 10F, .. -
Documentos anexados en el sobre

Documento Firma Electronica
DECLARACIONRESPONSBALEOBRAS BIS.docx.pdf CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - N...|+
ESCRITURAPODEROBRASBIS jpg Documento sin firma electrénica =
DI APODERADO OBRAS BIS.pdf CN=NOMBRE LAFUENTE FERMANDEZ MARIA JOSE - N... [«
Nombre del sobre: Sobre B
Firmas del sobre: CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - NIF 025337 10F, L
El del sobre esta cifrado -

‘ CERRAR H IMPRIMIR |

(Figura 68: Visualizacion en pantalla del justificante).

En el justificante figuran datos basicos del licitador y un resumen de la presentacion, 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 69). Se envia también a la
direccion de correo electronico a efectos de comunicaciones (figura 70).

Ba=x3 JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

S < !

- IHE@ - PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO
- oo oo _rezs:

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
Razén social: Reformas Tierra S.L

Numero de identificacion: 123456787

RESUMEN DE LA PRESENTACION

SOBRE A

Documentacion incluida en el sobre:
* DNI_Apoderado_ ReformasTierra.pdf
Firma(s):
= CN=NOMBRE ESQUINAS TARIFA RAFAEL - NIF 30945127F,
OU=701001944, OU=FMNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES
* Plantilla_Poder_MNotarial_ReformasTierra. pdf
* Escritura_Poder_ ReformasTierra.
= Declaracion_Responsable_ReformasTierra docx
Firma(s):
* CN=NOMBRE ESQUINAS TARIFA RAFAEL - NIF 30945127F,
COU=701001944, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES

& Declaracion Cooel Inicn BeformasTiera docy

(Figura 69: Documento PDF del justificante).
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Estimado usuario,

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

Puede descargar el justificante de presentacidn en htp-/pre3-conirataciondelestado es/wps/portal/inicio/verificarCSV utilizando el siguiente cédigo seguro de verificacion
(CSV): D65AG_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 informacion confidencial. Si usted considera que ha recibido este correo
electrénico por error (por el asunto, por el remitente o por cualquier ofra causa), le
informamos que cualquier revisién, alteracién, impresién, copia o transmisién 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 Adminisiraciones Publicas se
reserva las acciones legales que le correspondan contra todo fercero que acceda de
forma ilegitima al contenido de cualquier mensaje externo procedente del mismo.

(Figura 70: Correo con el CSV del justificante).

El justificante incluye un CSV (Cdédigo Seguro de Verificacion) que garantiza, mediante el
cotejo en Plataforma de Contratacion del Sector Publico (figura 71), la integridad del
documento (Articulo 18.1.b de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos).

Inicio Licitaciones Perfil Contratante Empresas Organismos Piblicos Verificar CSV Informacién Contacto Buscador

Verificacién CSV

Codigo Seguro de Verificacion (%)

Escribe los caracteres que veas en la imagen

A X Esto nos ayuda a evitar que programas automatizados puedan obtener documentos en
i

¥ acciones no deseadas.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Ver Documento Original Descargar Documento ENI

(Figura 71: 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 electronica 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 botdon Generar etiquetas , el sistema envia a la impresora seleccionada la
informacion para construir las etiquetas del sobre fisico.

6. Seguimiento del procedimiento

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

El seguimiento se realiza desde Mis Licitaciones (figura 72).
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Datos_clctar nformaci

Organo de Contratacidn bdi ién General de Coordinacién de la Co idn Electrénica
Expediente 27052015-1
Objeto del contrato: Acabado de edificios

Descarga Configuracién Acabado de edificios 01/06/2015 17:22:38
Descarga Configuracién Acabado de edificios 27/05/2015 18:16:19
Presentacion Acabado de edificios 27/05/2015 19:07:03
Envio Admision/Exclusién Provisional Admisién / i isi 27/05/2015 19:51:32
Descarga Subsanacion Acabado de edificies 27/05/2015 19:55:40

Pigina 1 de 1 Total: 5

(Figura 72: Pasos / Acciones Realizadas).

NOTA: si el procedimiento es por invitacién, dirijase a Mis Comunicaciones, afiada el procedimiento a
Mis Licitaciones y, una vez alli, tiene a su disposicién 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
73).

hciones». La Plataforma de Contratacion del Estado le enviara cualguier novedad que se produzca sobre la misma.

Vi izar oferta da/solicitud de participacién

Tablon de Licitacién

(Figura 73: Visualizar oferta presentada y Tablon de Licitacion).

CERRAR APLICACION

E & M‘ ... Licitocién @lectrénica

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTC FECHA DE PRES

m22/01/2016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abierto 05/02/2016 1

Preparacion de Oferta - Presentada

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

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

Oferta ya presentada

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

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

O] Igisualimcion de la Oferta presentade_l]

ACEPTAR

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

que realizar ninguna ofra accion

(Figura 74: Portada de la Herramienta para visualizar oferta presentada).
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Por ultimo, advertir que el licitador tiene a su disposicion, como interesado en el
procedimiento, un Tablon de la Licitacion (figura 75) 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 licitacién estd incluida en la lista de licitaciones de su interés «Mis Licitaciones». La Plataforma de Contratacion del Estado le enviaré cualquier novedad que se produzca sobre la misma
Eliminar esta licitacién de «Mis Licitaciones»

Tablon de Licitacion

® Expediente m15122015-3

Objete 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

Tablon de Anuncios

Descripcion de la publicacién ¢ | Documentos publicacién

Publicacién | Periodo de inicio de la validez Periodo de fin de la validez
o & o
< < ¢

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 sobres de Ver documentos
criterios no evaluables mediante férmula

Volver

Pagina 1 de 1 Total: 1

(Figura 75: Vista documentos del Tablén de Licitacion).

7. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma 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 Caédigo Seguro de Verificacion

UTE Unién Temporal de Empresas

USB Universal Serial Bus

XAdES Firma Electronica Avanzada XML

8. CONTACTENOS

Para mas informacién sobre la Plataforma de Contratacion del Estado por favor, dirijase a la
siguiente direccion de correo:

| -|IicitacionE@minhap.es
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