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INTRODUCCION

En el ambito de la Plataforma de Contratacion del Estado (en adelante Plataforma, o
PLACE), el presente documento tiene dos objetivos

- Informar al usuario publicador del Organo de Contratacién (OC) de aquella operativa
comun a todo el proceso de tramitacion de una licitacion.

- Servir de ayuda para el usuario publicador del OC en la creacion y la publicacién de la
licitacion.

Esta guia se complementa con otras publicadas en la Plataforma, en especial, con la “Guia
de Adjudicacién y Formalizacion”.

2. TRABAJAR EN LA PLATAFORMA

2.1 Usuarios y acceso a la Plataforma

Para el acceso a la Plataforma existen distintos tipos de usuarios del 6rgano de
contratacion. Cada tipo de usuario tiene distintas atribuciones y puede realizar diferentes
tareas dentro de la Plataforma.

Para el objetivo de esta guia, los tipos de usuarios contemplados son:

- Responsable (ROC). El Responsable del Organo de Contratacion (ROC), tiene
atribuciones para: dar de alta y baja a usuarios, asignar y/o reasignar usuarios a
licitaciones, crear nuevas licitaciones y publicarlas. Como responsable dispone del
maximo nivel de atribuciones y debe ser la persona que ostente la competencia para
contratar.

- Administrador (AOC). El Administrador del Organo de Contratacién (AOC) tiene las
mismas capacidades de gestiéon en relacién con el 6rgano de contratacion y con los
expedientes de licitacion que el Responsable, pudiendo suplir a éste para garantizar la
continuidad operativa del 6rgano de contratacion.

- Publicador (POC-PUB). Tiene atribuciones para crear, editar, publicar licitaciones y
para asignarlas a usuarios editores. Puede igualmente, publicar documentos de caracter
general (no vinculados a una licitacion concreta) en el Perfil del Contratante, que seran
visibles en el area publica.

- Editor (POC-ED). Unicamente tiene atribuciones para introducir y editar informacion de
las licitaciones que le haya asignado el publicador. Este usuario no tiene atribuciones
para publicar. Es decir, la informacién que introduzca permanecera en el area privada de
trabajo.

El acceso a la Plataforma, se realiza en todos los casos a través de la URL:
http://www.contrataciondelestado.es/
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Para empezar a trabajar, con la plataforma es preciso autenticarse, para ello tenemos dos
posibilidades:

- Através de usuario y contrasefa, previamente suministrados.
- Usando un certificado electronico valido.

Entrada con nombre de usuario y contrasena:

Acceda desde la Pagina Principal, bien pulsando sobre la pestafa, bien utilizando el icono,
a la opcién Organismos Publico

i & 7 . CONTRATACI(_)N

Licitacione - Perfl Coniratante Empresas Giganismas Priblic nformaciin Cantacin Busador
ol
Licitaciones Perfil contratante Empresas Organismos publicos
Ummas kitacianes publicadas Ferfiles de contratarie en la plataforma Acceso para empresas Aeceso usuarios de Drganismes Piblicos

Bienvenido a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico

Servicios que €53 pone a su dispasiciin
F ma

Noticias Actualidad de la Plataforma
25 ns 20‘ s 25/06/2015
n FLACSP Prusba PLACSP en Fre2 Forlel de actualidad

Ahora introduzca su nombre de usuario y contrasena en el lugar que se indica y Pulse el
botdn “Entrar”, para validar los datos y acceder a la plataforma.

_ Bp—— |
Fr g CONTRATACION
S e eme
z R s o
e
Inicio Licitaciones Perfil Contratante Empresas Organismos F‘uhln:us Informacién Contacto Buscador

Organismos w.o _
PUbIiCOS | e

Los érganos de contratacién del Sector Publico Estatal tienen |a obligacion de publicar su perfil del contratante en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

Los érganos de contratacién de los organismos vinculados a las CCAA y EELL pueden optar por publicar su Perfil del Contratante en la Plataforma de Contratatacion del Sector Piblico o por mante
caso, deberan publicar en la Plataforma sus convocatorias de licitaciones asi como el resultado de éstas mediante mecanismos de agregacion de informacién

Los organismos piblicos que publican su perfil del contratante en la Plataforma de Contratacién del Secior Publico disponen de los siguientes servicios de forma totalmente gratuita

Entrada con certificado electrénico:

Si dispone de un certificado electrénico, puede acceder pulsando el botéon “Entrada con
certificado”. Aparece una ventana emergente con la lista de certificados disponibles en su
ordenador, seleccione el certificado con el que desea acceder a la aplicacion y pulse el
botdn “Aceptar”.
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Elegir un certificado digital 3]
Identificacidn
El sitio web que desea ver solidta una identificacidn.
! Elija un certificado.
Nombre: Emisor
(L= FNMT Clase 2 CA
Mas informacién. .. ] [ Ver certificado... ]

Ventana del navegador que permite elegir el certificado.

2.2 Criterios generales de navegacion

Es necesario tener en cuenta una serie de consideraciones generales de navegacion en la
Plataforma. A continuacién pasamos a indicarlos.

Datos colapsados o expandidos:

w Expandir datos
A _Contraer datos

Palabras subrayadas:

Todas aquellas palabras que estén subrayadas o bien indican que es un enlace (pulsando
sobre ellas se abrird una nueva pantalla) o representan una accién (que puede implicar que
se abra igualmente una pantalla).

Botén de vuelta atras del navegador:

IMPORTANTE: En la plataforma no se debera utilizar el botén “Atras” del navegador ya
que pueden mostrarse resultados inesperados, ajenos al funcionamiento de la misma.

Introduccion de datos:

La mayoria de los campos se introducen como texto en una casilla de una o mas lineas. En
aquellas de mas de una linea puede que no sean visibles todas las lineas a la vez pero se
mostraran barras de scroll, como se puede apreciar en el siguiente ejemplo.

Empleados
|linea 2 ~
linea 3
Titulos habilitantes |linea 4
llinea 5
linea 6

Detalle de distintos campos de formularios.

Existen campos cuyos valores no se introducen directamente, sino que se debe elegir un
valor de entre las distintas opciones.
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Podemos indicar Si o No mediante la activacién/desactivaciéon de una casilla de marcado
(checkbox) e insertar una fecha y|u hora mediante la pulsacién en el icono calendario =,

Fublicar ra Publicado/Enviado Fecha Publicacidn BOE/Envio DOUE

BOE O I
DOUE O | D
Otros Diarios F ]

Distintas formas de incluir datos en los formularios.
También se puede elegir una opcidn entre varias en un desplegable:

Ofertar a ' v |

ariantes A todos los lotes
|A un sola lote
A uno. i

Acuerdo de Contratacion PiblicalACP)

Eleccion de un dato de una lista desplegable.

Existen otro tipo de controles que permiten la seleccién de varios valores, para ello hay que
mantener pulsada la tecla Control mientras se pincha con el ratén cada opcién (proceder
de la misma manera para desmarcar). También se puede seleccionar un rango consecutivo
de valores seleccionando la primera y, a continuacion, la ultima del rango pulsando la tecla
Mayusculas al mismo tiempo.

Idiomas adicionales al Espafiol

IIdiomas adicionales al Espafial]

Se pueden elegir varios valores de una misma lista desplegable.

Otro tipo de controles obligan a elegir una opcién de entre varias disponibles. Siendo
excluyentes entre ellas.

Utilizar Lotes Orsi e

Botones de radio para elegir o una opcion u otra.

En algunos casos la seleccion de una opcion determina la habilitacion o no de campos para
la insercién de datos.

Cantidad

Owariable @ Fija
Minima
Maxirna

Fija

En este ejemplo, si selecciona ‘Fija’ sélo se permite acceder al campo de edicion ‘Fija’. Pero si se
selecciona ‘Variable’, el campo de edicion ‘Fija’ se deshabilita, habilitandose los campos ‘Minima’ y
‘Maxima’.
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También es posible anexar documentos, para ello primero debe buscar en su ordenador
pulsando el boton “Examinar” y una vez seleccionado pulsar el botén “Anexar”:

Evite espacios y caracteres especizles en el nombre del fichero & anexar. Ademas tengz en
cuenta que para un correcto funcionamiento:

-Se recomienda gque cada unc de los ficheros anexados no supere un tamafic maximo de
50 MB.

-Se recomienda que el conjunto de los ficheros anexados no supere un tamafo de 150 MBE.
Actuzlmente el tamafic total anexado e= 0.00 ME.

-Actualmente ha anexado 0 ficheros. Para un correcto funcionamiento se recomienda no
znexar mas de 3 ficheros,

| Examinar... |

I Anexar I | Cancelar |

Ventana intermedia que permite adjuntar ficheros.

Otra posibilidad de introduccion de datos es mediante tablas. Se rellena/n la linea/s con los
datos deseados y se pulsa en el botéon “Nuevo” (en algunos casos se denomina Anadir)
para incluir esa nueva linea.

Para eliminar la linea insertada pulsar el enlace “eliminar®.

Solvencia Econdmica

| Descripcién I umbral Duracién | Expresién

faiate) [ | Eliminar

Musuo

Detalle de la insercion de un conjunto de datos como si fuese una tabla.

Algunas pantallas muestran un modo de funcionamiento para la edicién/gestién de datos
como la siguiente:

Lotes del Expediente Lotes a los que licita

2 | (25

Se ha movido el lote 1 a la caja de la derecha.

La forma de proceder en este caso es seleccionar con el raton uno o mas valores de una de

las cajas y pulsando a continuacion el botén deseado =* | o0 == dependiendo de
dénde se quieran mover los datos seleccionados

Seleccion del CPV:

Para seleccionar el CPV, se puede introducir un valor directamente o hacer una busqueda.
A continuacion se describe cada una de las dos formas:

Para asignar manualmente un codigo CPV debe conocer de antemano el cédigo e insertarlo
en la caja de texto “Cédigo CPV”. Tras insertar dicho codigo se debera pulsar el botdn
“Anadir”. Si el cédigo es correcto, se insertara en el cuadro de texto CPV Seleccionados y
en caso contrario avisara con un mensaje de error.
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Seleccién del CPV

CPV Seleccionados

Cédigo CPV [ Afadir Seleccién PV

Principal

Marcar principal

Seleccién del CPV

Si pulsamos sobre el enlace “Seleccion CPV* se abre una nueva ventana que nos permite
ver los cédigos CPV mediante una clasificacién jerarquica de elementos donde los
elementos superiores se pueden expandir pulsando el simbolo (+). Cada nivel seleccionado
tiene un mayor detalle dentro de una categoria de clasificacion dada.

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
e cpv
03000000-Productos de la agricuftura, ganaderia, pesca, silvicuftura y productos afines.
B (= 08000000-Derivados del petrdlec, combustibles, electricidad y otras fuentes de energia.
B [109100000-Combustibles.
|_109200000-Productos del petrdleo, del carbdén y de aceites minerales.
|_109300000-Electricidad, calefaccion, energias solar y nuclear.
14000000-Productos de 2 minerfz, de metales de base y productos afines.
15000000-Almentos, bebidas, tabaco y productos afines.
16000000-Maquinaria agricola.
18000000-Prendas de vestir, calzado, articulos de vigje y accesorios.
18000000-Piel y texties, materiales de plistico y caucho. LI

BB

CPV SELECCIONADOS

[14000000-Productos de Iz mineria, de matsles de base y productos afines.

09200000-Froductos del petroleo, del carbon v de aceites minerales.

Aspecto de la ventana abierta para elegir el CPV.

Hay determinadas pantallas del la Plataforma, que permiten la insercion de mas de un
cédigo CPV. En ese caso se procede de la misma forma para cada cédigo CPV que
vayamos a insertar.

Una vez que haya seleccionado el CPV que corresponde al proceso de licitacién, vemos
cémo dicho codigo aparece en el cuadro “CPV SECCIONADOS”. Pulsaremos el botén
“Aceptar” para confirmar dicha seleccion.

Si queremos eliminar CPV del cuadro “CPV SELECCIONADOS” se debe pulsar sobre el
coédigo a eliminar para seleccionarlo y pulsar el botén “Quitar”. De manera similar
actuaremos cuando queremos cambiar el CPV principal (el que aparece en la caja superior),
seleccionando y pulsando el boton “Marcar principal”.

2.3 Interfaz de usuario

Una vez que hemos iniciado una sesion en la plataforma como usuario registrado se
muestra la pantalla de bienvenida.
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B | l i I nombre usuarig s (Editor)
HINISTEF
":w SEEANA ?i“o";?fsrmwomruw CON TRATAC |‘ ’N Subsecretaria del Ministerio de Viviendaprueba E

DEL SECTOR PUBLICO Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién
Licitaciones Apoderamientos Garantias Informacidn Contacto Buscador
Licitaciones Administracion Apoderamiento Garantias
Bienvenido ombre usuarip 4
Ultimo login: 07/07/2015 10:22:31 (Editer)  Subsecretaria del Ministerio de Viviendaprueba E

Para aprovechar al maximo nuestros senicios le recomendamos que lea nuestras Guias de Ayuda

Avisos

Actualidad de la Plataforma
12/06/2015

El Instituto Macional de Administracién Piblica convoca un curso sobre funcionamiento de la Plataforma de Contratacién del Sector Piblico, que tendra lugar en la semana del &
al 9 de octubre

08/06/20156
El Instituto de Estudios Fiscales ([EF) convoca una nueva edicidn del curso sobre funcionamiento de la Plataforma de Contratacidn del Sector Publico, ver més informacidn en el
apartado Moticias.

Pantalla de trabajo de un usuario. En este caso es un Responsable.
la pantalla principal se encuentra divida en cuatro partes bien diferenciadas:

La parte superior de la misma que se corresponde con la cabecera.
La parte inferior que se corresponde con el pié de pantalla.

La zona central Superior.

La zona central Inferior

2.3.1 Cabecera y pie de pagina

La cabecera vy el pié de pagina ofrecen una serie de informacion y accesos directos muy
utiles para los usuarios del OC.

En las siguientes imagenes podemos observar de forma descriptiva y detallada cada una de
las partes de que se compone tanto la cabecera como el pié de pagina:

PLATAFORMA DE . .
s e l ' I nombre usuarjg A (Editor)
GOBERNO M ( | | ( ( >
7 ':‘ SRR e RBUIC ON RA A | Subsecretaria del Ministerio de Viviendaprueba
DEL SECTOR PUBLICO Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién |
Licitaciones Apoderamientos Garantias Informacidn Contacto Buscador

Cabecera de la pantalla de trabajo del usuario.

Podemos observar en la parte superior derecha que aparecera el nombre del usuario que ha
accedido vy su rol (Editor en el caso del ejemplo).

Debajo aparece un desplegable donde esta visible el érgano de contratacién en el que el
usuario _esta trabajando en ese momento. Si el usuario pertenece a varios 6rganos de
contratacion, puede cambiar de o6rgano de trabajo expandiendo este desplegable y
seleccionando el érgano de contratacion deseado.
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Inicio  Aviso Legal  Proteccion de datos ~ Guia de Navegacion ~RSS  Mapaweb  Accesibilidad

b

Pie de pagina de la pantalla de trabajo del usuario.

2.3.2 Zona principal de trabajo

La zona principal de trabajo cambiara dependiendo de la opcién seleccionada en el menu
horizontal.

=

m Licitaciones Administracion Apoderamientos Garantias Informacion Contacto Buscador

Las tres pestafias principales de esta zona son:

e Pestana Inicio.
e Pestana Licitaciones.
e Pestana Administracion.

2.3.2.1 Pestana Inicio

Cuando un usuario accede con sus credenciales a la Plataforma, ésta le redirige de forma
automatica a la pantalla que muestra el ejemplo, donde aparece activada la pestafia de
Inicio. Ademas de los iconos y las opciones de menu en modo pestafa, en la pantalla
podemos distinguir, una seccidén dedicada a “Avisos” que de forma personalizada informara
al usuario de distintas circunstancias relacionadas con sus expedientes (preguntas de
licitadores, recepcion de ofertas electronicas, informacion sobre el cumplimiento de plazos,
etc.).
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5.8 o CO NTRATAC' N Administrader Unico de la Sociedad Estatal para la Venta de Accion
ABHNTRACIONES PUBLICAS

DEL SECTOR PUBLICO Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesion |
Licitacicnes Administracién Apoderamientes Garantias Informacicn Contacto Buscador
Licitaciones Administracion Apoderamiento Garantias
Bienvenido S
Ultimo legin: 06/07/2015 11:28:51 (Responsable)  Administrader Unico de la Sociedad Estatal para la Venta de Acciond®
Para aprovechar al nWS le recomendamos que lea nuestras Guias de Ayuda
Avisos

06/07/2015

Hay una nueva pregunta para el expediente Derivado-2015 del drgano Administrador Unico de |a Sociedad Estatal para la Venta de Accicnes de Prueba

Actualidad de la Plataforma
12/06/2015

El Institute Nacional de Administracion Publica convoca un curso sobre funcionamiento de la Plataforma de Contratacién del Sector Pdblico, que tendra lugar en la semana del
5 al 9 de octubre

08/06/2015
El Instituto de Estudios Fiscales (IEF) cenvoca una nueva edicion del curse sobre funcionamiente de la Plataferma de Contratacion del Sector Publice, ver mas infermacidn en
el apartado Noticias

Inicio  Aviso Legal  Proteccion de datos ~ Guia de Navegacion ~ RSS Mapa web  Accesibilidad

h

Pantalla de bienvenida para el usuario registrado.

2.3.2.2 Pestania Licitaciones/ ﬁ"“"

Cuando se pulsa en la pestafa Licitaciones, o sobre el icono, aparecen unas nuevas
pestafias cuyas opciones se pueden apreciar en la siguiente imagen:

Inicio Licitaciones administracicn

Detalle lle Ca]’a General de DeEésitus

Preparacion  Recepcidn Ofertas Evaluacidn Ofertaz  Resolucidn  Histdricas

5: BUsqueda

Opciones disponibles para la pulsacion de la pestaiia Licitaciones.

La pulsacién de la pestana Licitaciones habilita por defecto la primera opciéon que es la
pestafia de Busqueda. En esta pestafna podremos buscar licitaciones existentes para
trabajar con ellas o crear nuevas licitaciones.

Las licitaciones que se muestran en la busqueda dependeran del rol del usuario:

- Publicador: Aquellas licitaciones que ha creado o que le han sido reasignadas.
- Editor: Aquellas que le han sido asignadas.
- Responsable y Administrador: todas las licitaciones del OC.

Puesto que la funcién principal de la pestafia Busqueda es encontrar licitaciones que
cumplan determinados criterios, en esta pagina se abre un abanico de posibilidades que
permiten al usuario del OC buscar de forma precisa la licitacién con la que desea trabajar.
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Debajo de la pestafia Busqueda hay una serie de sub-pestafas que nos permiten filtrar la
busqueda en funcion del estado de la licitacion, simplemente pulsando sobre ellas,

Preparacidn Recepcidn Ofertas Ewvaluacidn Ofertas Reszolucidén  Histdricas

Estados buscados de las licitaciones.

No obstante, el verdadero poder de la bisqueda de licitaciones, reside en el formulario de
fitrado. En él aparecen una serie de campos Yy listas desplegables dénde establecer los
criterios para realizar nuestra busqueda. Una vez rellenados los campos con los criterios
elegidos se debe pulsar el boton “Buscar” y la Plataforma devolvera todas las licitaciones
acordes con los criterios establecidos.

Existen otros campos adicionales que pueden ser utilizados por los usuarios mediante la
pulsacién del enlace desplegable” ~ Otros criterios de busqueda”.

Si pulsamos el botdn “Limpiar’ se borraran todos los criterios introducidos anteriormente.

W Administracidn Apoderamientos Garantias
pecale

Todosf EITEIET IR R =capcion Ofartas  Evaluacisn Ofsrtss  Adjudicacién  Histéricas

| ——
Busqueda Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica

— 3 [Todes =l
- Todos - - Todos =
-- Todos -- - sin Impuestos) entre Y
tacidn No zplica = " B v i
Compra piblica innovadora  [Tades = i m
Publicacién DOUE entre =, =
bieto del contrato =
H
@ s Crterios de b Botén de borrad

Estado $ Importe $ \f\? O‘

\

‘ | Expediente ¢ ‘ Objeto del contrato Tipo de Contrate

Exp-121212 Dezcripcién del objeto del contrato de prusbs Servicios Creads 100000,00

Anuncio Previo 1000000,00

Exp-1108310005 Compra de paquetes SW

[ Nuevo ] [ Importar |

Pantalla de busqueda de licitaciones. Como resultado de la busqueda nos ha devuelto una licitacion en
estado de Creada.

Para borrar una licitacién hay un icono al efecto (la papelera). Una licitacion sélo puede
borrarse si no ha sido publicada. Si ha sido publicada, no aparecera dicho icono papelera y
por lo tanto no se podra borrar.

Es posible crear una nueva licitacion de dos maneras: mediante la pulsacion del boton
“‘Nuevo” que posibilita la creacién de una nueva licitacion o mediante la pulsacion del botén
“Importar” que carga los datos de un fichero XML con la estructura en CODICE de un
anuncio de licitacion.

Una vez seleccionado el expediente con el que se quiere trabajar, se accede a la pestafa
Detalle, lugar de trabajo del expediente en cuestion:
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Inicio Administracion Apoderamientos Garantias
Blsqueda == Detalle
Preparacién licitacidn Publicads/Recepcicn de solicitudes/Recepcidn de ofertas Evaluacién Resolucién
AP HAL HP AP M ALD M ~AD] M AF MR WD
v Expediente Exp-121212 Ocultar Perfilado
PPT PCAP Contactos  Anexos Pliege  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisién/Exclusion Guardar Licitacién

Resolucién Formalizacidn Comunicaciones

¥ Condiciones de publicacidn

v Condiciones Presentacién de Oferta

Resumen Licitacion

Publicacién en plataforma | Publicacién BOE | Publicacién DOUE Documento Ver documentos | Acciones
Anuncic Pravie [eravisuslizar =] Acentar
S dl e [orevisualizar =] ceptar
Fliege [eravisuslizar =] Acentar

Dtros documentos publicados

Publicacién en plataforma | Nombra Ver documentos | Acciones
[2ctos sublicas informativos 6 de apertura de ofsrtas | =djuntar = |Aceotsr
Guardar Licitacion

Pantalla de trabajo para la pestafa Detalle.

En la parte superior de la pantalla se representa el estado de la licitacion en cada momento
por el que pasa. Por ofra parte, los anuncios que se han publicado en la Plataforma se
representan con iconos en color verde.

Preparacién licitacidn Publicada/Recepcién de solicitudes/Recepcidn de ofertas Evaluacién Resclucidn

| F-3 FYN [} ssp AAD L AADI D AFD RDD

Representacion grafica de los estados de la licitaciéon y anuncios publicados.

Los estados posibles son los siguientes:

1. Preparacion licitacion: el expediente ha sido creado pero aun no se ha publicado el
anuncio de licitacion.

2. Publicada/Evaluacién previa/Recepcién de ofertas: se ha publicado la licitacion (y

en su caso los pliegos) y aun no ha vencido la fecha de recepcion de ofertas.

Evaluacién: ha vencido la fecha de recepcién de ofertas y aun no hay adjudicacion.

Resolucién: se ha publicado una resolucidon (anuncio de adjudicacién y/o de

formalizacion).

W

En cuanto a los anuncios que se han publicado en la Plataforma (iconos verdes), las siglas
que representan los distintos anuncios son:

AP:  Anuncio Previo

AL:  Anuncio de licitacion

P: Pliegos

AADJ: Anuncio de Adjudicacion.

AF:  Anuncio de Formalizacion.

AAP: Anuncio de Adjudicacién provisional
AAD: Anuncio de Adjudicacién definitiva

R: Anuncio de Renuncia
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DEL SECTOR PERLION
D: Anuncio de Desistimiento

Siguiendo con la pantalla de trabajo encontramos el enlace desplegable “ - Expediente®, cuya
representacion grafica se muestra a continuacion:

v Expediente [F9990004/ 2009 |

Si se pulsa sobre tal enlace desplegable, se abriran los diferentes formularios que se ocultan
tras el enlace y el simbolo cambiara de posicion: “a _Enlace desplegado®

» Expediente

Ocultar Perfilado

Tipo de contrato =1

Subtipo del contrato

Objeto del contrato Compra de paguetes SW ﬂ
Compra publica innovadora |ND ;I m

Procedimiento Contratacion | Abierta =1

Sistema de Contratacion |r-ln aplica LI

Tipo Tramitacidn IOrdinaria 'I

Tramitacién Gasto IOrdinaria -

Valor estimado del contrato: I

Presupuesto base de la licitacién

| 1000000,00 £ % Impuestos:

18,00| Importe total (con

impuestos): | 1180000,00 €

Fecha prevista inicio Proceso I—

Adjudicacién: El

Pais |Espaiia |
NUTS |Es EsPafia =1

Seleccion del CPV

CPV Seleccionados

Cadigo CPV |

Afnadir Seleccicn CBV

Principal

[42000000-Paguetes de software y sistemas de informacion.

Marcar principal

Detalle del expediente creado. Aparecen campos sombreados, lo que significa que no son editables.

A continuacién de los datos basicos del expediente, hay una cabecera basada en pestanas,
que nos va a permitir movernos por las distintas funcionalidades que se necesitan
dependiendo de la fase en que se encuentre nuestro expediente.

[Rezomen Lcizciar W 2

Resclucién Formalizacién

PCAR Contactos
Comunicaciones

Anexos Pliege Preguntas v Respusstas Licitadores  Admision/Exclusidn

Menu dirigido por pestainas para trabajar con la licitacion.
El significado de cada pestafia se explica en el siguiente cuadro:

ELEMENTO DESCRIPCION

Informacion sobre los documentos ya publicados y de los que se deben
publicar en las siguientes fases del proceso de licitacién. Incluye las
Condiciones de Publicacion y las Condiciones de Presentacion de Ofertas.

Resumen Licitacion

PPT Pestafa con el detalle de las prescripciones técnicas de la licitacién.

PCAP

Pestafia con el detalle de las cldusulas administrativas particulares de la
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licitacion.

Pestafia con informaciéon de contactos de la licitacion. La informacion de

Contactos i . . .
contactos se hereda del Perfil del Contratante del Organo de Contratacion, si
bien en esta pestafia se puede modificar para personalizarla para una
licitacion concreta.

Anexo Pliegos Pestafia para afadir documentos adicionales a la licitacion que

complementen la informacién del PPT y del PCAP.

Pestafia que se puede utilizar durante el periodo de licitaciéon y que recoge
Preguntasy Respuestas | |55 preguntas y respuestas de los operadores econémicos respecto a la

licitacion.

Licitadores. Pestafia para introducir la lista de licitadores, participantes en el proceso de
licitacion.

Admisién/Exclusién. Pestafia para gestionar la admision o exclusion de licitadores una vez

examinada la informacién administrativa de la licitacion (sobre A).

. Pestafia para configurar tanto los datos relativos para enviar el
Resolucion “Requerimiento de Documentacion” como la configuracion del “Anuncio de
Adjudicacién”.

Formalizacion Pestaria para configurar las “formalizaciones” de los contratos.
B Pestafia para enviar las comunicaciones de “Requerimiento de
Comunicaciones Documentacién”, de “Adjudicacion” y para la consulta de todas las

comunicaciones enviadas.

Mediante estas pestafias es posible moverse por los datos de la licitacion y modificarlos. Es
importante aplicar el botén de “Guardar Licitacion“ antes de cambiar de pestafia para
asegurarnos de que los datos son almacenados. El boton “Aceptar” que aparece en la
mayor parte de las pantallas de edicion, guardara los cambios de esa pantalla en cuestion,
para guardar toda la licitacion se tendra que pulsar “Guardar Licitacion”.

Nota: La visualizacion de los datos modificados por el publico en general de la Plataforma implica
necesariamente la publicaciéon del anuncio correspondiente. (Ver el punto Rectificacion de Anuncios).

2.3.2.3 Pestana Administracion /

La zona de trabajo para la opcion de administracion depende del rol del usuario que ha
accedido a la Plataforma. En la siguiente imagen se pueden apreciar todas las sub-pestafas
de que dispone la pestafia Administracion para los tipos de usuarios “Responsable o
Administrador del Organo de Contratacion”.

Inicio Licitaciones Adrinistracidn

== Perfil del Contratante Usuarios Docurnentos Reasignacidn de Procedimientos Asignar POC-ED Archivo Licitaciones

Opciones de administracion del usuario ROC.

A continuacién se explicaran brevemente cada una de las pestafas:

ELEMENTO \ DESCRIPCION \
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Configuracién de la informacion publica del 6rgano de contratacion.
Perfil del Contratante Aqui se puede configurar todo tipo de informacién. También el
“logotipo” del Organo.

Gestion de los usuarios del Organo de Contratacién. Lugar para

Usuarios - .

modificar la contrasefia.

Inclusion de todo tipo de documentos, ordenados por epigrafes
Documentos que el Organo de Contratacion quiera publicar en su perfil del

contratante.

. . — Reasignacion de procedimientos a usuarios Publicadores. El
Reasignacién de Procedimientos Publicador al que se le haya reasignado el expediente, sera el
responsable del mismo.

. Asignacion de procedimientos a usuarios Editores. El responsable
Asignar POC-ED del expediente es el Publicador, pero “delega” en el editor para
gestionar los datos de la licitacion.

Archivo Licitaciones Archivo de guarda de histdricos de las licitaciones mas antiguas.

3. PREVISUALIZACION DE ANUNCIOS

Como norma general, antes de publicar cualquier anuncio en la Plataforma, es muy
recomendable realizar una previsualizacion. Dicha previsualizacion no solamente sirve para
comprobar que lo que vamos a publicar es lo que queremos publicar, sino que también sirve
para que se realicen las validaciones internas necesarias que alertaran en el caso de que
falte algun dato necesario para que se pueda publicar.

La dinamica de comprobacién es siempre la misma, para todo tipo de anuncios.

Puesto que todas las publicaciones referentes a una licitacion se realizan desde la pestafna
Resumen Licitacion, ésta es la pestafia en la que debemos situarnos.

Debajo de la columna “Acciones” elegimos de la lista desplegable el valor “previsualizar” y

pulsamos “Aceptar® (ERSMEMEESN  lic=otsr)  En este momento la plataforma comienza con
una verificacion de datos obligatorios y la validacion de dichos datos.

Resumen

Publicacién en plataforma Publicacién BOE | Publicacin DOUE Documento ¥er documentos Acciones

Anuncio Previo previsualizar % |Aceptar
Anuncio de Licitacidn previsualizar % |Aceptar
liega revisualizar % |Acep 4
Se va a previsualizar la publicaciéon del Anuncio de Licitacion.
Este proceso es transparente para el usuario y es la plataforma quien la realiza en funcion
del documento a publicar (pliego, anuncios,etc.), del tipo de contrato, tipo de procedimiento,
comprobacion de importes de licitacion, si hay lotes, entregables, etc.

El resultado de esta operacion puede mostrar dos posibles salidas:

1- Se producen errores:
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La ventana de error proporciona una lista de errores junto con la explicacion del motivo
del error. Si se pulsa en el enlace sobre el texto del error, la plataforma le dirige a la
zona donde se encuentra el mismo. Simultdneamente, en las pantallas de edicién del
espacio virtual aparecen asteriscos en rojo (*) en los elementos que hayan producido
el error.

Se han producido errores que deben ser corregidos para poder continuar.

m No se puede publicar el documento de pliegos sin especificar el documento de prescripciones técnicas

® No se puede publicar el documento de pliegos sin especificar el documento de clausula:

H Error en "Evento de Apertura de las Ofertas’: debe especificar la Fecha, Hora y Descripcién del Evento.

Aceptar

Detalle de la ventana que informa sobre los datos que hay que corregir.

El siguiente paso es subsanar esos errores en los lugares sefialados y volver a
previsualizar.

2- No se producen errores.

En este caso la plataforma nos informa favorablemente sobre el proceso de validaciéon
del documento (pliego, anuncios) y nos proporciona un enlace con el texto “pdf”.

Se ha validado correctamente el documento

Previsuzaliza el documento en el siguiente enlace pdf

- Al:é_ﬂ-a r

Mensaje de que el documento no tiene errores que impidan publicarlo.

Pulsando sobre el enlace “pdf” nos abre el documento que podremos previsualizar y
que nos permitira verificar si el contenido del documento es lo que realmente
queremos publicar, si no nos hemos equivocado a la hora de introducir la informacién,
si no hemos cometido errores ortograficos, semanticos, etc. Pulsando el botén
“Aceptar’ volvemos de nuevo a la pantalla anterior.

Nota: Recuerde que la accién de previsualizar un documento, no implica en ningun caso la publicacion ni la
modificacién de ningun dato por parte de la Plataforma. Simplemente es una herramienta de comprobacion de la
validez técnica de los datos introducidos.

4. PUBLICACION DE ANUNCIOS

Se sigue el procedimiento que se ha explicado en la Previsualizacion, pero seleccionando la
opcién de Publicar.

La publicacion de cada anuncio se describe con detalle en los correspondientes apartados
tanto de esta misma guia como de la Guia de Publicacién: Adjudicacion y Formalizacion.

5. RECTIFICACION DE ANUNCIOS

La Plataforma permite rectificar 6 corregir informaciéon incluida en los anuncios de
informacion previa, anuncios de licitacién, pliegos, anuncios de adjudicacion y formalizacion,
y ademas enviar las rectificaciones necesarias a los Diarios Oficiales (BOE y DOUE).
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Cuando se rectifica un anuncio publicado en la Plataforma, se vuelve a publicar el anuncio
completo con toda la informacién consolidada, y ademas se afiade un resumen con todas
las modificaciones realizadas respecto al anuncio anterior, lo que permite identificar
facilmente qué datos se han afadido, cuales se han cambiado o qué datos han sido
eliminados respecto del anuncio original.

La operativa para publicar rectificaciones es igual para todo tipo de anuncios (Previo, de
Licitacion, Pliegos, Anuncio de Adjudicacion y Formalizacion) con la excepcion de aquellos
anuncios que han sido enviados al Diario Oficial de la Unién Europea, que tendran un
tratamiento diferenciado.

5.1 Rectificacion de anuncios publicados en la Plataforma

Un anuncio ya publicado en la Plataforma puede ser rectificado posteriormente a su
publicacién inicial.

En la siguiente tabla se muestra un detalle de las opciones disponibles antes de publicar un
anuncio y las opciones disponibles una vez publicado en la Plataforma.

“Acciones” ANTES DE PUBLICAR “Acciones” DESPUES DE PUBLICAR

Epreuisualizar W hceptar Epreuisualizar ¥ |Aceptar
Ereuisualizar Ereuigualizar

Después de publicado el Anuncio de Licitacién, las opciones disponibles en la columna
“Acciones” han cambiado:

Resumen

Publicacién en plataforma | Publicacién BOE | Publicacién DOUE Documento Yer documentos | Acciones

Publicado:

3. ) ) P )
29/03/2011 12:35:25 24/03/201 1 Anuncio Previo Html Pdf ¥l Sello de Tiempao
29/03/2011 12:45:51 W Anuncio de Licitacidn Html Pdf #ml Sello de Tiemps Povevizualizar | % |aceptar

revizualizar
Pliega fceptar
i

Detalle de las Acciones disponibles para un Anuncio de Licitaciéon ya publicado en la Plataforma

El servicio de rectificacion permite identificar la informacion del anuncio que se ha afiadido,
modificado o eliminado respecto a los anuncios anteriores.

La siguiente imagen muestra el extracto de un anuncio de licitacion publicado en la
Plataforma:
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"‘*7" Anunclo de licitacién
ro de te RECT_ ACL 33_ LM

na de Contr L’

COMPRA DE MATERIAL DE QUIROFANO.

-Importe 280.000 EUR Tipo de Contrato Suministros
I impuestos) 250.000 EUR. Subtipo Adquisicion

- 38400000 - Instrumentos de medida o control de
caracteristicas fisicas.

Plazo de Obtencion de Pliegos Apertura de Ofertas Economicas
Hasta el 30/3/2011 a las 13:07 -
EVENTO DE APERTURA SOBRE
ECONOMICO.

- z El dia 30/3/2011 a las 13:07 horas
azo de Presentacion de Oferta
Plazo de Presentacion de Oferta DESCRIPTION .
Hasta el 30/3/2011 a las 13:07
Observaciones: DESCRIPCION DE LAS FECHAS Lugar

DE FINALIZACION DE LAS OFERTAS,.
-+ EDIFICIO PEGASO 2

Direccion Postal

Josa Bascal.
(28070) Madrid Espaia

Algunos detalles de un anuncio de licitaciéon publicado.

A modo de ejemplo, realizamos las siguientes modificaciones en los datos del expediente:

Modificacion del “Objeto del contrato”.

Modificacion del “Importe con impuestos”.

Modificacion de la “Clasificacién CPV”.

Modificacion de la fecha “Fecha final presentacién de ofertas”.
Eliminacion de la descripcion de la “Fecha final presentacion ofertas”
Modificacion del “Evento de apertura de oferta econémica”.

Se pueden previsualizar las modificaciones que se han introducido sobre el anuncio
publicado, y ver el anuncio rectificativo tal y como se mostraria una vez publicado.

Para ello, en la pestafia “Resumen”, en “Acciones”, se selecciona el desplegable

previsualizar M Aceptsr y 5@ pylsa “Aceptar”. Si todo es correcto, se mostrara una ventana con
un enlace “pdf”, cuya pulsacién permite la visualizacion previa del anuncio.

Si todos los cambios realizados son correctos, se puede proceder a publicar la rectificacion:

Para ello, en “Acciones”, se selecciona el desplegable irzsiificar... ™ fceptar vy ge pulsa
“Aceptar”, tras lo cual se muestra una ventana como la que puede verse:
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"2 5 publicar un anuncio de rectificacidn en la Plataforma, Siha realizade la publicacidn del anuncio en &l BOE 2
través de la Plataforma v deses enviar la correspondiente rectificacidn, introduzca el tento que desea publicar, Para

su comprobacidn pulse "Previsualizar”

Niamero de expediente: RECT_ACL_23_LM

Tipo de anuncio:

Anuncio de Licitacion

Enviar anuncio al DOUE []

Previsualizar

[ Rectificar [

Cancelar

Ventana que emerge tras pulsar la accién de “rectificar”

Al pulsar el boton “Previsualizar’ que aparece en la ventana se obtiene un enlace “pdf”, cuya
pulsacion permite visualizar todos los cambios realizados antes de su publicacién en la

Plataforma.

Una vez visualizado el correspondiente anuncio, mediante la pulsacion del

botén

“Rectificar” se publicara en la Plataforma el nuevo anuncio con todas las rectificaciones. El
anuncio anterior pasara a la tabla de “Documentos Histéricos” y seguira siendo accesible en la
parte publica de la Plataforma para su consulta.

Resumen

i6n DOUE Documento

¥er documentos Acciones

Publicada:
25/03/2011 12:35:25 EFTAETETTEE

Publicaren el
EOE

25/03/2011 13:55:52

Otros decumentos publicados

Anuncio Previa
Anuncio de Licitacisn

Pliega

Html Pdf %ml Sello de Tiempo

Htrnl Pdf %ml Sella de Tiempo

previzualizar % |aceprar

prewvisualizar % |Sceptar

Publicacién en plataforma

Nombre

¥er documentos Acciones

Actos piblicos informativas & de apertura de ofertas |

Tabla de Documentos Historicos

adjuntar % |aceprar

| publicacién en Publicacién BOE | Publicacién DDUE Documento

¥er docun

Publicaren el
29/03/2011 12:45:51 FOF

Anuncio de Licitacidn

beml Bdf Yl Sells de Tiempo

El anuncio anterior se guarda en la Tabla de Documentos Histéricos.

A partir del momento de la publicacion de la rectificacion del anuncio en la Plataforma, tanto
el documento publicado originalmente como el rectificado estaran disponibles para su
consulta por todos los usuarios publicos que accedan a la Plataforma.

El resultado final de la rectificacion del Anuncio quedaria como se muestra:
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: RECT_ACL_33_LM I Flataforma de
e Eetade al 70.2.9011 = Contratacicn
a da C jel Estado al 29-3-2011 a las

o e Contratacion del Est 2 2011 ala del Estads

COMPRA DE MATERIAL DE QUIROFANO PARA EL HOSPITAL GENERAL DE SEGOVIA. [1]

Contrato Suministros
0 Adqmsmu&n

B P

Plazo de Obtencion de Pliegos Apertura de Ofertas Economicas

-+ Hasta el 30/3/2011 a las 13:07 W
Apertura sobre "A". [5)

-+ El dia 4/4/2011 a las 11:00 horas [6]
Plazo de Presentacion de Oferta
Apertura publica del sobre "A". Se solicita a los
00 Jd
Hasta el 31/3/2011 a las 15:00 [4] asistentes gue estén al menos 2 hora antes de la
apertura de los sobres. [7]
Lugar
-+ EDIFICIO PEGASO 2
cion Postal

Jire

-+ Jogé Abascal, 2, [B]
-+ (28070} Madrid Espafia

LT T T T LT T T T T T T T T T

T T T T T T T T I TTTTTS

Rectificaciones al Anuncio

- En | AN

-+ [1]Donde se decia ' COMPRA DE MATERIAL DE QUIROFANQ.' ahora se dice " COMPRA DE MATERIAL DE QUIROFANO
PARA EL HOSPITAL GENERAL DE SEGOVIA.

-+ [2]Donde se decia ' 280.000 EUR. ' ahora se dice ' 295.000 EUR. '

-+ [3]Donde se decia "38400000: Instrumentos de medida o contral de caracteristicas fisicas.’ ahora se dice "38500000:
Aparatos de control y prueba.’

-« [#]Donde se decia ' 30/3/2011" ahora se dice " 31/3/2011"

- [5]Donde se decia " EVENTO DE APERTURA SOBRE ECONOMICO." ahora se dice * Aperlura sobre "A"

-+ [B]Donde se decia ' 30/3/2011" ahora se dice ' 4/4/2011'

-+ [TIDonde se decia ' DESCRIPTION . ahora se dice " Aperlura publica del sobre "A". Se solicita a los asistentes que eslén

al menos 2 hora antes de la apertura de los sobres.'
-+ [8] Donde se decia ' Josa Bascal.' ahora se dice ' José Abascal, 2.
-+ [ Eliminado donde se decia
DESCRIPCION DE LAS FECHAS DE FINALIZACION DE LAS OFERTAS..

113 0000001 184211 | ULID 2011-211979 | SELLC DE TIEMPO FechaTue, 29 Mar 2011 13:55:53:161 CEST N Sans 81774242381336 Autaridad 4
C=ES,0=FNMT OU=FNMT Clase 2 CA OU=Publicos, OU=500070015.CN=DESCRIPCION TSAZ FNMT CLASE 2 CA - ENTIDAD FNMT RCM - CIF
Qza2en04)

Detalle del Anuncio publicado en la Plataforma, en el que aparecen resaltadas las modificaciones con
respecto al Anuncio anterior

A continuacion se describen los elementos diferenciadores del anuncio rectificado sobre el
anuncio inicial:

1. Se resaltan los cambios realizados en color amarillo (Ej. José Abascal, 2).

2. Al lado de cada cambio resaltado en color amarillo, figura un nimero en color rojo
que es ademas un link (José Abascal, 2.[8]). La pulsacion sobre el numero nos lleva
al lugar exacto, en el apartado del documento “Rectificaciones al Anuncio”, donde se
describe el cambio realizado respecto del anuncio anterior.
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3. Al final del documento se describen, bajo el epigrafe “Rectificaciones al Anuncio”,
una relacion numerada con el detalle de los cambios efectuados respecto a la
publicacion inmediatamente anterior. Se afade también un enlace “Enlace al
Anuncio Anterior”, cuya pulsacion lleva directamente al “pdf” del anuncio anterior.

5.2 Envio de rectificaciones a Diarios Oficiales

Cuando la rectificacion realizada en un anuncio publicado en la Plataforma afecte a
elementos sustanciales de la licitacion (Ej. Fecha final de presentacion de ofertas), y el
anuncio original haya sido enviado para su publicacion a los diarios oficiales (BOE / DOUE)
utilizando los servicios de la Plataforma, la rectificacion podra igualmente ser remitida desde
la plataforma, facilitando asi el cumplimiento de publicidad simultanea en todos los medios
legalmente establecidos

La figura siguiente muestra como la Plataforma permite la correccién de informacién en los
distintos medios mediante una unica accion.

Resumen

Publicacién en plataforma | Publicacién BOE | Publicacién DOUE Documento ¥Yer documentos Acciones

Publicade:

\35: : : )

29/03/2011 12:35:25 Z4/03/2011 Anuncio Previo Html Pdf Xl Sella de Tiempa

30/03/2011 1728129 eyl By Anuncio de Licitacidn Heml Pdf ¥ml Sello de Tiempo E previsu. r|Wllaceptar
e 20/02/2011 20/02/2011 k

revisualizar
Pliega fceptar

Anuncio de licitacion publicado en la Plataforma y en el BOE. Pendiente de publicar en el DOUE.

5.2.1 Rectificacion en el Boletin Oficial del Estado

Al seleccionar, dentro de la pestafia Resumen en “Acciones”, el desplegable

frectificar ||Sceptar

y pulsar “Aceptar”, si el anuncio a rectificar se hubiera publicado en el
BOE a través de la Plataforma, aparecera una ventana como la que se muestra:
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“a apublicar un anuncio de rectificacian en la Plataforma. Si ha realizado la publicacian del anuncio en el BOE 2
través de la Plataforma v desea enviar |a correspondiente rectificacian, introduzca el testo que desea publicar, Para
su comprobacian pulze "Previzualizar"

Nimero de expediente: RECT_ACL_34_LM
Tipo de anuncio: Anuncio de Licitacion
Enviar Rectificacion al BOE

Texto de rectificacion para el BOE:

|Rectificacién del Anuncio de Licitacién publicade an el BOE M2 58, de 30 de Marzo de 201 1: El lugar de
apertura de |a oferta econdmica, donde dice: Calle José Abascal 2, Debe dacir: Calle Alcala 3.

Seleccionando esta opcidn la Plataforma de Contratacidn del Estado comprobard si hay madificaciones que afecten
al anuncio ya enviade al OUE, y las comunicard en su caso

Enviar Rectificacion al DDUE

[ Previsualizar

| Rectificar 1| Cancelar |

Ventana emergente intermedia de previsualizacion y publicacion del Anuncio de Licitaciéon en la
Plataforma. Rectificacion del Anuncio con envio al BOE y envio al DOUE de las modificaciones respecto
del enviado con anterioridad.

Para publicar la correccion de errores en el BOE, se debe activar la casilla precedida del
texto “Enviar Rectificacién al BOE:”. La activacion de dicha casilla habilita el cuadro “Texto de
Rectificacion para el BOE:”, donde se insertara el texto de rectificacion que se enviara al BOE
para su posterior publicacion.

La rectificacion con el texto introducido sera enviada al BOE en el momento en que se pulse
el boton “Rectificar’, de manera simultanea a la publicacién de la rectificacién en la
Plataforma.

IMPORTANTE: Para que el BOE admita la publicacion de un anuncio rectificativo, es fundamental incluir en el
texto de rectificacion la fecha en que se publicé el anuncio que se desea rectificar.

En aquellos casos en que el anuncio no hubiese sido publicado en el BOE, no se mostraran
ni la casilla de marcado, ni el cuadro de texto para incluir la rectificacion.

5.2.2 Rectificacion en el Diario Oficial de la Union Europea

En el caso de envios al Diario Oficial de la Union Europea, la Plataforma genera
automaticamente las rectificaciones sobre el anuncio enviado a través de la Plataforma, sin
necesidad de que el usuario introduzca ningun texto rectificativo.

Si las modificaciones realizadas en el anuncio correspondiente no forman parte de la
informacion que se remite al DOUE para su publicacion, la Plataforma detectara esta
circunstancia y, al realizar la accion de envio de la rectificacién, se mostrara el aviso
correspondiente indicando que no existen cambios que se deban enviar al DOUE.
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El momento de envio de la rectificacién al Diario Oficial de la Uniéon Europea depende del
tipo de anuncio que se desea rectificar:

e Rectificacion del Anuncio de Informacion Previa 6 Anuncio de Licitacion

En los casos de rectificaciones de anuncios de informacién previa o de Licitacion, el usuario
debera indicar si desea enviar la rectificacion al DOUE en el momento de publicar la
rectificacion en la Plataforma.

Al seleccionar la accion rectificar (seleccionando en el desplegable ¥lAceptar| y

pulsando “Aceptar”) se mostrara en la ventana de rectificacion una casilla para “Enviar
Rectificacién al DOUE”

“a apublicarun anuncio de rectificacidn en la Platafarma, Si ha realizade la publicacidn del anuncio en el BOE a
través de la Plataforma v desea enviar la correspondiente rectificacian, intraduzca el texto que desea publicar, Para
zu comprobacidn pulze "Previsualizar”

Nimero de expediente: RECT_ACL_34 LM
Tipo de anuncio: Anuncio de Licitacidon
Enviar Rectificacidn al BOE

Texto de rectificacidn para el BOE:

|Rectificacion del &nuncie de Licitacidn publicade en el BOE M9 52, de 30 de Marzo da 2011: El lugar de
apertura de la oferta econdmica, donde dice: Calle José Abascal 2, Debe decir Calle Alcald 2,

Seleccionando esta opcidn la Plataforma de Contratacidn del Estade comprobard zi hay modificaciones que afecten
al anuncio va enviado al DOUE, v las comunicard en su casao

Enviar Rectificacidn al DOUE

[ Previsualizar

| Rectificar || Cancelar

Ventana emergente de previsualizacién y publicacion del Anuncio de Licitacion en la Plataforma.
Rectificacion del anuncio con envio al BOE y envio al DOUE de las modificaciones respecto del enviado
con anterioridad.

Activando esta opcion al publicar el documento en la Plataforma, ésta analizara si las
modificaciones realizadas en la nueva publicacion contienen cambios que afectan a los
datos enviados anteriormente al DOUE.

En el caso de no existir cambios que afecten a la publicacion del documento en el DOUE, no
se realizara el envio al mismo mostrandose el aviso “Sin cambios: dd/mm/aaaa”.
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Resumen
Publicacion en plataforma | Publicacién BOE | Publicacién DOUE Documento ¥er documentos Acciones
Publicadao: Sin cambios: y . ’
115 Html Pdf #ml Sello de Tiempa
30/03/2011 14:15:08 Ta/03/2011 3070372011 Anuncio Pravio Htrl Pdf #ml Sella de Tiempa
i Si bioz: 7 T
04/04/2011 14:27:29 W T Anuncio de Licitacidn Htrnl Pdf %l Sello de Tiempa | previsualizar (¥ |aceptar
Pliego preulsuallzar_v:iAceptar

Rectificacion del Anuncio en la Plataforma sin cambios a efectos de DOUE.

En el caso de que existan cambios que afectan a los datos publicados inicialmente en el
DOUE, la Plataforma enviara las modificaciones al citado Diario Oficial:

Resumen
Publicacién en plataforma Publicacién BOE | Publicacién DOUE | Documento Yer documentos Acciones
Publicaren el Enviado: . . .
1451 Html Pdf ¥ml Sello de Tiempo
04/04/2011 09:45:14 BOE 0470472011 Anuncio Previa Htrl Pdf %l Sello de Tiempa
Publicaren el Enviado: : A . = = 1
15T Html Pdf ¥ml Sello de Tiempo lAcep
06/04/2011 10:57:25 BOE 060472011 Anuncio de Licitacidn Htral Pdf #ml Sello de Tiempa previsualizar % |Aceptar
Fliega | previzualizar wlaiceptar

Rectificacion del Anuncio en la Plataforma con cambios que afectan al DOUE. Por lo tanto, se han
enviado las modificaciones del anuncio al citado Diario Oficial.

IMPORTANTE Si el usuario decide no seleccionar la opcion de enviar la rectificacion al DOUE, ya no sera
posible enviar al DOUE a través de la Plataforma nuevas rectificaciones que pudieran producirse sobre el mismo
anuncio.

Pulsando en el botdn rectificar se publicara la rectificacion en la Plataforma, y se enviara al
DOUE si se hubiera seleccionado esta opcion.

. Rectificacion de Anuncios de Transparencia Previa Voluntaria y Anuncios de
Formalizacion

El envio al DOUE de los anuncios de transparencia previa voluntaria y de los anuncios de
formalizacion se realiza con posterioridad a la publicacién del anuncio de adjudicacion 6 de
formalizacion en la Plataforma.

Por ello, el envio de las rectificaciones de estos anuncios no se realiza de manera
simultanea en la Plataforma y en el DOUE, sino que es necesario publicar primero la
rectificacion del anuncio en la Plataforma, enviando posteriormente la rectificacion al DOUE.

Una vez publicada la rectificacion en la Plataforma, siguiendo los pasos que se indican en el
apartado anterior, se podra enviar la rectificacion al DOUE pulsando en el botdon “Publicar en
el DOUE” asociado al anuncio publicado.

Formalizacidn

| Publicacién en plataforma | Publicacidon BOE | Publicacion DOUE | Documento ¥er documentos Acciones
29/03/2011 11:42:54 Publicar en el BOE  Publicar en el DOUE Formalizacidn Htrnl Pdf xml Sello de Tiempo Lprevisualizar %

Aceptar

Envio a DOUE de rectificaciones sobre el anuncio de formalizaciéon

La Plataforma, de manera automatica, calculara los cambios que afectan al anuncio enviado
al DOUE con anterioridad, enviando un mensaje de rectificacion en caso de que fuera
necesario, o devolviendo al usuario el mensaje que indica que no existen cambios que
deban ser remitidos (“Sin cambios: dd/mm/aaaa” ).
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6. ANULACION DE ANUNCIOS

El articulo 53.2 del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, especifica qué datos e
informacion referentes a la actividad contractual del Organo de Contratacién puede incluir el
perfil del contratante, entre los que figuran los procedimientos anulados.

La Plataforma de Contratacién del Estado pone a disposicion de los Organos de
Contratacién un nuevo servicio que permite anular anuncios publicados o, incluso, anular el
procedimiento en su totalidad, siempre que todas sus publicaciones asociadas hayan sido
anuladas.

Por lo tanto, si el Organo de Contratacién anula un anuncio, dejara éste sin efectos juridicos,
pero podra publicar un nuevo anuncio que sustituira al anterior. Para anular un
procedimiento integramente debera anular todos los anuncios publicados que contiene,
efectuando la anulacion en orden inverso a la publicacion de los anuncios originales, a
saber, formalizacion, adjudicacion, pliegos, licitacion y anuncio previo, de existir este ultimo.

6.1 Estado de Ia licitacion

La funcionalidad de anulacién de anuncios tiene un impacto sobre el estado de la licitacion,
el cual determina la fase contractual en que se halla el procedimiento vy, por ello, las diversas
actuaciones posibles para los participantes en el proceso (aporte de documentacion en el
caso de operadores econdmicos, evaluacion de documentos o publicacion de informacion
en el caso del Organo de Contratacién, etc.).

La anulacién de todos los anuncios que integran un procedimiento cambiara el estado de la
licitacion a “Anulada”, con independencia de cual fuera el estado anterior.

En el caso de anulaciéon de un Unico anuncio, el estado de la licitacion tendra un valor u otro
dependiendo del tipo de anuncio anulado y del estado original. Por ejemplo, si se anula un
anuncio de adjudicacion, el estado de la licitacién podra tomar los valores de “Publicada”, si
aun no ha transcurrido el plazo de presentacién de ofertas o “Evaluacion” si ya ha finalizado
aquél. En caso de anulacion de un anuncio de licitacion, el estado podra ser “Anulada” si no
existe anuncio previo, o “Previo” si se ha publicado la convocatoria de informacion previa y
no se ha procedido a la anulacién de este anuncio.

NOTA: la anulaciéon de un anuncio no supone la anulacidon del procedimiento. Si desea
anular la licitacién asegurese de anular todos los anuncios asociados a la misma que haya
publicado y no realizar una nueva publicacion de la convocatoria.

6.2 Diferencias entre Anulacioén y Rectificacion

Con anterioridad al servicio de anulaciones, la Plataforma puso a disposicién de los Organos
de Contratacion la funcionalidad de rectificaciones, que permite modificar el contenido de un
anuncio publicado sin menoscabo de su eficacia juridica.

A continuacion, se muestran varios ejemplos ilustrativos de la diferencias entre ambos
servicios:
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En el marco de un procedimiento negociado sin publicidad, se publica por error el
Anuncio de Licitacién. El Organo de Contratacion procede a la anulacién del mismo,
quedando éste sin efectos juridicos.

Se publica un Anuncio de Licitacion cuyo contenido incluye una fecha final de
presentacion de ofertas cuya hora es incorrecta. El Organo de Contratacién subsana el
error mediante el servicio de rectificaciones, de tal forma que la nueva publicacién del
anuncio incluye la hora correcta. El anuncio original no ve mermada, en ningun caso, su
eficacia juridica.

Se publica el Anuncio Pliegos sin que los documentos pliegos hayan sido aprobados por
el servicio juridico correspondiente. El Organo de Contratacién anula el Anuncio Pliegos.
Con posterioridad, publica un nuevo Anuncio Pliegos con éstos ya visados.

6.3 Anulacion de anuncios publicados en la Plataforma

La anulacion de anuncios publicados en la Plataforma no difiere en su operativa a la
empleada para efectuar publicaciones y rectificaciones. Al igual que en aquéllas, se obtiene
un documento en versiones xml, pdf y html, con sello de tiempo asociado, cuyo contenido se
describira en el apartado 6.3.1.

Se lleva a cabo desde la pestafia “Resumen” del procedimiento concreto, seleccionando en
“Acciones” la opcién Anular y pulsando “Aceptar”.

Adjudicacion

Publicacién en plataforma | Publicacin BOE | Publicacién DOUE Documento Ver documentos Acciones

Htmnl Pdf Xml

30/04/2013 12:37:46 Publicar ATPV Adjudicacion : —
Sello de Tiempo

previsuzlizar ¥ |Acentar
pravisualizar

rectificar

. anular

Otros documentos publicados

Publicacion de la anulacion de un anuncio

Tras realizar ese paso, se muestra la siguiente pantalla, que permite introducir un Motivo de
anulacion entre los incluidos en la lista de valores y un Texto del motivo para describir
discrecionalmente las causas que justifican la anulacién. Es posible, asimismo, la inclusion
de un Documento de anulacion.
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Va & publicar un anuncio de anulacién. Si lo desea, puede previsualizar 2l anuncic de anulacién de la Plataforma
pulsando 2l botén 'Previsualizar'.
Mdmero de expediente: Anul03
Tipo de anuncio: Anulacion Anuncio Previo
Motivo de anulacién: |Otro -]
Texto del motivo: Al
[~
Documento de anulacién:l Examinar. .. || Anexar |
Previsualizar | | Publicar | | Cancelar

Ventana de configuracion de la anulacién de anuncios.

Desde esta misma ventana, es posible previsualizar el anuncio de anulaciéon para comprobar
su adecuacion, mediante el botdn “Previsualizar”. Igualmente, la accion de “Publicar”, para
proceder a la anulacion del anuncio, o “Cancelar”’ para abortar el proceso.

Cabe mencionar que es posible la anulacién de todos los tipos de anuncios que se publican
en la Plataforma de Contratacion del Estado, sin excepcion. No obstante, debera tener en
cuenta que un anuncio no puede anularse si no se ha procedido a la anulacién de las
publicaciones correspondientes a fases posteriores, de existir éstas. Por ejemplo, no es
posible anular un Anuncio de Licitacion si no se ha procedido a la anulacién de los anuncios
Formalizacion, Adjudicacion y Pliegos, por este preciso orden.

Una vez publicada la anulacion de un anuncio concreto, la Plataforma etiqueta a la
publicacién con el término “Anulacién” seguido del tipo de anuncio que se ha anulado. Por
ejemplo, “Anulacién Anuncio Previo” o “Anulacién Anuncio de Licitaciéon” que identifica las
anulaciones de un Anuncio Previo o de un Anuncio de Licitacidon, respectivamente,
distinguiéndolas de los anuncios originales, identificados como “Anuncio Previo” y “Anuncio
de Licitacion” .

6.3.1 Contenido de los anuncios anulados

La anulacién de un anuncio en la Plataforma genera un documento en versiones xml, pdf y
html, cuya estructura y contenido se resumen a continuacion (version pdf):

— Informacién de anulacién, que incluye el Motivo de anulacién que hubiera registrado el
usuario del érgano de contratacion, asi como la fecha y hora en que se publico la
anulacion. También el acceso al documento de anulacién, de existir éste.
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;_ :1,_:. Nimero de Expediente 13/2013
.-*l $ % Publicado en la Plataforma de Contratacion del Estado el 14-03-2013 a las
= I.l Ye  14:31 horas.

_@_ Anulacién Anuncio de adjudicacion (l) Satorma ce

Informacion de anulacion

Motivo de la anulacion
Anulado por error

El anuncio anulado fue publicado en la Plataforma de Contratacién del Estado el 14-03-2013 a las 14:28 horas.

Contenido del anuncio anulado, que muestra el contenido del anuncio original,

incluyendo una marca de agua ANULADO, para manifestar la ausencia de efectos
juridicos de aquél.
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_@P_  Anuncio de adjudicacién | 3\ sasermn :
;_ _; MNumero de Expediente 13/2013 del Estadc
~ m"‘@ % Publicado en la Plataforma de Contratacién del Estado el 14-03-2013 a las

= L 2

14:28 horas.

| Entidad Adjudicadora

Subdireccion General de Coordinacién de la Contratacion Electranica

lpo de Administracion Administracion General del Estado

Tipo de Entidad Adjudicadora Organo de Contratacion

Sitio Web http:/icontrataciondelestado.es

Perfil del Contratante
https:/ipre1-contrataciondelestado.es/iwpsipoc?ui=deeplink:perfilConiratante&idBp=ynUzEVEbD /Y% 30

ANULADO

Direccion Postal Contacto
José Abascal, 4 2° planta MNombre Subdireccion General de Coordinacion de la
(28001) Madrid Espafia Contratacion Electronica
Telefono 915202972
Fax 815202970

Correo Electronico afp_mntrataciondel-estﬂdﬂ@meh.ﬁ)

Objeto del Contrato: prueba anulaciones

Presupuesto base de licitacion
Importe 100 EUR.
Importe (sin impuestos) 100 EUR.
Clasificacion CPV
24000000 - Productos quimicos.
Lugar de ejecucion
Subentidad Nacional ESPANA
Codigo de Subentidad Termitorial ES

Direccion Postal

Esparia

Acta de Resolucién

<
<

Referencia al anuncio anulado, que contiene un enlace al anuncio original.

Referencia al Anuncio Anulado

Enlace al Anuncio Anterior

| D0D0O01351714 | UUID 2013-370551 | SELLO DE TIEMPO Fechajue, 14 mar 2013 14:31:13:000 CET N.5eriz 82313208 Auloridad
C=E5,0=MDEF,0U=PKI SERIALNUMBER=52833002E, CN=5ello da tiempo TS@ - @firma
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6.3.2 Vista de los anuncios anulados

Vista Usuario del Organo de Contratacion

Desde la pestafia “Resumen’” el usuario del Organo de Contratacién puede disponer de una
vista de la totalidad de anuncios publicado referidos a una licitacion, incluidas las
anulaciones.

Para diferenciar las anulaciones de aquellos anuncios que estan en vigor, la Plataforma
dispone de un area, denominada “Tabla de Anuncios Anulados”, donde se ubicaran las
publicaciones de anulacion (“Anulacion Tipo de Anuncio”, por ejemplo “Anulacién
Adjudicacion”) junto con las originales anuladas (“Tipo de Anuncio”, por ejemplo,
“Adjudicacion”), que ya no gozan de efectos juridicos.

Tabla de Anuncios Anulados

Publicacion en plataforma | Publicacion BOE  Publicacion DOUE | Documento Ver documentos Adjuntas

B 03;"04,-"2013 05:40:42 Anulacion Adjudicacion Html ¥ml Paf Sella de Tiempo

----- b 03/04/2013 09:40:28 Adudicacion tml ¥ml Pdf 3ello d Tiemps

Areas de Adjudicacién y Tabla de Anuncios Anulados de la pestafia Resumen

Una vez que se ha procedido a la anulacién de un anuncio, la Plataforma se prepara para la
posible publicacion del mismo tipo de anuncio. Por ejemplo, el area “Adjudicaciéon”, en la
siguiente imagen, permitiria la publicacién de un nuevo anuncio de Adjudicacion, tras la
anulacién del primero (Nétese el valor “publicar” bajo la columna “Acciones”).
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Adjudicacion

Publicar ATV Adjudicacian tetar

QOtros documentos publicados

‘Actos publicas informatives & de apertura de ofertaz ,V‘ Aceptar

Tabla de Anuncios Anulados

03/04/2013 013:40:42 Anulzcian Adjudicacian Html %ml Pdf Sello de Tiempa

Posibilidad de publicar un nuevo anuncio tras la anulacién del anterior

Al efectuar la publicacién del nuevo anuncio de adjudicacion la pestafia “Resumen” se
mostraria como sigue:

Adjudicacion

30/04/2013 10,4713 Publicar ATPY  Adjudicacién s | revisualizar ¥ |acentsr

Otros documentos publicados

|A|:t05 publicos informatives ¢ de apertura de ofertas \&| adjuntar \\,‘5 Aceptar

Tabla de Anuncios Anulados

[ 03/04/2013 09:40:42 Anulacien Adjudicacidn Html ¥ml Pdf Sello de Tiemso Ve

03/04/2013 09:40:28 Adjudicacion Html Xml Pdf Sella de Tiempa

“Adjudicacion”
— Anuncio de Adjudicacién (ultimo anuncio de adjudicacion, con plena eficacia juridica),
con fecha de publicacion, sello de tiempo y enlaces al documento en diversos formatos.

“Tabla de Anuncios Anulados”
— Anulacién Adjudicacion, con fecha de publicacion, sello de tiempo y enlaces al
documento en diversos formatos.
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— Adjudicacion (anuncio de adjudicacién primero, sin eficacia juridica), con fecha de
publicacion, sello de tiempo y enlaces al documento en diversos formatos.

En la columna “Adjuntos” sera posible la visualizacion de los documentos que incluyera el
anuncio anulado. Por ejemplo, si se ha anulado un Anuncio Pliegos, se podran visualizar los
documentos de pliego de clausulas administrativas y pliego de prescripciones técnicas
pulsando el enlace Ver. Asimismo, se informa si los documentos son de acceso publico o
no.

Anulacion de anuncio
Tipo de anuncio: Anulacién Pliego
Publicado: 26/03/2013 18:31:12
Anulado:

Informacion documentos anulados

Documente de Pliego de Prescripciones Técnicas Eliege PET.dec
Documents de Pliege de Clausulas Administrativas Elizgo PCA.dac No

Visualizacién de anexos de anuncio anulado

La ordenacién de las publicaciones en el area “Tabla de Anuncios Anulados” tiene en
cuenta lo siguiente:

— El orden sera del mas al menos reciente.
— Se mostraran unicamente las publicaciones de anulacion, de tal forma que para
visualizar el anuncio original anulado sera necesario pulsar el icono .

Tabla de Anuncios Anulados

H 30/04/2013 10:57:40 Anulacion Adjudicacian Him| Xm Bdf Sello de Tiempo
f 03/04/2013 09:40:42 Anulacion Adjudicacian Himl Xml Bdf Sello de Tiempa

Publicaciones de anulacién, orden del mas reciente al menos

Tabla de Anuncios Anulados

[ 20/04/2013 10:57:40 Anulacién Adjudicacion Html Xml Pdf Selle de Tiempe
30/04/2013 10:47:31 Adjudicacian Html Xml Pdf Selle de Tiempo
[ 03/04/2013 09:40:42 Anulzcion Adjudicacion Html Xml Pdf Sello de Tiempo
03/04/2013 09:40:28 Adjudicacian Html Xml Pdf Selle de Tiempo

Visualizacién de los anuncios originales anulados.

Vista del Operador Econémico
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Para el operador econémico, todas las publicaciones de anulacion se agrupan bajo el area
“Anuncios Anulados”, que muestra la totalidad de ellos, ordenados del mas reciente al mas

antiguo, y con la posibilidad de visualizar los anuncios originales anulados pulsando el icono
H,

Publicacion en plataforma Documento Ver documentos

03/04/2013 09:40:33 Pliego Himl il Pdf - Sello de Tiempa
Anuncios Anulados

Publicacion en plataforma Documento Ver documentos

Bl 30/04/2013 11200217 Anulacion Adjudicacion Himl kml 2df Sello de Tizmea
30/04/2013 10:38:45 Adjudicacion Himl ml Pdf Sello da Tiampa

30/04/2013 10:57:40 Anulzcion Adjudicacion Himl ¥ml Pdf Sello da Tismpa

03/04/2013 03:40:42 Anulacion Adjudicacion Himl %ml Pdf Sello de Tizmpo

6.4 Anulaciéon de anuncios enviados a Diarios Oficiales

Al igual que ocurre con publicaciones y rectificaciones, la Plataforma permite enviar a diarios
oficiales la informacion relativa a la anulacion de un anuncio, para su posterior difusiéon
publica en aquéllos. Para efectuar el envio a diarios oficiales del anuncio de anulacion es
preciso cumplir los siguientes requisitos:

- Haber realizado el envio del anuncio original a diarios oficiales a través de la
Plataforma.

- Para el caso de BOE, es preceptivo que el anuncio original (sin eficacia juridica
actual) haya sido publicado en este diario oficial.

6.4.1 Envio a BOE de anuncios anulados

El envio a BOE de la publicaciéon anulada en la Plataforma se lleva a cabo desde el area
“Tabla de Anuncios Anulados”, mediante el enlace Anular en el BOE.

A continuacién, se muestra una ventana emergente para proceder a la anulacion del
anuncio publicado en el BOE, para lo que se debe registrar el Texto de anulacién y pulsar el
enlace ENVIAR BOE.
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. . - . . Detalle de la Publicacion Oficial
w Condiciones Presentacidén de Oferta
Diarie Oficial EOE
Nimero de Anuncio 2013-372473

Resumen Licitacién
Mormas publicacién del BOE

Publicacién en plataforma Publicacién BOE Publicacién | [T Urgente

Para enviar la anulacian 2l BOE, rellene el texto de anulacén y pulse el enlace
"ENVIAR,_BOE'

Texto de anulacidén

E

25/04/2013 14:53:52 Publicar en el BOE

-
=

(TEY MN/& ENVIAR BOE
Otros documentos publicados
Publicacién en plataforma | Nombre
I-'l.:tcs publicos infgrmatives & dg

Tabla de Anuncios Anulados
Publicacién en plataforma Publicaciég’ BOE | Publicacién DOUE Documento | Ver documentos Adjuntos
24/04/2013 11:23:09 Enviado: 24/04/2013 Anulacidn Anuncio Previo Html Xml Pdf Sello de Tiempo

A A L A cién Anunci .

wnular en el BOE wnular en el DOUE snulacién Anuncic de Htmnl Xml Bdf Sello de Tiembo

e e =C desde:25/04/2013  desde:25/04/2013  Licitacién

Envio de la publicacién de anulacién a BOE.

6.4.2 Envio a DOUE de publicaciones de anulacion

El envio a DOUE de la anulacion de un anuncio se efectia desde el area “Tabla de
Anuncios Anulados”, mediante el enlace Anular en DOUE.

En el caso de envio a DOUE no es posible registrar un mensaje especifico de motivacion de
la anulacion, por lo que la Plataforma enviara un texto aclaratorio que advierte de la
anulacién del anuncio.

La informacién se envia, finalmente, a DOUE pulsando ENVIAR DOUE.

- . . . . Detalle de la Publicacion Oficial
w Condicicnes Presentacion de Oferta
Diarie Oficial DOUE
o L Nuimere de Anuncic 20132-272455
Resumen Licitacion
Para enviar |2 anulacién 2l DOUE, pulse el enlace 'ENVIAR_DOUE'
Publicacion en plataforma | Publicacion BOE | Publicacion | Toxto d= anulzcién  [52 cnula el anunde de lidtacién =nviado ol DOUE =l =]
L 25/04/2013
25/04/2012 14:53:52 =l kar
ar
/A /A ENVIAR DOUE =
Otros documentos publicados
Publicacién en plataforma | Nombre
I;.:tcz publicos informatives & de
Tabla de Anuncios Anulados
Publicacién en plataforma Publicacién BOE Publicacién DOUE, Documenta Ver documentos Adjuntos
24/04/2013 11:23:09 Anulacidén Anuncio Previo Html ®¥ml Bdf Sello de Tiempo
25/04/2013 17:17:21 ':i"j;‘él:fi:fn” SR HE Html Xml| Pdf Sello de Tiempo
25/04/2013 17:05:26 E‘irj;‘é':fi';n” Anundle d= Html Xml Pdf Sello de Tiempe

7. DOCUMENTOS GENERALES
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Esta funcionalidad le permite al érgano de contratacién publicar documentos en la
Plataforma que seran visibles por las empresas registradas y por los usuarios visitantes
anoénimos. Existen dos ambitos a nivel de publicacién de estos documentos generales: A
nivel del Perfil Contratante y a nivel de una licitacion en concreto. En los dos siguientes
puntos se explicara cada uno de ellos.

7.1 A nivel de Perfil de Contratante

Los usuarios con roles de Responsable del Organo de Contratacién (Roc) y Administrador
del Organo de Contratacion (AoC) pueden publicar documentos en el perfil del contratante
que no estan asociados a un expediente de contratacidon concreto, sino que pertenecen al
OC en general.

Esta funcionalidad permite a los érganos de contratacion incluir cualquier informacion que
consideren de utilidad, tal como previsiones de compras futuras, normas internas de
contratacion, instrucciones generales, composicion de mesas de contratacién permanentes,
etc.

Ademas todos estos documentos que se publiquen en el perfil del contratante se pueden

clasificar por epigrafes ayudando asi a mantener ordenada la documentacion accesible en el
perfil del contratante, y facilitando su busqueda a los operadores econémicos.

o Tipos de epigrafes

La Plataforma cuenta unos epigrafes predefinidos, aunque cada OC podra crear, ademas,
otros epigrafes que le permitiran organizar, de acuerdo a sus necesidades, los documentos
publicados.

> del peril del

Nembre nuavo Epigrafe

~ Normativa especifica de contratacién

[ | | Document to Fecha I
¥ NUEWA NORMATIVA, 07-02-2011  Selle de Tiemps Ver Mover 3 epiqrafe [E1]

 Previsiones de contratacién

A talendario de dias hibiles

~PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL ORGAND DE CONTRATACION

Detalle de la pantalla de “subida” de documentos al Perfil del Contratante. Se pueden apreciar
todos los epigrafes predefinidos y ademas un nuevo epigrafe personalizado.
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Los epigrafes predefinidos en PLACE son los siguientes:

Documentacion general

Normativa especifica de contratacion
Informacion sobre la presentacion de recursos
Previsiones de contratacion

Composiciéon de la mesa de contratacion
Calendario de dias habiles

En la imagen se pueden visualizar los epigrafes predefinidos y ademas uno personalizado

creado por el OC, a modo de ejemplo, atendiendo a sus necesidades llamado: “ .
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL ORGANO DE CONTRATACION *.

¢ Administracion de documentos publicados en el perfil del contratante

Para administrar y publicar los documentos que se publican en el Perfil del Contratante, hay
que acceder a la Plataforma con credenciales de Responsable del Organo de Contratacion
(ROC) o de Administrador del Organo de Contrataciéon (AOC). Por lo tanto ni Publicadores
(PUB) ni Editores (ED) podran publicar documentos de estas caracteristicas.

e Publicacion de documentos

Una vez autenticado debe situarse en la pestafa Administracion y dentro de ésta pulsar en
la sub-pestafia Documentos.

Inicio Licitaciones Adrninistracidn

Perfil del Contratante Usuarios ﬂwm Reasignacidn de Procedimientos Asignar POCED Archivo Licitaciones

Detalle de la pestaia “Administracion” y sub-pestaias asociadas

El siguiente paso es elegir el epigrafe en el que vamos a ubicar el documento que queremos
publicar o crear un nuevo epigrafe si asi lo considera necesario. De cualquier forma cada
epigrafe tiene un botén llamado “Nuevo Documento” que es el que debemos pulsar.

Tras esta accion emerge una ventana donde introducir el “Nombre” y una “Descripcion” del
documento. Para elegir el documento debe pulsar el boton “Examinar” y seleccionar el
documento en la ubicacion donde se encuentre.

Una vez elegido el documento, debemos pulsar el boton “Anexar” y el documento quedara
listo para ser publicado.
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ol 1 GOBIERNO
= T DE ESPANA
[ 3 [

MIMISTERIOD
DE HACIEMDA, p
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

CONTRATACION

Nombre |MESA DE COMTRATACION

Descripcién

[HUEWOS COMPOMENTES DE LAS MESAS DE CONTRATACION PARA LAS
|LIcITACIONES A PARTIR DE FERRERC DE 2011

{Se recomienda subir ficheros con tamaiie maxime de 50 Mb, evitar espacios ¥
cardcteres especiales pe [/

Anexo

| DOCUMENTOS GENERALES\Composicion de s mesa ds cantrats

cion.doc |_Examinar

]

Nombre

Dascripcién

{Se recomienda subir ficheras con tamafio méxime de 50 Mb, svitar sspasios ¥

Anexo

|MEsA DE conTRATACIEN |

[NUEYOS COMPONMEMTES DE LAS MESAS DE CONTRATACION PARA LAS

|LICITACIONES A PARTIR DE FEBRERO DE 2011

cardcteres especiales p.e [1/~)

[ Publicar I Cancelar |

La ventana de la izquierda muestra el momento tras elegir el documento a anexar y la ventana de la
derecha muestra su situacién tras “Anexar” dicho documento.

Para publicar el documento debe pulsar el boton “Publicar’ y en ese momento el documento
quedara a disposicion de cualquier usuario que, incluso de forma andnima, visite la
Plataforma.

Noétese que los documentos publicados tienen el “Sello de Tiempo®“, como prueba fehaciente
del momento en que se produjo la difusién publica del documento en cuestion.

A Composicién de la mesa de contratacién

Fecha [ I
0g-0z2-2011

[ [oeommens [

W ¥ MESA DE CONTRATACION Sello de Tiempo Wer Mover a epiarafe

Detalle de un epigrafe. Se puede apreciar que tiene un documento publicado bajo ese epigrafe.

Todos los documentos publicados, independientemente del epigrafe en el que estén
ubicados, pueden ser cambiados de epigrafe. Para mover un documento de un epigrafe a
otro debe pulsar el enlace “Mover a epigrafe” correspondiente al documento a mover.

A Lomposicion de la mesa de contratacidon

Fecha [
Mouer & epinrafe

| | | pocumenta

A ¥ MESADE CONTRATACION 10-02-2011 Sello de Tiempo Mer

Seleccione el epigrafe s
Seleccione el epigrafe
Infoermacidn sobre |a presentacidn de recursos
Previsiones de contratacisn

Com nde lames Co
Calendario de dias hibiles
Diocumentacidn General

Aceptar

Desplegable con los epigrafes a los cuales se puede mover el documento deseado.

También podra eliminar los documentos publicados mediante la pulsacién del icono
papelera (\2) situado a la derecha de cada documento.

o Creacién de nuevos epigrafes

Para crear un nuevo epigrafe debe situarse en la parte superior de la pantalla e introducir el
nombre deseado para el epigrafe “Nombre nuevo Epigrafe”. A continuacion debe pulsar el
boton “Anadir Epigrafe” y el epigrafe se habra creado a continuacion del ultimo.

Los nuevos epigrafes creados por el OC, no asi los predefinidos, pueden ser reordenados a
criterio por el OC. Esto es, podemos mover epigrafes que nos interesen por su importancia a
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las primeras posiciones y relegar otros epigrafes menos importantes en las situaciones mas
bajas. Para realizar estas acciones cada epigrafe cuenta con dos enlaces “Subir* y “Bajar”.

Nombre nuevo Epigrafe NOMBRE DEL NUEVO ERTGRAFE QUE QUEREMOS CREAR Afadir Epigrafe
A NOMBRE DEL NUEVO EPfGRAFE QUE QUEREMOS CREAR Subir

Nueve Documento | | Eliminar Epigrafe

Creacion de un nuevo epigrafe.

Cuando los usuarios que visiten la Plataforma y accedan a los documentos publicados en el
Perfil de Contratante tendran ante si toda la documentacién que previamente se ha
publicado y organizado por epigrafes: tanto los predefinidos, como los creados.

i Lista Perfiles

Perfil del Contratante  [ETalarrd Licitaciones

> Documentos adicionales del perfil del Contratante

A Normativa especifica de contratacién

. or la que se establecen las competencias del érgano en materia
Normativa de creacién Descargar) 20 ene 2011 T g

~ Previsiones de contratacion

20 ene 2011
20 ene 2011

~ Normativa legal

de
Normativa interna de contratacién

20 ene 2011 Prozsdimisntos de contratacién espacificos del droz=no de contratacién Sello de Tiempo

20 ene 2011 Procedimisntos internes de comperas Sello de Tiempo

Volver

Visualizacién de los documentos publicados

7.2 A nivel de una licitacién en concreto

La Plataforma permite publicar un conjunto de documentos estructurados (informacién
organizada en campos de datos) que facilitan la busqueda de informacién a los interesados,
y permite el envio de la informacion a otros medios de publicacion como el Boletin Oficial del
Estado (BOE), o el Diario Oficial de la Unién Europea (DOUE).

Ademas, los 6rganos de contratacion pueden poner a disposicion de los licitadores
documentos anexos a los pliegos, y actas anexas a los anuncios de adjudicacion.

Sin embargo existen ocasiones en las que existe la necesidad de publicar determinados
documentos relativos a una licitacién, pero no vinculados a la publicacion de los anuncios y
pliegos.

Para ello, esta funcionalidad permite publicar otros documentos sin necesidad de republicar
pliegos y anuncios.

Se han definido un conjunto de documentos tipo, que pueden aparecer a lo largo del ciclo de
vida de una licitacién, tales como:
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Actos publicos informativos 6 de apertura de ofertas
Composicién de la mesa de contratacion
Composicién del comité de expertos

Suspension del procedimiento

Levantamiento de la suspensién del procedimiento
Mantenimiento de los efectos del contrato
Declaracion de nulidad

Ademas de éstos, se incluye la posibilidad de que el 6rgano de contratacion publique otro
tipo de documentos mediante la opcion:

e Otros documentos.

7.2.1 Publicacion de documentos generales de una licitacion

Para publicar documentos relacionados con la licitacién hay que situarse en la pestafa
Resumen Licitacion, donde existe un apartado bajo el epigrafe “Otros Documentos Publicados®.

En esta seccion aparece un listado desplegable con el tipo de documento que se desea

publicar. Cuando el tipo de documento que se quiere publicar no coincide con los tipos
predefinidos, se debera utilizar el tipo “Otros documentos”.

Otros documentos publicados

Publicacién en plataforma Yer documentos Acciones

| adjuntar % |Aceptar

Composicidn del comité de expertos

Suspenzidn del procedimienta

Lewantamiento de la suspensidn del procedimiento
Mantenimiento de loz efectoz del contrato
Declaracidn de nulidad

Otros documentos

Desplegable con los posibles tipos de documentos que se pueden publicar. Observar el valor “Otros
documentos” que permitira personalizar los documentos a subir.

Para publicar un documento lo primero que debe hacer es elegir el tipo de documento
(Columna “Nombre”) que desea publicar. A continuacion en el desplegable de la columna
“Acciones” debe seleccionar “adjuntar” y pulsar “Aceptar”.

En este momento emergera una nueva ventana donde elegir el documento deseado
mediante la pulsacion del boton “Examinar”. Una vez elegido el documento debe pulsar
“Anexar” y si todo es correcto pulse “Aceptar’.
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sicion esa de centratacion
B[ Evaminar, Anexo: Examinar,

(Se recomienda subir ficheros con tamafio maximo de 50 Mb, evitar sspacios ¥ (S recomienda subir ficheros con tamafio maximo de 50 Mb, evitar sspacios ¥
cardcteres especiales p.e [1/") cardcteres especiales p.e [1/")

Aceptar | | Cancelar

Se ha elegido el documento a publicar (izquierda) y posteriormente (derecha) se ha anexado el
documento.

Una vez que el documento se haya “Aceptado” la ventana desaparece volviendo el control
a la pestana Resumen. Se puede observar una nueva linea incluida bajo la tabla “Otros
Documentos Publicados” que se corresponde con el nuevo documento que acabamos de
anexar.

El siguiente paso es publicar dicho documento: Para ello debemos elegir “publicar” de las

opciones disponibles (‘previsualizar’, “Eliminar’ y “publicar’) en el desplegable bajo la columna
“Acciones”. Una vez seleccionado la opcidn de “publicar” debemos pulsar “Aceptar”.

Dtros documentos publicados

Publicacién en plataforma Nombre Yer documentos | Acci

FTAn " " : revizualizar
Actos piblices informatives d de apertura de ofertas % tar

Eliminar
—

Dbros documentos publicados

Publicacién en plataforma Nombre ¥er documentos | Acciones
10/03/2011 14:5%: 29 Mer  Sello de Tiempa

Actos piblices informatives ¢ de apertura de ofertas % adjuntar W |Aceptar

Documento preparado ser publicado (arriba). Detalle del documento publicado y la posibilidad de incluir
mas documentos (abajo).

En el momento en que publiqguemos el documento, la fecha de publicaciéon aparece bajo la
columna “Publicacién en plataforma” y en la columna “Ver documentos” aparece el enlace “ver”,
que permite la visualizacion del documento publicado vy el enlace “Sello de Tiempo” que
permite acreditar de manera fehaciente el momento en que dicho documento fue publicado.

Tras la publicacion el documento estara a disposicidbn de los usuarios que visiten la
Plataforma y que accedan al detalle de esa licitacion en cuestion.

Notas:

- Para que cualquier documento publicado en “Otros documentos publicados” sea visible por los usuarios
que visiten la Plataforma, es imprescindible que exista, al menos, publicado el Anuncio Previo, de Licitacion
o de Adjudicacion.

- Un documento una vez que se haya publicado no se podra eliminar ni sustituir.

Un caso particular de la publicacién de este tipo de documentos asociados a una licitacion,
es la eleccion en el desplegable del tipo “Otros documentos”. Esta opcidn se usa para publicar
documentos que no se corresponden con ninguno de los tipificados mostrados en el
desplegable. Para publicar “Otros documentos” debemos elegir del desplegable la opcidn “Otros
documentos”. En ese momento se habilita un cuadro de texto donde insertar el “Nombre” que
vamos a dar a ese documento.
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El siguiente paso es adjuntar el documento tal y como hemos hecho para el caso general:
Elegimos el documento (“Examinar”), anexamos (“Anexar”) y aceptamos (“Aceptar”).

Otros documantos publicados

Publicacién en plataforma Nombre ¥er documentos Acciones

10/03/2011 14529 Mer Sello de Tiempa

Otros docurmentos w RELTE < claracidn Pliegos) adjuntar % |Aceptar

Creacion de un documento personalizado del tipo “Otros documentos”™.

En este momento el documento queda a disposicion del usuario del OC para ser publicado.
Procedemos igual que en el caso anterior. Seleccionamos de la lista de la columna
“Acciones” la opcion de “publicar’ y pulsamos “Aceptar”.

Otros documentos publicados

| Publicacién en plataforma Nombre Yer documentos [ Acciones

10/03/2011 14:59:29 Mer Sello de Tiempa

Aclaracidn Pliegos “||Aceptar

pram - " . revizualizar
Actos piblicos informatives & de apertura de ofertaz % tar

Eliminar

Publicaciéon del documento personalizado del tipo “Otros documentos”. Vemos como hay otras dos
opciones aparte de “publicar”: “previsualizar” y “Eliminar”.

El usuario que visite la Plataforma y acceda al detalle de una licitacion, tendra una visién
global de todos los documentos que han sido publicados para dicha licitacion: De los
anuncios publicados de todo tipo y ademas de los documentos publicados a nivel de la
licitacién en concreto.

7.2.2 Anulaciéon de documentos generales de una licitaciéon

La Plataforma permite también la anulacion de documentos asociados a una licitacion, la
cual no provoca modificacién alguna en el estado del procedimiento, como si sucede en el
caso de anulacién de anuncios.

Para publicar la anulacion de un documento de esta naturaleza se debe seleccionar “Anular’
en la columna “Acciones” y pulsar, seguidamente, el enlace Aceptar, todo ello desde la
pestafa “Resumen”.

Otros documentos publicados

Publicacidn en plataforma Nombre Ver documentos Acciones
30/04/2013 12:00:25 Ver Sello de Tiempo | anular [W|Aceptar
Actos publicos infarmatives & de apertura de ofertas ¥ zdjunt|13_Campasician Me:

Después de confirmar la anulacién del documento, éste se ubicara en el area “Otros
Documentos Anulados”, con indicacion de fecha de publicacion de anulacién en plataforma,
sello de tiempo y posibilidad de acceso al contenido original.
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8. COMUNICACIONES

La Plataforma permite enviar distintos tipos de comunicaciones electronicas a partir de la
informacion introducida en el expediente. Algunos tipos de comunicaciones posibles son:

- Comunicacioén de invitacion al proceso, para seleccionar a los solicitantes que deban
pasar a la siguiente fase, y requiriendo a éstos para el envio de sus proposiciones o la
presentacion de su oferta final.

- Comunicacién de admision y exclusion de licitadores, pudiendo requerir a los
licitadores la subsanacion de errores en la documentacion administrativa aportada en la
oferta o solicitud de participacion.

- Comunicacion de requerimiento de documentacion, para solicitar al licitador que haya
presentado la oferta econdmicamente mas ventajosa la presentacion de la
documentacién justificativa de hallarse al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones ftributarias y con la Seguridad Social, de disponer efectivamente de los
medios que se hubiese comprometido a dedicar o adscribir a la ejecucion del contrato.

- Notificacion de adjudicacion.

Las comunicaciones electronicas realizadas a través de La Plataforma permiten cumplir con
los requisitos legales de fiabilidad del contenido y de entrega al destinatario:

- El contenido de la comunicacion se genera con la informacion introducida por el érgano
de contratacion para la publicacion de anuncios, solicitando la informacién adicional que
sea necesaria.

- Se podra enviar comunicaciones a licitadores que no estén registrados en la Plataforma,
los cuales podran acceder al contenido de las mismas mediante aviso por correo
electronico y su posterior registro en la Plataforma.

- El destinatario recibe un correo electrénico avisandole de que se le ha enviado una
comunicacion electrénica que podra leer accediendo a la Plataforma con su usuario y
contrasefia, que podra obtener registrandose en la misma de forma gratuita e inmediata
si todavia no lo ha hecho.

- La Plataforma registra el acceso al contenido de la comunicacion mediante cualquier
certificado digital reconocido por la plataforma de validacién de firma electronica @firma
mostrando al 6rgano de contratacion el momento en que se produjo el acceso a la
misma y la identificacion de la persona que lo hizo.

- No se puede acceder al contenido de la comunicacion sin certificado digital, por lo que la
persona que acceda siempre estara identificada.

Como paso previo para poder enviar una comunicacién a un licitador, este deberd haber
sido dado de alta en la pestafia Licitadores, indicando la direccion de correo electronico a la
que se enviara el correo de aviso de que se le ha enviado una comunicacion.

Luego, a la hora de leer la comunicacion, no basta con que el operador econémico reciba el
aviso en su correo electronico de que tiene una comunicacion, sino que, para poder acceder

Guia de Publicacién: Licitacion v4.02 Pag. 44 de 99


http://administracionelectronica.gob.es/?_nfpb=true&_pageLabel=PAE_PG_CTT_General&langPae=es&iniciativa=190

Ei‘» L N EBENTRATAC;IQ“I}IM

la comunicacion en si, debera estar registrado en la Plataforma y disponer de un
certificado electronico valido.

Detalle del Licitador

 Datos Generales

Nombre de la Empresa(*) |dgr44q23
Ne Identificacian(*) | Jcir =
UTE |l Py

 Datos de Comunicacién

Direccién Fisica

Calle |

CFP

Poblacidn

Pais

Direccion Electrénica

Email de contacto

Formulario de alta de licitador. Es muy importante informar del correo electronico del licitador.

Nota: Asegurese de que, el licitador:

- Ha dado su conformidad para recibir las notificaciones en esta direccion.
- Cuenta con un certificado electrénico reconocido admitido por la plataforma de validacion de firma
electronica @firma

8.1 Comunicacion de invitacioén al proceso

Esta invitaciéon, independientemente del tipo de procedimiento, tiene por objeto efectuar una
seleccion de candidatos a los que se invitara a la siguiente fase, con objeto de que envien
Sus proposiciones.

Nota: Esta funcionalidad no esta habilitada para todos los procedimientos. Sélo para aquellos donde es
necesario comunicar una invitacion a licitar o una comunicacion para que el operador econémico envie su oferta
final al érgano de contratacion. Para que el operador econdémico pueda acceder a la comunicacion enviada, éste
debe de estar registrado en la Plataforma y debe contar con un certificado electrénico reconocido.

El enlace “Invitacion al proceso®, en la pestafia Comunicaciones, habilita el formulario donde
configurar las comunicaciones. En un primer paso, se debera seleccionar el tipo de
invitacién que se va a enviar, que dependera del tipo de procedimiento.
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[Comunicaciones

Consulta Envio
Busgueds de comunicaciones ][ 1nvitacisn al proceso Reguerimiente de documentacion Adjudicacion

Invitaciones al proceso

Paso 1: Seleccidn de Invitacién
(O Invitaciones a tomar parte en el didlogo
() Invitaciones en la fase de dialogo

() Invitaciones a oferta final

(Estz zccidn cerrarz |z faze del didlogo, = partir de este momente no podra volver 2 enviar
invitaciones = formar parte en el digloge)

[ Continuar |

Invitacion al proceso, en el caso de un procedimiento de dialogo competitivo.

A continuacion, se muestra una tabla con los tipos de invitaciones habilitados para cada tipo

de procedimiento.

Procedimiento Invitacién
Negociado - Solicitud de oferta.
- Solicitud de oferta final.

Restringido - Invitacion a presentar proposicion.

Dialogo - Invitacion a tomar parte en el dialogo.

Competitivo - Invitaciéon en la fase de didlogo: si se desea articular de forma
electronica la fase del didlogo con los distintos candidatos,
garantizando el principio de no discriminacion.

- Invitacién a oferta final.

A pesar de la diferencia establecida en las invitaciones para cada tipo de procedimiento,
esta distincion es, fundamentalmente, de nomenclatura, siendo el paso 2 o de configuracién

sustancialmente el mismo para todas las invitaciones.

Paso 2: Configuracion de las invitaciones de solicitud de oferta

itacién Gnica pa d E res

Mombre de la empresa | |

MO Identificacion | |

Tipo Documento EI Comunicado |I.
[ Buscar [ Limpiar |
[ emp1 ADMITIDO si e
[ empz ADMITIDOD =1 Mo
[ eme3 ADMITIDO Si No

Pagina 1 de 1 Total: 3

Documento Adjunto

O pocumento

Informacién adicional

Puede pulsar en los siguientes enlaces para ver el correo o |a previsualizacién que se enviard a las empresas . = T
zeleccionzdas Wer Correg Previsualizar

[ Comunicar 1 Volver

Paso 2 de configuracion de la invitacion.
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Una vez seleccionado el tipo de invitacién que se va a realizar, el paso 2 de Configuracién
supone:

- Elegir las empresas a las que se emitira la invitacion.
- Anexar documento adjunto.
- Posibilidad de incluir un texto adicional a la comunicacion.

Por defecto, la Plataforma nos muestra todas las empresas que han sido admitidas al
proceso. No podran enviarse, pues, invitaciones a aquellas empresas que hayan sido
excluidas del procedimiento. No obstante, la aplicacién permitiria modificar el estado
“‘excluido” de un candidato, porque se haya producido, por ejemplo, un error y poder asi
efectuar la comunicacion.

La casilla que figura a la izquierda del nombre de la empresa, y por lo tanto la posibilidad de
remitir la comunicacién, sélo se muestra en caso de que el érgano de contratacién haya
facilitado un correo electrénico al configurar los operadores econdmicos en la pestafa
Licitadores. Si el correo introducido coincide con el facilitado por la empresa al realizar el
alta en la Plataforma, la columna “Registrado en Plataforma” mostrara el valor Si, en caso
contrario No.

La columna “Comunicado” permite saber si se ha realizado una invitacién anterior a la
empresa. No obstante, esa posibilidad también existe desde el desplegable “ - Busqueda de
Comunicaciones*

Asimismo, se pueden buscar empresas por su nombre, insertando el “Nombre de la Empresa” 0O
parte de él, por “N° de Identificacién” 0 por el valor “Comunicado” para discernir si se desea
localizar empresas cuya invitacion ya ha sido emitida, para las que no se ha procedido a su
emision o para todas.

Una vez realizada la configuracion podra guardarse la informacion, para posponer el envio,
pulsando “Guardar’. Asimismo, podra efectuarse la previsualizacion del contenido de la
comunicacién o del correo de aviso que recibe el operador econdémico pulsando,
respectivamente, los desplegables “Previsualizar” 0 “Ver Correo”.

Se recomienda la previsualizacion de la comunicacién antes de proceder al envio. Para esto
ultimo, se debera pulsar el botén “Comunicar”.

Para regresar al contenido de la pestafia Comunicaciones se pulsa el boton “Volver”.
El procedimiento para conocer la evolucion de todas las comunicaciones enviadas, tipo de

comunicaciones, si han sido accedidas y en su caso por quién, se explica en el apartado
denominado Consulta de las comunicaciones.

8.2 Comunicacion de admision / exclusion

Los usuarios de los organos de contratacion pueden enviar comunicaciones electronicas a
los operadores econdmicos indicando si en el actual proceso de licitacion en que estan
inmersos han sido admitidos o excluidos y, en su caso, el motivo.
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Una vez se haya configurada en la pestafia correspondiente la admision/exclusion de
licitadores, se puede proceder a enviar las comunicaciones electrénicas, lo que consta de
los siguientes pasos:

- Configuracién de los datos del Acuerdo de Admision/Exclusion.
- Envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion a los licitadores.

8.2.1 Configuracion de los datos del acuerdo

Para insertar los datos del acuerdo en la pestafia Admision/Exclusion, desplegar el enlace
Acuerdo de Admisién/Exclusién Yy habilitar el siguiente formulario:

~ Acuerdo de Admisién / Exclusidn

Acta Admisidn/Exclusidn
® pocuments Acta Admizion-Exclusion Licitacion.doc I Eliminar I
O urL
Texto del acuerdn
|Reunidos la mesa se decide admitir a la empresa Aghata a los lotes 1,2,3 y de
[forma provizional al lote 4. Admitir a la empresa Electri a los lotes 1,2,3.de
|farma provisional al lote 4 y excluirla del lote 5.
|&dmitir a la empresa Electricidad Rozas a los lotes 2,3,4 v 5,
|V para que asi conste...
Fecha del acuerda 04-08-2011 |[TF]
Guardar

Formulario para los datos del acuerdo.

Se deben rellenar los campos, pudiendo anexar el “Acta Admision/Exclusion®. Obligatoriamente
hay introducir el ”(*)Texto del Acuerdo” con la informacion relativa a la admision y/o exclusion
de los operadores econdmicos y la “ (*)Fecha del Acuerdo” representando asi la fecha en la que
se ha adoptado tal acuerdo.

Es muy importante que guardemos estos datos mediante la pulsacion del botén Guardar.

8.2.2 Envio de las comunicaciones de admision / exclusion

Para proceder al envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion debemos situarnos en
la pestafia Comunicaciones. Una vez aqui se pulsa la opcion Admisién/Exclusion y se habilitara
la siguiente pantalla:
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Resumen FPT PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas  Licitadores  Admisién/Exclusién  Adjudicaciin  Formalizacidn Guardar Licitacion
Consulta | Envio
Edzgqueda de comunicacionas dmizidn/Exclusidn Regquerimiente de documentacidn Adiudicacidn

C icaciones de

dmisién,/

Paso 1: Seleccién de modalidad de C icacién de Admision,/
5] Deseo enviar la misma comunicacitn a todos los licitadores pendientes de comunicar

(El contenido de |a comunicacidn serd exactamente el mismo para todas las empresas pendientes de
comunicar |3 admisidnfenclusion, e tandrd |3 opcién de adjuntar un tewto de comunicacion y un
documento adjunta en &l que especificar |2 informacidn de |3 comunicacion,)

dmisién,/

(Se podré especificar el cantenido de la comunicacidn de forma personslizada para cada empresa,)

() Deseop: i para cada emp el c ido de la icacion de

Continuar

Se permite elegir la modalidad de envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion: global o
personalizada.

En esta pantalla intermedia, se puede elegir la modalidad de envio de las comunicaciones:
Podemos enviar la misma comunicacion de Admision/Exclusiéon a todos los licitadores, es
decir a cada licitador se le manda la comunicacion con sus datos de Admision/Exclusion en
el proceso de licitacion, pero habra una “Informacion adicional” comidn para todos los
licitadores comunicados.

Por el contrario en la comunicacion personalizada se puede enviar “Informacion adicional”
diferente a cada licitador.

Tanto si elegimos una u otra modalidad de envio, la Plataforma nos permitira, haciendo uso
de un buscador, filtrar por el criterio que mas nos interese las empresas a las que vamos a
comunicar la Admision/Exclusion. Este buscador tiene sentido en licitaciones con mas de
diez licitadores, que es el maximo de licitadores que vamos a ver por pantalla sin navegar
entre paginas, o licitadores que cumplan un determinado criterio, como por ejemplo aquellos
licitadores que todavia no hemos comunicado.

Paso 2: Configuracidn de las comunicaciones
Comunicacidn persenalizada para cada empresa

Mombre de la empresa Tipo de Admision | Admitide b
Mo Identificacidn Cornunicada Mo %
Buscar || Limpiar |

Filtro aplicado para licitadores que hayan sido admitidos y no comunicados.

Misma comunicacion a todos los licitadores:

Para enviar la misma comunicaciones a todos los licitadores, se debe elegir la opcién
correspondiente y pulsar el boton Continuar. El siguiente paso es elegir aquellas empresas
a las que vamos a comunicar. Para ello se debe activar la casilla de marcado situada a la
izquierda del nombre de cada empresa.
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Comunicaciones de Admisién/Exclusidn

Paso 2: Configuracién de las comunicaciones
Comunicacidn Unica para todes los licitadoras pendientes de comunicar

Mormbre de |3 ermpress | | Tipo de adrmizian | ™|
Ho Tdentificacian | | comunicads [
[ Buscar I Limpiar
| | |E_m'pvesa Tipo de Admisién gistrado en 3 © icad
Aghats Admitide Lotes 1,2,3 & 5

Excluido Lote 4
Admitide  Lotes 1,3

Electri, 5.3 Adm, Prov. Lote 2 si Mo
Excluide  Lote 4
Electricidad Rozas Admitido Lotes 1,2.3,4 si Hid

Pigina 1 de 1 Total 2

Informacién adicional

Las empresss que tengan alguno de los lotes "Admitido provisionalments" se les conceda el plazo |
de 5 dias naturales para subsanar dicha deficiencia. Si transcurrides los cinco diss no recibimos
noticia alguna, se proceders a la enclusién en el procase de ese lote.

Puede pulsar en el siguisnte enlace para ver el correo que se enviari a las smpresas seleccionadas. Puade previsuslizar la

oy B Mer Correo Pravizualizar
comunicacién de cads empresa pulsando en el icono Previsualizar de |2 tabla de empresas, = ————

Comunicar || Yolver

Envio de la misma comunicacion de Admision /Exclusién a todos los licitadores.

Para configurar el envio de las comunicaciones de Admision /Exclusion a todos los
licitadores: Se marcan las casillas de las empresas a las que queremos comunicar, se
introduce, opcionalmente, la “Informacion Adicional”, se pulsa el botén Guardar para
almacenar esta informacion y a continuacion se pulsa el botén Comunicar.

Una ventana intermedia solicita del wusuario la
confirmacion del envio. Tras confirmar dicho envio Yas comicara e[ Exciin o ko
mediante la pulsacién del boton Aceptar, se comienzan

a enviar cada una de las comunicaciones de Admision
[Exclusion.

Comumicacion de Aghata enviada
Comumcaciin de Electn. s.a enviada

Enviando camunicacidn 2 de 3

Una vez finalizado el proceso de envio de 1as | ascaise s oo suardae o dsss arvas demiiarias
comunicaciones, en la columna “Comunicado” de la tabla,
se muestra el valor a “Comunicado a Si”.

[i Hi Cancelar ]

Para consultar el estado de estas comunicaciones, es decir, si el operador econémico ha
accedido a la comunicacion, cuando y quién, debemos ir a la pestana Comunicaciones
opcion Busqueda de comunicaciones.

Comunicacién personalizada a cada licitador:

El envio de las comunicaciones de Admision/Exclusion personalizas pasa por elegir, desde
la pestafia Comunicaciones, enlace Admisién / Exclusion, la opcidn “Deseo personalizar para cada
empresa el contenido de la comunicacion de admisién/exclusiéon”:
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Resumen PPT PCAP Contactos Anenos Plisgo Prequntas Licitadares Admisidn/Enclusisn Adjudicacidn Formalizacidn Guardar Licitacion
Consulta Envio
Biisqueds de comunicaciones Admisidn/Exclusiin Requerimiento de documentacidn Adiudicacidn
Comunicaciones de ad /
Paso 1t Seleccién de modalidad de © icacién de Admisién

() Deseo enviar la misma comunicacién a todos los licitadores pendientes de comunicar

(El contanide de |a comunicacidn serd exactamente el mismo para todas las empresas pendientes de
comunicar la admisidnfenclusidn, Se tendrd la opcidn de adjuntar un tento de comunicacién v un
documents adjunto en el que especificar la informacidn de la comunicacién,)

{3} Deseo personalizar para cada empresa el ¢ ido de la icacion de admisidn /s

(Se podrs especificar el contenido de la comunicacidn de forma personslizada para cada empresas)

Opcion de envio de comunicaciones de Admision/Exclusién personalizadas.

La pantalla que se nos muestra a continuacion tras la pulsacion del boton Continuar es la
siguiente:

Paso 2: Configuracién de las comunicaciones
Comunicacidn personalizada para cada empreza
[ V| ]
Hormbre de |s empresa | Tipo de Adrmisidn [ =
Ho Idantificacién Comunicads =
[ Buscar Il Limpiar
[0 [Empresa Tipo de Admisitn Registrads en Plataforma Comunicads Previsualizar
Admitide Lotes 1,2,3
Aghata ; i Mo Previsualizar
Excluide Lote 4 e
Admitids  Lotes 1,3
Electri. 5.4 Adm, Prow. Lote 2 si Ne Brevizualizar
Excluide  Lots 4
Tl Elsetiicidsd Rozas Admitide Lotes 1,2,3,4 si Mo Previsualizar
Pigina 1da 1 Total: 7
Empresa Aghata
Infarmacién adicdanal
[En bass al Articulo 2 del documanto da Pliegos 111 ..... s le ha excluide de |3 licitacién dal
|lote 4... segin Anewo 1.
Aceptar Il Cancelar
Puede pulsar en el siguients enlace pars ver el correo que se enviard a las empresas ssleccionadas, Puede previsuslizar |2
2 : Wer Correo
comunicacidn de cada empresa pulsando en el Icono Pravisualizar de la tabla de empresas,
| comunicar || Yolver |

Detalle del formulario para el envio de comunicaciones de Admision/Exclusion personalizadas. Se puede
apreciar como se esta configurando la comunicacién que sera enviada a la empresa “Aghata”.

Pulsando sobre el nombre de cada empresa, se habilita un cuadro de texto bajo el titulo
“Informacion adicional”. Ese cuadro de texto ofrece la posibilidad de enviar a cada operador
econdmico cuestiones particulares (Informacién adicional) que solo le confieren a él.

Una vez finalizada la edicion del cuadro de texto “Informacion adicional” podemos,
opcionalmente, continuar con la personalizacion de las demas empresas. Se debe pulsar el
botén Aceptar para hacer permanentes los datos insertados.

Se puede visualizar la futura comunicacion que recibiran los licitadores, mediante la
pulsacién del enlace Previsualizar, bajo la columna “Previsualizar”. Una ventana intermedia nos
va a permitir elegir la comunicacién a previsualizar.
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Haga click en el enlace del documento que desea ver
Admitida  Adm, Prov,  Esxcluida

| Aceptar [

Este caso sélo se produce en los lotes, donde un licitador puede tener los tres tipos de
comunicaciones en los diferentes lotes a los que se presenta.

Pulsando el tipo de comunicacién a previsualizar se descarga un documento en formato
”.pdf’. Este documento es igual al que recibiran y posteriormente visualizaran los operadores

econdmicos, dando asi cumplimiento al acceso a la comunicacion de Admision/Exclusion
por parte de los operadores econémicos.

@D _ Comunicacién de admisién o exclusion | Hetre
= o] = Eh

1;' l‘.%’g: definitiva del Estada

L "_[L@ . MNir y de Expedients RECT_ACL_72_LM

= T

Enviado desde la Plataforma de Contratacion del Estado el 8-8-2011 a las 12:49 horas

| Remitente

-+ Subdireccion General de Coordinacién de la Contratacion Electrénica
-+ Tipo de Entidad Adjudicadora Organo de Contratacién

-+ CIF BB4834951

-+ Sitio Web hitp:fwww.DireccionDelSiteDelOrgano.es

Direccion Paostal Contacto

-+ José Abascal, 4

- MWambre Subdireccidn General de Coordinacion de la
-+ (28002) Madrid Espafia

Contratacion Electrénica
-+ Teléfono 815202973
- Fax 915202970

arren Electirdnico afp_contrataciondelestado@meh.es

Destinatario
-+ Aghata

Informacion Adicional

-+ En base al Articulo 2 del documento de Pliegos lIl.... se le ha excluido de la licitacion del lote 4... segun Anexo |

Acta de Admision/Exclusion

-+ Do an Cl Admision Exclusion

Acuerdo de Admision o de Exclusion

Excluido

N° Lote: 4

No cumple con la clasificacian exigida en los Pliegos
Acuerdo.

Fecha del Acuerdo 382011

O | ULIE 201 1-NOT-00006865 | SELLD DE TIEMPO Fecha. N.Ser

ol Aularndad

Comunicacion de Exclusion de la empresa “Aghata” al lote 4. En ella se puede ver la “Informacion
Adicional” personalizada para esta empresa, los datos del acuerdo y el acta que sera igual para todas.
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empresas a comunicar, se pulsara el botén Comunicar.

Una ventana intermedia solicita la confirmacion de la
comunicacién, como paso previo al envio real de la
misma. Pulsando el botéon Aceptar, comienza el envio a
todas aquellas empresas que se hayan seleccionado. Una
barra de estado muestra el progreso del envio de las

CONTRATACION

Una vez que se haya configurado, en su caso, la informacion adicional para cada OE a
comunicar, y se hayan seleccionado mediante la activacion de las casillas de marcado, las

Wa a comunicar la Admisién / Exclusién s loz licitadores:
Aghata, Electri, £.3, Electricidad Rozas

Cormunicacidn de Aghata enviada
Comunicacion de Electn. s.a enviada
Comunicacion de Electricidad Rozas enviada

Enviando comunicacidn 3 de 3

comunicaciones a cada OE. ‘

Aseqitese de que ha quardado los datos antes de enviar las
comunicaciones

i N Cocear ]

Para visualizar las comunicaciones realizadas y comprobar si han sido accedidas (leidas) o
no, consulte el apartado denominado Consulta de las comunicaciones de este mismo

documento.

8.3 Comunicacion de requerimiento de documentacién

Antes de poder comunicar el Requerimiento de Documentacion, debe haberse seleccionado
el adjudicatario o adjudicatarios mejor valorados a los que tenemos que enviar tal
requerimiento.

Una vez cumplido el requisito explicado en el parrafo anterior, nos situamos en la pestafa
Comunicaciones y pulsamos con el raton el enlace “Requerimiento de documentacion”.
Accederemos entonces a una pantalla como la siguiente:

Requerimi; de doc tacion

Nombre de la empresa|

Mo Tdentificacidn Comunicada >

[ Buscar Il Limpiar

| Empresad Garantia (Importe Euros) Registrade en Pl c
ROZAS-TELECOM £,530,00 El Mo Previsualizar
Pagina 1 de 1 Total: 1
[8e 12 cancede un plaze de 10 dias a contar desde la lectura de esta comunicacidn para |
que nos envie la siguiente documentacidn: =
W 1- Documentacidn justificativa...
Texto de la Comunicacién e
3- Garantia Definitiva, —
W
Documents Adjunto
® pocumente Requerimiente Documentacion.d Eliminar ]

Puede pulsar en el siguiente enlace para ver el corren que se enviard a las empresas seleccionadas, Wer Carren

Comunicar [ Yolver

Se va a proceder al envio del Requerimiento de Documentacién de la empresa Rozas-Telecom. Vemos
como se le solicita una garantia de 6.530€.
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Para proceder al envio, se deben configurar los datos explicados a continuacién:

Como primera comprobacion, debe asegurarse de tener marcada la casilla situada a la
izquierda del nombre del licitador ([ rozas-TELESOM) 3| que va dirigida la comunicacion.

Nota: En el listado de “Empresa” solo aparecera el licitador o licitadores que han sido elegidos como “Mejor
valorados” para esta licitacion.

El unico dato obligatorio para el envio del requerimiento es el importe de la garantia
definitiva “Garantia (Importe Euros)”, cuyo formato, siguiendo la homogeneidad de La
Plataforma, consta de parte entera y parte decimal separados por el caracter coma “,” (Ej.
6530,74).

Otra informacion que podemos introducir en esta pantalla es el “Texto de la Comunicacién”, que
es un texto libre que permite personalizar cada comunicacidn y también tenemos la
posibilidad de incluir un “Documento Adjunto’.

Tras introducir los datos hay que asegurarse de hacer permanentes los mismos mediante la
pulsacion del botéon “Guardar’.

Antes de enviar la comunicacién definitivamente, mediante la pulsaciéon del enlace
“Previsualizar’, situado a la derecha de cada operador econdmico a comunicar, tenemos la
posibilidad de comprobar el contenido de la comunicacion. Dicha comprobacion nos dara
una idea de lo que vera el operador econdmico cuando acceda a la misma:

Mer corunicacidn

[ Acpar |

Requerimiento de documentacion

ROZAS-TELECOM

ol Imcacion

St le concade un plazo de 10 dias a contar desde la lectura de esta comunicacisn para que nos envie & siguisnte
documentacion.

1. Documentation justificativa

2

3- Garantia Definitva

Licitador mejor valorado para la Adjudicacién

= 170.000 EUR
140,000 EUR

45000000 - Trabajos de construccin,

ROZAS-TELECOM
+ 123456782

1= 6,530 EUR.

Informackin adicional

Aspecto de la comunicacion de Requerimiento de Documentacion que se envia al licitador
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Una vez que la comunicacion esta configurada y esta de acuerdo con la previsualizacion,
pulsamos el boton “Comunicar’, abriéndose una ventana emergente que nos solicitara
“Aceptar para iniciar el envio de las comunicaciones:

“aa comunicar el Requerimiento de documentacidn necesaria
para la adjudicacién del contrato a los licitadores:
ROZAS TELECCOM

Cormunicacién de ROZAS TELECOM enviada

Envianda comunicacidn 1 de 1

Asequrar que ha guardade los datos antes de proceder

B il Cancelar |

Ventana informativa del progreso en “%?” del envio de las comunicaciones.

El acceso por parte del operador econémico a la notificacion enviada queda registrado. Este
registro permite al 6rgano de contratacién tener la certeza del momento del acceso y la
identificacion del sujeto que ha accedido, dando cumplimiento a los requisitos de
comunicacién por comparecencia.

Para visualizar las comunicaciones realizadas y comprobar si han sido accedidas (leidas) o
no, consulte el apartado denominado Consulta de las comunicaciones de este mismo

documento.

8.4 Comunicacién de adjudicacion

Una vez publicado el anuncio de adjudicacién en la Plataforma, se puede realizar la
notificacion de adjudicacion tanto a los licitadores que hayan resultado adjudicatarios, a los
no adjudicatarios, y a los excluidos del proceso de licitacion.

Para hacer uso de este servicio, sitiese en la pestafnia Comunicaciones y seleccione la
opcion envio de “Adjudicacion”.

La configuracion de las comunicaciones de adjudicacion se realiza en dos pasos:

1. Seleccionar la modalidad.

2. Configurar las comunicaciones.
2.1. Enviar la misma notificacion a todos los licitadores o.
2.2. Enviar notificacion personalizada a cada licitador.

e Paso 1. Seleccionar la modalidad.
Debe indicar si va a enviar la misma comunicacion, con el mismo contenido y

documentacién adjunta a todos los licitadores, o si por el contrario desea enviar
comunicaciones con contenido particularizado para los distintos licitadores.

Guia de Publicacion: Licitacion v4.02 Pag. 55 de 99



GOBIERMC MINISTERIC
IDE ESPANA

I‘\in :
BSl=

PET

DE HACIENDA N
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

CONTRATACION

PCAP Contactos Anexos Pliego Preguntas Licitadores Admizien/Exclusian Adjudicacian Formalizacian I Guardar Licitacion

Consulta

Bisgueds de comunicaciones

Envio

Feguerimients de documnentacién

Adiudicacién

Comunicaciones de Adjudicacion

Paso 1: Seleccidn de modalidad

adjunto en el que especificar |a

(Se podra especificar el conteni

() Deseo enviar la misma comunicacidn a todos los licitadores pendientes de comunicar

(El contenido de |a comunicacién serd exactamente sl mismo para todas las empresas pendientes de
comunicar la adjudicacién. Se tandr3 la opcién de adjuntar un texto de cormunicacidn y un documenta

() Deseo personalizar para cada empresa el contenido de la comunicacién de adjudicacion

de Comunicacién de Adjudicacién:

informacién de la comunicacian, )

do de |a comunicacién de formna personalizada para cada empresa,)

[ conbuar ]

Detalle de la pantalla del envio de “Comunicaciones de Adjudicacion”.

o Paso 2: Configurar las comunicaciones:

e Paso 2.1: Enviar la misma notificacion a todos los licitadores.

Si ha seleccionado la opcidon “Deseo enviar la misma comunicacién a todos
pendientes de comunicar’, ademas de la informacién incluida en el anuncio de adjudicacion
publicado en la Plataforma, podra incluir la siguiente informacién en la comunicacién:

los licitadores

- Acta de admisidon/exclusion si esta se hubiera incluido en la comunicaciéon de
admisién/exclusion.

- Acta de adjudicacion, si esta se hubiera incluido en el anuncio de adjudicacion.

- Un documento
- Anadir un texto

adicional.
en la comunicacién.

#Comunicacién dnica para todos lo

Paso 2: Configuracion de las comunicaciones

s licitadores pendientes de comunicars

Pégina 1 da 1 Total: 4

Hombre de s emprasa | Tipo de adjudicatario | >
MO Identificacian | Cormunicado [ &
[ Buscar Il Limpiar
‘ |Empl—e§a Adjudicatario gistrado en Plai
e Adjudicatario  Lote 1 " o
s Mo Adjudicatario Lote 2 . 2
AT Adjudicstario  Lote 2 z N
] A Mo Adjudicatario Lote 1 1 fel
EPSILON, 8.4, Mo Adjudicatario Lotes 1,2 =i Ho
GANMA, 5.4, ExcluidoLotes 1,2 si Ho

Incluir actas de Adjudicacidn
Incluir actas de Admisién / Exclusién

Documsnta Adjunto

@® pocurnento ADIUDDEF IMAP Abierto.doc Eliminar

Infarmacién adicional

|can objeta de contratar obras de

JVSe le cornunica |z sdjudicacién de los lotes 1y 2 dal expedients de lidtacén 172011 |

cimantacién y edificacian,

Guardar. [ previsualizar

Detalle de envio a todos los licitadores seleccionados la misma comunicacion

documento adjunto y la misma informacion adicional.

. El mismo
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Para incluir en la comunicacion tanto el acta de admision/exclusién, como las actas de
adjudicacion debe seleccionar las casillas correspondientes a “Incluir actas de Adjudicacion” e
“Incluir actas de Admision / Exclusion”.

Para incorporar a la comunicacion un documento adicional se debe hacer en el area de
formulario denominado “Documento Adjunto”.

El campo “Informacién adicional” es un campo de texto libre que permite incluir cuantas
aclaraciones considere necesarias para ser incluidas en la comunicacién de adjudicacion.

Finalmente debemos pulsar el botén “Guardar, haciendo asi permanentes los datos que
configuran nuestra comunicacion.

Antes de enviar las notificaciones de adjudicacion, puede previsualizar el contenido del
documento que recibiran los destinatarios pinchando en el boton “Previsualizar”. Ello le
permitira asegurarse de que el contenido de esta notificacion es el que se desea antes de
realizar el envio.

Si esta de acuerdo con el contenido previsualizado, marque en la tabla de licitadores
aquellos a los que desea enviar la notificacién de adjudicacién, y pulse el botdn
“Comunicar’ y se abrira una nueva ventana que le ira informando sobre el progreso del
envio de la comunicacion.

o Paso 2.2: Enviar una notificacion personalizada a cada licitador.

Si ha seleccionado la opcidon “Deseo personalizar para cada empresa el contenido de la
comunicacién de adjudicacién”, podra acceder al detalle de cada licitador y editar la informacién
personalizable para cada uno de ellos.

Paso 2: Configuraciin de las comunicaciones

#Camunicacidn personalizada para cada ermprezayr

Mombre de la empresa | Tipo de adjudicatario _V.'

N2 Identificacion Cornunicado ¥

Buscar | | Limpiar

| ‘ Empresa Adjudicatario Registrado en Plataf c icado
T — Adjudicatario  Lote 1 o . —
g Mo Adjudicatario Lote 2 i o ravisuslizar
s Adjudicataric  Lote 2 5 7 W
= Mo Adjudicatario Lote 1 i o revisualizar
EPSILON, G4, Mo Adjudicatario Lotes 1,2 si Mo Pravisuslizar
Sl T Exccluida Lotes 1,2 si Mo e

Pagina 1 de 1 Total: 4

Pusde pulsar en el siguiente enlace pars ver el cores que se enviard 3 las emprasas seleccionadas, Puade

¥ i i . 7 . Mer Correo
previsualizar la comunicacisn de cada ermprasa pulsando en el icono Previsualizar de |a tabla de amprasas, ~Si=0fr8c

Comunicar Il Volver

Detalle de la pantalla para notificaciones de adjudicacion personalizadas.

Puesto que cada comunicacion es personalizada para cada uno de los licitadores a
comunicar, se deben configurar las comunicaciones una a una. Para ello pinchamos con el
ratébn encima del nombre de la primera empresa a comunicar. Al hacerlo se mostrara un
nuevo formulario donde ademas de contar con informacién contenida en el anuncio de
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adjudicacion, se podran editar otros campos adicionales que se incluiran en la comunicacién
a enviar.
Los campos de formulario que se podran ver y algunos de ellos editables son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Motivacién Para los licitadores adjudicatarios, se enviara la motivacion de
la adjudicacion del contrato.

Para los licitadores no adjudicatarios: Se permitira afadir un

Motivo de No Adjudicacié . .
otivo de No Adjudicacion texto con los motivos por los que su oferta ha sido descartada.

Para los licitadores excluidos: Se incluiran los motivos de

Motivos de exclusién R . ~ L .
exclusioén introducidos en la pestaia de Admision/Exclusion.

Informacioén adicional Se permite afiadir un texto en la comunicacion.

Marcar esta casilla si se desea incluir el acta de adjudicacion

Incluir actas de Adjudicacion . S . . )
ul judicact anexado en el anuncio de adjudicacion (si lo hubiere).

Marcar esta casilla si se desea incluir el acta de
admisidon/exclusion anexado en la comunicacién de
admision/exclusion (si lo hubiere).

Incluir actas de
Admision/Exclusion

Documento Adjunto Es posible adjuntar un documento adicional.
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Una vez que se tenga la comunicacién de adjudicacion configurada con los campos de
formulario deseados para esa empresa en particular, se debera pulsar el boton “Aceptar”
para hacer permanentes los cambios.

Empresa ALFA. 5.8

Comunicacidn de Adjudicacion
Adjudicatario Lotes: 1

Metivacidn || ire 1: E5 LA EMPRESA CON LA OFERTA ECOMOMICAMENTE MAS VENTAIOSA ¥
|POR LO TANTO ES LA ADIUDICATARLA DEL CONTRATO |

No Adjudicatario Lotes:
Maotive de Mo Adjudicacian |

Excluido Lotes:
Motivos de exclusidn [

| Camo empresa mejor walorada, ha sido adjudicataria del lote 1. ..

Informacidn adicional

Incluir actas de Adjudicacion
Incluir actas de Admisian § Exclusidn

Documento Adjunto

@ Dacuments Acta Comunicacion de Adjudicacion.doc

| Aceptar | | Cancelar |

Configuracion de la comunicacion de adjudicacion que se le va a enviar a la empresa “ALFA.S.A”.

Para asegurarse del contenido de la comunicacion de adjudicacion antes de enviarsela al
licitador, es posible previsualizar la misma, mediante la pulsacion del enlace “Previsualizar”
situada a la derecha del nombre del operador econémico.

| Empresa | Adjudicatario | Registrado en ™a | C: icado ‘L:_. ! i
ALEA, S.A Adjudicatario  Lote 1 . " ereutenal
. Mo Adjudicatario Lote 2 i o revizualizar

Para previsualizar la comunicacién de adjudicacion que vamos a enviar a la empresa “ALFA. S.A”.

Si el contenido de la comunicacion previsualizado no es el deseado, se puede volver a editar
la misma, pulsando sobre el nombre de la empresa. Cuando se esté seguro de que se
quiere enviar la comunicacion se debera marcar cada una de las casillas a la izquierda del
nombre de la empresa. De esta forma enviaremos todas las comunicaciones a la vez, pero a
los licitadores deseados y sabiendo que cada comunicacién es personalizada.
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Para enviar las comunicaciones se debe pulsar el botén “Comunicar’. En ese momento una
ventana intermedia se abrira y comenzara a enviar las comunicaciones una a una,
mostrando en su barra de estado el progreso y porcentaje del envio.

Si se quiere esperar a otro momento para enviar las comunicaciones, siempre habiendo
guardado, mediante la pulsacién “Volver” salimos de esa pantalla sin perder por ello los
datos que hemos introducido.

Cuando el interesado acceda a la notificacion enviada, quedara registrado el momento de
acceso y el usuario que ha accedido, permitiendo conocer al érgano de contratacién dichos
datos, dando asi cumplimiento a los requisitos de comunicacién por comparecencia.

Para visualizar las comunicaciones realizadas y comprobar si han sido accedidas (leidas) o
no, consulte el apartado denominado Consulta de las comunicaciones de este mismo

documento.

8.5 Consulta de comunicaciones

Para tener el control de las comunicaciones enviadas y accedidas por los operadores
econdmicos a lo largo de la vida de la licitacion, la Plataforma pone a disposicion del usuario
un cuadro de mando desde donde poder consultar y ver el estado de todas las
comunicaciones enviadas relativas a un expediente: Cuando se enviaron, cuando se
accedieron y en su caso quién las leyo.

Para ver esta informacion debe situarse en la pestafia Comunicaciones y pulsar el enlace
“Busqueda de comunicaciones":

Resumen Licitacion  PPT  PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisi6n/Exclusion  Resolucién

Consulta Envio

Invitacién al proceso  Admisidn/Exclusién Requerimi de d.

[Diey30¥ ey 34
Tipo de Comunicacién Todas Comunicadas No Comunicadas
Solicitud de oferta O - |l
Solicitud de oferta final [} [ [l
Mombre de ls empresa | Justificantes Entrega [} || ]
o Identificacion || Admisién/Exclusicn i - ]
Tipe Documento [NIF |- Reguerimiente de documentacién [ |} [l
Adjudicacién provisional -] Ic] =
Adjudicacian definitiva 7] o] =
Adjudicacion [} ] ]
Renuncia/Desistimiento i |} |}

[ Buscar 11 Limpiar ]

Aspecto de la pantalla de consulta de las comunicaciones.

Pulsando el boton “Buscar‘ se comienza la busqueda de todas las comunicaciones, sin
hacer distincion. Sin embargo en el formulario de esta pantalla podemos configurar, en base
a nuestras necesidades, los criterios a establecer para realizar la busqueda. De esta forma
se controla el filtrado de los posibles resultados y obtenemos de una manera mucho mas
eficiente y mas rapida aquellas comunicaciones enviadas que sean de nuestro interés.

Los campos del formulario se explican en el siguiente cuadro:
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ELEMENTO ‘ DESCRIPCION
Nombre de la Podemos utilizar este campo para buscar una empresa en particular,
empresa

siempre que conozcamos, al menos, parte del nombre de la empresa.

N° Identificacion y La combinacién de estos dos campos permite la busqueda de las
comunicaciones enviadas a un licitador en particular, siempre y cuando

Tipo Documento conozcamos exactamente su documento identificativo (NIF u Otros).

Invitaciones /' Comunicaciones enviadas a los operadores

Solicitudes econémicos como invitaciones a presentar
proposiciones, oferta final o las relativas al
dialogo competitivo.

Justificantes Entrega Recibo de entrega de la oferta electronica.

Admisién/Exclusién Notificacion de la admision, admision
provisional o exclusion del proceso de licitacion.

.(';ip° de Requerimiento de Notificacion para que en el plazo requerido el
omunicacion documentacién operador econémico presente la documentacion
solicitada.
Adjudicacion Notificacion de la adjudicacion provisional
provisional (anterior a la Ley 34/2010).
Adjudicacion Notificacion de la adjudicacion definitiva
definitiva (anterior a la Ley 34/2010).
Adjudicacién Notificacion al adjudicatario del contrato.

Como resultado del proceso de busqueda, se devolveran todas las comunicaciones
encontradas. Su disposicion es en forma de tabla:

Comunicaciones

| Nombre de la Empresa$y | N® Identificacién | Tipo de Comunicacion$ Comunicado§ | Leido NIF¢ | Ver documentos
ACME, 54 00000000t Adjudicacidn 0z-02-2011 18:41 Mo leido pdf xml Sello de Tiempo
ACME, 54 aoo0anooT Adjudicacion 26-01-2011 13:02 Mo leido pdf zml Sello de Tiempo

ACME, SA aoooooooT Adjudicacidn 21-01-2011 11:50 21-01-2011 11:57 Wer 50463270M pdf zml Sello de Tiempo
B e

Detalle de las comunicaciones de adjudicacién enviadas a la empresa “ACME, S.A”.

En la tabla se muestra el “Nombre de la Empresa” comunicada, asi como su “N° de Identificacién”,
el “Tipo de Comunicacién” enviado, la fecha en que se ha “Comunicado” y las tres columnas
siguientes que se detallan a continuacién:

- Leido > En caso de que el licitador haya accedido a la comunicacion, se mostrara la
fecha en que la comunicacion fue accedida. En caso contrario se mostrara el mensaje
“No leido”. Si se ha leido, pulsando Ver tenemos los datos del certificado digital de la
persona que lo leyo:
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@ Acceso a comunicacién
& k.3 - -
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‘f[[[g@ﬂ:-’ Plataforma de Contratacién del Estado
= s

Tipo de Comunicacién
Nimero de Expediente
Tdentificador de comunicacién

Requerim. de documentacién
20110063
2012-NOT-00024560

ENVIADO
Empresa

CIF/NIF/NIE

Correo del destinatario I L com

Fecha y Hora 26-10-2012 13:06

LEiDO

description=Qualified Certificate:
Natural Person CAM-PF-HW-KPSC

DN del certificad
o certificade OU=Departamento

o=AC
1.3.6.1.4.1.17326.30.3=ESA39995959

Fecha y Hora 26-10-2012 13:07

Datos de la persona que ha leido la comunicacion (los cuales se obtienen de su certificado digital
con el cual ha accedido a la comunicacién), junto con la fecha y hora de cuando se ha enviado la
comunicacion y la fecha y hora de cuando se ha leido.

- NIF > En caso de que el licitador haya accedido a la comunicacion se mostrara el NIF
del usuario que haya accedido a la comunicacion.

- Ver documentos = Se mostraran los enlaces al contenido de la comunicaciéon enviada
tanto en formato “pdf” como en formato “xm!”. También se podra acceder al “Sello de tiempo”
que da fehaciencia al momento en que la comunicacién fue enviada.

9. PREGUNTAS Y RESPUESTAS

En aras de una mayor claridad y transparencia en el proceso de licitacion, el 6rgano de
contratacion, puede poner a disposicion de los licitadores (operadores econdémicos) un
conjunto de preguntas con sus respectivas respuestas.

Estas preguntas, pueden surgir de llamadas telefonicas, envios de fax, del correo
electrénico o de cualquier otra fuente por parte de los licitadores al OC y éstos entender
como aclaratorio su publicacién en la Plataforma o ser el propio OC el que habilite preguntas
con sus respectivas respuestas, anticipandose a las posibles dudas que pueda suscitar
dicho proceso de licitacién.

Desde el punto de vista del licitador (Operador Econémico, OE):

Cuando el OE accede a la Plataforma, busca la licitacion deseada y pincha en ella para ver
su detalle. Vera varias pestafas. Pulsando sobre la pestafia denominada Solicitar
Informacion, aparecen los datos del expediente sobre el cual se va a hacer la consulta y
justo debajo aparece un listado con las distintas preguntas que el OC ha puesto a
disposicién de los licitadores, con estado “Respondida” y aquellas que el licitador ha enviado y
que todavia no han sido respondidas por el OC y que tiene el estado “Pendiente”.

Para enviar una pregunta hay que pulsar el botén llamado “Nueva Pregunta“ y se habilitara
un formulario a continuacidon con una caja de texto “Pregunta” donde insertar aquella duda
que el Licitador necesita aclarar con el OC. A continuacion pulsar el botén “Enviar® y nuestra
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pregunta aparecera en el listado anterior con estado “Pendiente”. Dicho estado no cambia
hasta que el OC no la responda.

m solicitud de informacién adicional al expediente - Preguntas

Srgano contratacian

Expedients

Titulo

Estado
Respondida
Respondida

Pregunta

Respuesta

Formulario de Solicitud de Informacién del Operador Econémico al Organo de Contratacion.

Desde el punto de vista del Organo de Contratacion (OC):

Cuando el OC accede a la Plataforma, la pagina de bienvenida muestra una seccion de
Avisos con aquellas cuestiones que requieren la atencion del OC y entre ellas estan las

preguntas que los licitadores (OE) han enviado al OC. Una muestra de estos avisos puede
verse en la siguiente imagen.

> Avisos
B Preguntade 0
jun-09
N Pregunta de O
jun-09
B Pregunta de mjose. Y1
jun-09

5r: £5e va a pedir alguna garantia aparte de la provisional y la definitiva? 15-
or: £ Es necesario estar como empresa en el Registro Ohicial de Empresas?  15-

: £ Qué pasa si me retraso un dia en el envio de mi oferta? 15-

Seccion de Avisos para el OC. Las dos primeras preguntas las ha insertado el OC, la tercera pregunta ha
sido enviada por un OE para el OC.

Tanto para responder a las preguntas de los licitadores, como para insertar preguntas y
respuestas asociadas a un expediente, hay que editar el Espacio Virtual de Licitacion y
pinchar en la pestafia Preguntas. Aparecera un listado con todas las “Preguntas”, tanto las
que ha insertado el OC, como las que han enviado los licitadores, asi como el “Estado” en el

que se encuentran y un enlace para eliminar aquellas preguntas que el OC no considere
necesarias u oportunas para el proceso de licitacion.

Guia de Publicacion: Licitacion v4.02 Pag. 63 de 99



i == ... CONTRATACION

Licitadoras Admizidn/Enclusidn  Adjudicacidn Formalizacién Cormunicaciones Guardar Licitacién

Resumen  PPT  PCAP  Contactos  Anewos Pliege [T

Fecha limite para hacer preguntas 20-04-2011 14:18)[7F)
Lista de preguntas y respuestas
| Pregunta Estada |
¢5e conternpla |a posibilidad de incluir un docurnento descriptivo de los servicios que se o... Pendiente eliminar
Podernos licitar todas las empresas Respondida elirninar
Usuario que pregunta  Imgrozas.trabajo @gmail .com
£%e contempla la posibilidad de incluir un documente descriptivo de los servicios que se ofertan?, en caso afirmative, den qué sobre se incluirfa?, Muchas gracias.
Pragunta
Respuesta |5i &demais serd necesario. Tal y como aparece redactado en los documentos de pliegos publicados...
Guardar prequnta | Cancelar

Edicién de una pregunta enviada por un licitador y respuesta a la misma por parte del OC.

El OC tiene la posibilidad de establecer una fecha y una hora limite hasta la cual los
licitadores podran enviar sus preguntas. Para establecer la fecha y hora limite debera pulsar
en el icono calendario y elegir el dia y la hora a partir de la cual los licitadores ya no podran
enviar mas preguntas.

Fecha limite para hacer preguntas Z0-04-2011 14118 E

En el caso de querer modificar cualquier pregunta, y por consiguiente la respuesta,
independientemente del estado en el que se encuentre, bastara con pinchar con el ratén
encima de la pregunta, editar los cuadros de texto “Pregunta” y "Respuesta” y pulsar el boton
“Guardar Pregunta’. Se podra observar como se actualiza el listado de preguntas.

10.CREACION DEL EXPEDIENTE

A la hora de crear una licitacién existen una serie de campos cuyo registro es ineludible,
independientemente de cual sea el tipo de contrato o el procedimiento de contratacion.
Estos campos, que describiremos a continuacion, conforman el nicleo de la licitacion, de tal
modo que una vez completados podemos hacer efectiva el alta del nuevo expediente.

En el preciso instante en que se guarda la licitacién ésta sera accesible o editable para la
persona que la ha creado, y en todo caso, para el Responsable y Administrador de su
C)rgano de Contratacion. Por lo tanto, la visibilidad de esa licitacion estara restringida a los
usuarios mencionados hasta que no llegue el momento de su publicacion, a partir del cual
serd visible para todo aquél que acceda a la Plataforma, ya sea como usuario del 6rgano de
contratacion, como operador econémico 0 como mero visitante.

Los datos que se introduzcan en este primer formulario no se podran modificar (excepto el
objeto del contrato, el importe base de licitacién, la fecha prevista para el inicio del proceso
de adjudicacién y el cédigo CPV), por lo que es preciso verificarlos cuidadosamente antes
de grabarlos. De particular atencién resulta la revision de aquellas listas de valores que
muestran un valor por defecto que no tiene porqué ser el deseado a la hora de registrar el
expediente (por ejemplo, el tipo de tramitacion, el tipo de contrato, el procedimiento de
contratacion o la tramitacion del gasto).
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Una vez se ha entrado en el sistema, seleccionando a continuacion la opcién Licitaciones y

Busqueda, es posible crear una nueva licitacion de dos maneras:

Una es mediante el boton “Importar’: Se cargan los datos desde un fichero XML con la
estructura en CODICE de un anuncio de licitacion.

Otra es pulsando el botén “Nuevo”. Aparece una pantalla con titulo “Nueva Licitaciéon”,
como la siguiente:

Inicio Administracién Apoderamientos Garantias
Decale

Nueva Licitacién

~ Expediente

Tipo de contrato

Subtipo del contrato
Objeto del contrato

Compra piblica innovadora
Procedimiento Contratacion
Sistema de Contratacién
Tipe Tramitacién
Tramitacién Gasto

valor estimado del contrato:

Presupuesto base de la licitacién

Pais
NUTS
Seleccion del CPV

CPV Seleccionados
Cédigo CPV

Principal

Fecha prevista inicio Proceso Adjudicacién:

=
| 2
[1e JE1 7|
Abisrto =
[Ho =plica =
[Crdinari= =]

0,00 € % Impuestos: Importe total (con impuestos): 0,00 €

[Espaia =1

[Es esparia B |

Afiadir Seleccion CBV

For faver, no introduzea el texts complete en istras mayisculzs dads que este puede praducir prablemas en ia publicacién de anuncies en dizriss sficiales

Marcar principal

Cancelar

Los datos que conforman el mencionado nucleo de la licitacion son los que se muestran a

continuacion:

ELEMENTO

*Expediente

Creacioén del expediente

DESCRIPCION

Nimero del expediente de la licitacion. Puede ser un codigo
alfanumérico.

*Tipo de contrato

Tipo de contrato (Administrativo Especial, Colaboracion entre el
Sector Publico y Sector Privado, Concesion de Obras Publicas,
Gestion de Servicios Publicos, Obras, Patrimonial, Privado, Servicios,
Suministros).

*Subtipo de contrato

Subtipo del contrato, que depende del tipo anterior. Aplicable sélo a
contratos Patrimonial, Obras, Servicios y Suministros.

*Objeto del contrato

Descripcion del objeto del contrato. Este es el texto que se publicara
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en la Plataforma y, en su caso, en los anuncio de los diarios oficiales
(BOE y DOUE). Se permite la introduccion de hasta 2000 caracteres.
Debe evitarse teclearlo en mayUsculas.

*Compra Publica Innovadora Indicamos si el expediente esta clasificado como compra publica
innovadora (Compra Publica de Tecnologia Innovadora, Compra
Publica Precomercial), o no.

*Procedimiento de contratacion Procedimiento de contratacion (Abierto, Diilogo Competitivo,
Negociado con Publicidad, Negociado sin Publicidad, Restringido,
etc.).

*Sistema de contratacion Las opciones para este campo son: Acuerdo Marco o Sistema

Dinamico de Adquisicion.

*Tipo tramitacion Tipo de tramitacion del expediente (Emergencia, Ordinaria, Urgente).

*Tramitacion gasto Tramitacion del gasto (Ordinaria, Anticipada).

Valor estimado del contrato

*Presupuesto base de licitacion Presupuesto base de licitacion en euros, con y sin impuestos.

Fecha prevista inicio Proceso | Fecha orientativa y modificable del momento en el que se prevé que

Adjudicacion se inicie el proceso de adjudicacion.
*Pais Pais de ejecucion de la licitacion.
*NUTS NUTS (Nomenclatura de las Unidades Territoriales Estadisticas) del

lugar de ejecucién de la licitacion. Indica la provincia, comunidad
auténoma, regién, zona geografica, o pais.

*Seleccion CPV Pantalla de seleccion de los codigos CPV (Common Procurement
Vocabulary). Uno o varios, uno de ellos el principal. EIl CPV no es
obligatorio cuando el tipo de contrato es Patrimonial.

Una vez cumplimentados todos estos datos, se debe pulsar el botén “Aceptar”’ para crear el
expediente o “Cancelar’ para anular dicho proceso.

11.CONFIGURACION DEL EXPEDIENTE

A partir de que el expediente se ha creado con sus datos basicos, en cualquier momento se
esta en disposicion de realizar cambios en su configuracion y de ejecutar ciertos tramites,
dependiendo del estado en que se encuentre la licitacion y del tipo de procedimiento de que
se trate.

Para grabar los datos modificados en cualquier momento, se debe pulsar el boton “Guardar
Licitacion”. Sin embargo, hay que tener presente que cualquier cambio en los datos del
expediente no se hara visible a los visitantes de la Plataforma hasta que no se haga la
correspondiente publicacion.
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Inicio Administracidn Apoderamientos Garantias
Busgueda i: Detalle

Preparacién licitacién Publicada/Recepcion de sclicitudes/Recepeién de ofertas Evaluacidn Resclucién
AR ALL P AAR L AAD AAD] AF BIR D
v Expediente Exp-Ejemplo-01 Ocultar Perfilado
PET  BCAP  Contactos  Anexos Pliege  Preguntas y Respuestzs  Licitadores  Admizién/Exclusidn Guardar Licitacién

Resclucicn Formalizacién Comunicaciones

W Condiciones de publicacién

“ Condiciones Presentacién de Oferta

Resumen Licitacion

Publi ign an pl; fe Publi iGn BOE Publi ion DOUE Documento Ver documentos | Acciones
Anuncie Brevio lm> tar
P oo =1

Otros documentos publicados

Publicacién en plataforma ‘ Nombre Ver documentos | Acciones

Ii.:tcs publicos infarmativos ¢ de apertura de cr'ertaz;[ adjuntar 'Ii.:e:tar

[ Guardar Licitacién

Vista de un expediente, todavia sin ninguna publicacion realizada.

11.1 Expediente

Expandiendo el enlace “ -~ Expediente” vemos la informacién general que se introdujo en la
creacion del expediente. En este area, hay algunos datos que una vez creado el expediente,
ya no es posible modificar.

11.2 Condiciones de Publicaciéon en otros medios

La Plataforma ofrece la posibilidad de enviar a los diarios oficiales (BOE y DOUE) los
anuncios publicados en ella, de forma automatica, es decir, en la misma operaciéon de
publicacion del anuncio en la Plataforma.

Para configurar todo lo que tiene que ver con envios a Diarios Oficiales (DDOQO) debe
situarse en la pestafia Resumen Licitacion y pulsar el enlace desplegable “ Condiciones de

publicacion®.

Cada tipo de anuncio susceptible de envio a los DDOO tiene su enlace desplegable. La
pulsacién del enlace permite configurar, para cada tipo de anuncio, si se quiere que se envie
a DOUE, o si ha sido ya enviado/publicado en los DDOO a través de otro medio distinto de
la Plataforma, pudiéndose en este caso sefalar la fecha.
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Praparacién licitacién Publicadz/Racepcisn de solicitudes/Recepcién da ofartas Evaluzcién Resolucidn

AP AL EP AAP [ AAD [ AADI BAF IR D
v Expediente Exp-Ejemnplo-01 Ocultar Perfilado
==an PCAR Contactos Anexos Pliego Preguntas y Respuestas Licitadaores Admision/Exclusién | Guardar Licitacion

Resclucién Formalizacién Comunicacionas

~ Condiciones de publicacién

Importe Maximo Publicidad I Euros

v Anuncio Previo
v Anuncio de Licitacion

DouE [T r Envi 5
Publicacion E =
&

BOE |

Otros medios de publicacién

~ Anuncio de Formalizacidn

W Condiciones Presentacidn de Oferta

Distintas areas para cada tipo de anuncio a publicar.

11.2.1 Configuracién de la Publicacion en el DOUE a través de la Plataforma

En el caso de la publicacion en el DOUE, la ley exige que cuando se deba realizar la
publicacion del Anuncio de Licitacion en el DOUE, su envio debe preceder a la publicacion
en cualquier otro medio. Cuando se realiza la publicacion en DOUE a través de la
Plataforma, este requisito se satisface plenamente. Para ello, es necesario desplegar la
seccion de “ ~ Condiciones de publicacion® correspondiente al “ « Anuncio de Licitacion®. En ella se
debe marcar la opcion “Enviar” en la linea correspondiente a DOUE:

~ _Anuncio de Licitacion

O [
Publicacidn ‘ |E| | | I:l'fSl:I'l:l
BOE O \ @ | |

[ Otros medios de publicacion |

Para enviar el Anuncio de Licitacion al DOUE hay que marcar la casilla correspondiente antes de
publicar dicho anuncio en la Plataforma.

Cuando se marca la opcion indicada, la Plataforma avisa de que es necesario publicar el
Anuncio de Licitacion en la plataforma para que se realice el envio efectivo al DOUE; es
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decir, el momento en el que se produce el envio al DOUE no es el momento en el que se
marca la opcidn, sino el momento en el que se publica el anuncio en la Plataforma.

Para publicar en el DOWE debe publicar el Anuncio de Licitacidn

I Aceptar I

Mensaje de advertencia.

Al publicar el anuncio de licitacion en la Plataforma, el anuncio se enviara automaticamente
al DOUE antes de su publicacién en la Plataforma.

Diario Oficial DOUE
MOmero de Anuncio 2009-050848

Evento | Estado | Fecha | Acciones
Enwio Anuncio Enviado 07-05-2009 19:29 I/ &

Detalle del envio al DOUE.

Cuando el anuncio sea publicado efectivamente en el DOUE, la Plataforma mostrara la
confirmacién de su publicacion (en la columna “Publicacion DOUE” del resumen), junto con
la fecha de dicha publicacion y el enlace a la publicacién en el DOUE.

Nota: Las licitaciones correspondientes a contratos patrimoniales no son
susceptibles de publicaciéon en el DOUE.

Nota: En el caso del anuncio de informacién previa, el DOUE sdélo admite los
correspondientes a contratos de tipo Obras, Servicios 0 Suministros.

11.2.2 Informar sobre la publicacion de un anuncio en otros medios de
publicacioén

La Plataforma permite introducir informacion sobre la publicacién de anuncios en otros
medios, si dicha publicacion no se ha realizado a través de la propia Plataforma. Estos
medios pueden ser BOE, DOUE, o cualquier otro (paginas web, boletines autonémicos,
provinciales, etc.).

Para introducir esta informacién en el caso de BOE y DOUE, se debera desplegar el enlace
correspondiente al tipo de anuncio y marcar la casilla correspondiente en la columna “Ya
Publicado/Enviado”.
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 Condiciones de publicacidn

Importe Magimo Publicidad Euros

~ _Anuncio Previo

~ _Anuncio de Licitacion

Ya

Nombre publicado . e “

del Enviar Fealin de puhlu(a(mnEf [Fealia dbe Emifo URL de Publicacién del Anuncio Id Publicacién DOUE
Diario enviado

DOUE
DOUE O Envio |17-05-2011 @
Publicacion [19-05-2011 E I7uri=TED:MOTICE:157181-2011: TEXTES HTML| |2011| /5 |26 - (157181
BOE Z0-05-2011 E refdias/2011/05/20/pdfs/BOE-B-2011-16792 pdf

Informar de la publicacion en el BOE y DOUE por medios externos a la Plataforma.

Esta accion activara los campos del formulario para introducir la siguiente informacion:

e Fecha de publicacion: Fecha en la que el anuncio fue publicado.

¢ Fecha de envio: En el caso de DOUE, puede indicarse la fecha e envio ademas
de la fecha de publicacion.

¢ URL de publicaciéon del anuncio: Direccidn en Internet para acceder al anuncio.

¢ Id Publicacion DOUE, en el caso de DOUE. Se refiere al numero de anuncio en
DOUE que aparece en la parte superior del mismo, y que puede ser util si se
envian posteriormente otros anuncios relativos al mismo expediente a través de
la Plataforma.

19/05/2011 596 Estados miembros - Contrato de senvicios - Anuncio de transparencia previa voluntaria - Megociado sin convocataria de licitacion
[IRAYAY]

E-Oviedo: Explotacion de una planta depuradora de agua
2011/5 96-157181
ANUNCIO DE TRANSPARENCIA PREVIA VOLUNTARIA

El presente anuncio 10 publica; un poder adjudicador (sequn |a Directiva 2004/18/CE)

APARTADO 1. PODER ADJUDICADOR/ENTIDAD ADJUDICADORA

Id de publicacién en el DOUE.

Ademas de la informacion sobre la publicacién del anuncio en el BOE y el DOUE, existe la
posibilidad de incluir informacion sobre la publicacion en otros medios, como paginas web,
boletines autonémicos, provinciales, etc.

~ Condiciones de publicacién

Importe Masimo Publicidad Euros

~ _Anuncio Previo

~ _Anuncio de Licitacién

Ya

MNombre publicado A aa .

del Enviar bechalic DUbhca:;'l:?S JahcchialdelEnsin URL de Publicacién del Anuncio Id Publicacién DOUE
Diario enviado

DOUE
DOUE O Envio |17-05-2011 s
Publicacidn |19-05-2011 E http:/fted europa.eu/udi?uri=TEDNOTICE: 1571|2011 /5 |96 |- |157181
BEOE 20-05-2011 [ |http://www boe.es/boe/dias/2011/05/20/pdfs/B

Nombre del Diario Fecha de publicacidn URL de Publicacidn del Anuncio

[ Otros medios de publicacion _/ |

Se puede informar de la publicacion del anuncio por otros medios.
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Para ello, se debe utilizar el botén “Otros medios de publicacion” que permitirda afadir la
informacién sobre estas publicaciones adicionales:

e Nombre del diario.
e Fecha de publicacion.
¢ URL de publicacion del anuncio.

A Condiciones de publicacidn

Importe Maximo Publicidad Euros

~ _Anuncio Previo

w _Anuncio de Licitacién

Ya
Mombre publicado . aa "
del Enviar ! Fe dz publlca;lgll} f red i @ Enim URL de Publicacidgn del Anuncio Id Publicacién DOUE
Diario enviado
DOUE
DOUE O Envio |17-05-2011 ]
Publicacidn |19-05-2011 E http://ted.europa.eufudi?uri=TED:MOTICE: 1571 |2011| /% |96 |- 157181
BOE 20-05-2011 E| http:dfwww . boe.es/boe/dias/2011/05/20/pdfs/B
| Nombre del Diario | Fecha de publicacién [ URL de Publicacién del Anuncio |
Boletin Oficial de Canarias| 20-05-2011 E| http://sede.gobean.es/boc/boc-a-2011-086-2318 .pdf eliminar

Se ha informado sobre la publicacion del Anuncio de Licitacion por otros medios. En este ejemplo en el
Boletin de Canarias. Se informa la fecha de publicacién y el enlace al anuncio publicado.

Cuando se publique el anuncio en la Plataforma, esta informaciéon se incluira dentro del
mismo, siendo visible para todos los interesados.

Informacion del Anuncio de Licitacion en Diarios

Publicacion en Boletin Oficial de Canarias

- http://www.gobcan.es/boc/2011/086/

Publicacién en el BOE

- hitp://www.boe.es/boe/dias/2011/05/20/pdfs/BOE-B-2011-16792.pdf

Publicacion en el DOUE

a de envio 17/5/2011
do cacion 2011/S 96-157181
on 19/6/2011
- hitp://ted.europa.eu/ud?uri=TED:NOTICE:157181-2011: TEXT:ES:HTML

En el anuncio que se publica en la Plataforma se incluye toda la informacion que previamente se
haya introducido en relacion con el envio/publicacién del anuncio en todos los diarios oficiales.

11.3 Condiciones de presentacion de ofertas

En esta seccidén el 6rgano de contratacion puede especificar datos relativos al “como” de la
presentacion de la oferta. Ese “como”, ademas de incluir la forma en que se podran
presentar las ofertas, incluye datos relativos a los plazos tanto de recepcion, como de
apertura de las ofertas y el lugar donde se valorara la misma.
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Para insertar este tipo de dato se debe situar en la pestafia Resumen Licitacién y dentro de
esta pulsar un enlace desplegable denominado “ « Condiciones Presentacion de Oferta”.

Todos los datos del formulario y su obligatoriedad (*) se describen a continuacion:

ELEMENTO

*Forma presentacion

DESCRIPCION

Forma en la que se deben presentar ofertas a la licitacion. Puede ser
manual (en papel), electréonica (mediante documentos electrénicos) o
mixta.

Idiomas adicionales al Espafiol

Idiomas adicionales en los que se pueden presentar las ofertas,
ademas del castellano.

Ofertar a

Especifica si se deben presentar ofertas a todos los lotes o se
pueden presentar ofertas parciales a un solo lote.

Variantes

Especifica si se admiten variantes en las ofertas.

Acuerdo de Contratacion

(ACP)

Puablica

Especifica si el expediente esta sujeto a un Acuerdo de
Contratacién Publica.

*Fecha final de obtencién de pliegos

Fecha y hora, hasta la que estaran disponibles los pliegos.

*Fecha final de presentacion de ofertas

Fecha y hora limite para el envio de las ofertas.

Descripcion

Informacion adicional relativa a la fecha final de obtencién de
ofertas. Se utiliza cuando la fecha final de obtencion de ofertas
esté condicionada a otra fecha, que no se conoce en ese
momentos. Por ejemplo: cuando tiene que transcurrir cierto
numero de dias a partir de la publicacién del anuncio en el BOE
o DOUE

11.3.1 Evento de apertura de oferta econémica

Informacion relativa al evento de apertura de la oferta econdmica:

ELEMENTO

*Nombre

DESCRIPCION

Nombre del evento

*Fecha de apertura de ofertas

*Descripcién

Fecha y hora, de apertura de la oferta econémica.

Informacion adicional relativa a la fecha de apertura de oferta
economica. Utilizado cuando la fecha de apertura de ofertas, esta
condicionada a que se produzcan previamente ciertos requisitos o
fechas, que en el momento que se introduce la fecha de apertura
de ofertas, no se conoce.

*Apertura de Oferta

Datos relativos al lugar donde se procedera a la apertura de la
oferta econdmica.

*Lugar, Calle, CP, Poblacion y
Pais.

Descripcion textual del lugar dénde se procedera a la apertura de
las ofertas, asi como la especificacion de la calle, cddigo postal, la
poblacion y el pais.
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11.3.2 Otros eventos de apertura de ofertas

Adicionalmente a la fecha de apertura de la oferta econdmica, se pueden insertar nuevos
eventos de apertura que interese al OC establecer de antemano y que sean Uutiles para el
conocimiento de los licitadores. Para incluir nuevos eventos de apertura de ofertas hay que
pulsar el elemento desplegable - Otros eventos de apertura de oferta” y a continuacion pulsar
el botén “Nuevo Evento”:

~ Otros eventos de apertura de oferta

| Evento [ Fecha Lugar | Descripcion
Apertura del sobre que
Apertura sobrs técnico 28/05/2010 12:09 Madrid sontienslos slirminsr
caracterizticas que
curmnplan el PPT,
Mormbre |Apertura sobre técnico
Fecha apertura de ofertas !28-05-2010 12:09 |E
. Apertura del sobre que contienen las caracteristicas que curmplan el
Descripcidn PPT.

Tipa de evento |Apertura zobre oferta técnica ~

Lugar de Apertura de Oferta

Lugar |Madrid |
cCalle [calle de s2gouia |
cp o ]

Poblacidn |Madrid |
Pais | Espafia »

[ Aceptar ]| Cancelar |

Se pueden aifadir nuevos eventos de apertura de ofertas.

Los campos a rellenar son los siguientes:

ELEMENTO ‘ DESCRIPCION

*Nombre Nombre del evento.

“Fecha de apertura de ofertas Fecha y hora, de apertura de la nueva oferta.

Informacion adicional relativa al evento de apertura de la oferta.
Utilizado cuando la fecha de apertura de ofertas, esta
condicionada a que se produzcan previamente ciertos requisitos
o fechas, que en el momento que se introduce la fecha de
apertura de ofertas, no se conoce.

*Descripcion

“Tipo de evento Desplegable para seleccionar el tipo de evento de apertura.

Datos relativos al lugar, donde se procedera a la apertura de la

“Apertura de Oferta oferta econémica.

Descripcion textual del lugar donde se procedera a la apertura
de las ofertas, asi como la especificacion de la calle, cédigo

*Lugar, Calle, CP,
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‘ Poblacion y Pais ‘ postal, la poblacién y el pais. |

12.CONFIGURACION DE LOTES Y ENTREGABLES (PPT)

En este apartado revisaremos el tratamiento de lotes y entregables de una licitacion.

12.1 Configuracion de Lotes

Si queremos configurar lotes, debemos situarnos en la pestafia PPT. Una vez aqui se debe
marcar la opcién “Utilizar Lotes 2 Si “ y pulsar el boton “Nuevo Lote”.

Resumen Licitacién  [EEIBM PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respusstas  Licitadores  Admisién/Exclusién Guardar Licitacion
Resolucién  Formalizadién  Comunicaciones

B Pliego de prescripciones técnicas

€ pocumento

 URL

Utilizar Lotes [CEE-TRN ST

M Descripcion de lotes

N? Lote Descripcion de lotes | Importe(sin impuestos) | |

Los campos que se han de rellenar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

* Namero de Lote Identifica el lote. Solo se aceptan caracteres numéricos, guiones (-) y barra (/).
* Descripcion Descripcion del lote.
* Importe Hay dos casillas referentes al importe del lote. Una es Importe (sin impuestos) y

la otra Importe (con impuestos). La Plataforma valida que la suma de los
respectivos importes de todos los lotes, no sea superior al presupuesto base de
licitacion.

Seleccion del CPV En el momento de crear el lote, el cédigo CPV que aparece es el copiado del EVL.
Aunque se puede quitar este CPV o se pueden afiadir mas cédigos CPV's.

Una vez introducidos los datos relativos al lote, explicados a la tabla anterior, se debe pulsar
el boton “Aceptar Lote“ y el lote se creara apareciendo en la tabla “Descripcion de lotes” el
lote creado.

Para seguir insertando lotes se debe operar del mismo modo.
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Si en el momento de la creacion del lote se decidiese no continuar con la creacion del
mismo se debera pulsar el botén “Cancelar Lote”.

Una vez que el lote se ha grabado y esta listado en la tabla “Descripcién de lotes” podriamos
proceder a eliminar el mismo mediante la pulsacion del enlace “eliminar’. Observando como el
lote desaparece de la tabla.

Para editar los datos de un lote: cambiar la descripcion, importe o modificacién de los

codigos CPV, debe pulsar sobre la descripcion del mismo. Una vez que se han realizado los
cambios necesarios se pulsara el botén “Aceptar Lote” y los datos se habran grabado.

12.2 Configuracion de Entregables

Puede darse el caso de que la licitacién o el lote contengan entregables.

Si la licitacion no tiene lotes y queremos configurar entregables, debemos situarnos en la
pestafia PPT. Una vez aqui se debe marcar la opcidon “Utilizar Lotes - No “ y pulsar el boton
“Nuevo Entregable”.

Resumen Licitacién  [EEIlk PCAP  Contactos  Anexos Pliage  Praguntas y Respusstas  Licitadores  Admisién/Exclusidn

- . ) 5 = Guardar Licitacidn
Fesolucidn Formalizacidn Comunicaciones

B Pliego de prescripciones técnicas

O Documento

T uRL

Utilizar Lotes [T T

M Descripcian de entregables

Descripcién de entregables

Nuevo Entregable

Sin embargo, para dar de alta un entregable dentro de un lote debe partir del formulario de
edicién o alta de un lote y pulsar el botén “Nuevo Entregable” habilitdndose un formulario
adicional bajo el titulo “Detalle entregable”.
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Resumen Lidtacisn PCAP  Otros Doc  Preguntas y Respuestas

®Pliego de prescripciones técnicas

Licitadores

Contactos  Admision/Exdusion

Guardar Licitacion

Resoludsn

Ooocuments e
@R |
Utilizar Lotes
mDescripcidn de lotes
NS Lote de lotes
o001 INSTALACION DE LOS ANDAMIOS 3.000,00 eliminar
a0z PICADD DE LA FACHADA 12.000,00 eliminar
003 ENFOSCADO DE L& FACHADA 90,000,00 gliminar
n04 PINTURA DE LA FACHADA 30.000,00 gliminar
s OBRA DE JARDINERTA 110.000,00 eliminar
Detalle del Lote
Nimera de Late (*) [
Deseripcidn (*) OBRA DE JARDINERfA -
v
‘ Importe (%) ‘
Importe {sin impusstos) | 110,000,00] Euros % Impusstas: [ 13,24] Importe(con impuestos): | 125.000,00] Euros

[ Descripcitn da entragables

Owvariable @ Fija

Aceptar Lote Cancelar Lote
Detalle entregable
aplicacién presupuestaria |
Descripeitn (*) =
~
Cantidsd | Plazo sjesucion Imperts

O intervalo @ Duracién

winima I Feehzineo [ ] [ imports (sin impuestas) [ | s
Maxima o] Fecha final | | =
Fija ] Durasién | | (ke ]

v Especificacisn

Vv Descripcion de producto

Aceptar Entregable Cancelar Entregable

Pestaiia PPT, donde se han insertado cinco lotes con distintos importes cada uno y se esta editando el
lote nimero 005. Hemos pulsado ‘Nuevo Entregable’ para aiadir un entregable al lote que estamos
editando. Una vez finalizado, aceptamos entregable, aceptamos lote y guardamos licitacion.

Los elementos que se pueden introducir para cada entregable son los siguientes:

ELEMENTO ‘ DESCRIPCION
N L Descripcion textual genérica de este entregable.
Descripcion
Cantidad Seccion para especificar la cantidad solicitada de este entregable. Puede

ser: Variable, en cuyo caso hay que especificar un rango de valores
minimo y maximo o, Fija, en cuyo caso se debe especificar la cantidad
solicitada.

Seccion para especificar el plazo de ejecucion o entrega de este
entregable. Puede ser: Intervalo, en cuyo caso se debe especificar las
fechas de inicio y final o Duracién, en cuyo caso se debe especificar la
cantidad de unidades de tiempo (dias, meses o afos)

Plazo de ejecucién

Importe Importe sin impuestos para este entregable.

Ademas de estos datos se pueden especificar con mayor nivel de detalle cada uno de los
entregables. Para ello existen dos secciones donde insertar dichos datos:
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e~ Especificacién: para incorporar informacion de especificaciones técnicas del
entregable, o

e - Descripcién del producto: para licitaciones de suministros se puede utilizar
esta seccidon para identificar de forma precisa los distintos productos a
suministrar.

A continuacién pasamos a detallar cada uno de estos apartados:
Nuevo Entregable > -~ Especificacion
En esta seccion se pueden detallar las especificaciones técnicas de un entregable.

¢ Introduciendo los campos “Informacién adicional” y/o “Cédigos CPV”.
¢ Anexando un fichero descriptivo en “ - Documento Especificacion”.

Los elementos que se pueden introducir para cada entregable son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Descripcion textual de las especificaciones técnicas para este

Informacion entregable.

Adicional

Cddigos del Common Procurement Vocabulary asignados a este

Seleccion CPV entregable. Se puede introducir mas de un CPV para cada entregable.

Subida de un documento de especificaciones técnicas asociado a un

Documento entregable.

Especificacion

Nuevo Entregable - - Descripcion de Producto

Descripcion detallada del producto a entregar. Se puede informar sobre el “Nombre”, la
“Marca”, el “Modelo” 0 insertar la descripcién en cualquiera de los formatos que a continuacion
se detallan:

° ~ _Descripcion por cédigo de producto
° ~ Descripcion por propiedades
° - Descripcién mediante fichero adjunto

Los campos son los que se indican a continuacion:

ELEMENTO DESCRIPCION

Nombre Informar del nombre genérico del producto

Para especificar, la marca del producto, si se exige que dicho producto

Marca sea de una marca especifica.
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Para especificar el modelo del producto, si se exige que dicho producto

Modelo sea de un modelo especifico.
L Descripcion textual del producto.
Descripcion
Cédigo EAN Identificacion del producto mediante el codigo EAN.
Propiedades Lista de propiedades asociadas al producto. Se puede especificar el:

a) Nombre de la propiedad
b) El valor de la propiedad

Sirve para identificar propiedades que no sean dimensiones, como por
ejemplo el color.

. . Lista de dimensiones asociadas al producto. Se puede especificar:
Dimensiones

a. Nombre de la dimension

b. El valor de la dimension

c. La unidad de medida de la dimension

Sirve para identificar dimensiones como por ejemplo el peso, la altura,
etc.

Documento adjunto Se puede adjuntar un fichero que describa el producto.

Una vez anexado el documento se puede pinchar en el enlace que
aparece y visualizar/descargar dicho documento.

Guia de Publicacion: Licitacion v4.02 Pag. 78 de 99



E _ﬁ, gme meme, EBENTRATA(;E'Q“NM

Detalle entregable

aplicacién presupusstaria 50
Descripein (*) rmergentes y de turbina, Mecanism |éctr ~
Sluulas comespondientes ¥ su canal v equip
I
Cantidad Plazo ejecurion | Tonoas
@wvarisbla Oris O intarvals @ purscisn
Minirna 60 Fecha inicio = Importe (sin impuestas) zono0| Euras
Maxima 50/ Fecha final | ]
Fiia 0 Duracién 3| mes ¥
A Especificacién
4 Descripcidn
Descripcién =
|
Seleccion del CPY
o T = selecddn
cédigo CPY Ahadir 2alaed: en,
cPY | Quitar
Seleccionados
~  Documento Especificacitn
Documents Especificacion Anexar
~ Descrincién de producto
Mombre
Marca
Modelo
Descripeibn =1
¥
~  Descripcién por cddigo de producto
cadign EAN ]
4 Descripcidn por propiedades
~  Propiedades
Nombre [ alor Eliminar
eliminar
Anadir
A Dimensidn
Nombre [ valor | Medida Eliminar
Billanes ¥ elirminar
Ahadir
A Descripcitn mediante fichero adiunto
Documents Products Anaxar
Aceptar Entregable Cancelar Entregable

Detalle de un nuevo entregable, sea o no perteneciente a un lote. Se pueden ver las dos secciones
AEspecificacion y » Descripcion de producto y todos los campos de que constan.

Tras insertar los datos y pulsar el boton “Aceptar Entregable” se observa como se crea una
linea nueva en la tabla “Descripcién de entregables” con la descripcion del entregable. Para
editar de nuevo el entregable se debe pulsar sobre la descripcion del mismo y para eliminar
el entregable se debera pulsar el enlace “eliminar”.

13.CONTACTOS

La pestafia de Contactos contiene la informacién de contactos de la licitacion.

En general, la informacion de contactos se hereda del Perfil del Contratante del 6rgano de

contratacion, si bien en esta pestana se puede completar o modificar para personalizarla
para una licitacion concreta.
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Contiene diferentes epigrafes desplegables con informacion sobre el proveedor de pliegos,
de informacidn adicional, la recepcion de ofertas, los recursos:

Resumen Licitacién ~ PPT  pcAP [GERTSISTPSM Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisién/Exclusidn ‘ Guardar Lictacion I
Resolucién  Formalizacién  Comunicaciones

™~ Proveedor de los plisges

w Contacto para informacidn adicional

* Recursos

“ Informaciéin sobre recursos

v

W Arbitraie

Cancelar

Aceptar

14.PUBLICACION DEL ANUNCIO PREVIO Y DE LICITACION

Los érganos de contratacion pueden publicar un anuncio de informacion previa con el fin de
dar a conocer datos relativos a caracteristicas esenciales en contratos de obras, asi como
para suministros y servicios.

El anuncio de licitacion, dependiendo del procedimiento a seguir, recoge informaciéon de
diferente indole, como los requisitos minimos que debe reunir un empresario y la
documentaciéon requerida para acreditar dichos requisitos, la posibilidad de que los
licitadores ofrezcan variantes o mejoras, si se deben dar condiciones especiales en relacion
con la ejecucion del contrato.

En caso de procedimientos restringidos, los criterios o normas a seguir en la seleccion del
candidato, nUmero minimo y maximo si lo hubiere.

En procedimientos por dialogo competitivo se daran a conocer las necesidades y requisitos.
Los requisitos minimos para publicar un Anuncio Previo son:

1. Crear el expediente.
2. Enla pestafia PCAP (Pliego de Clausulas Administrativas Particulares) hay que rellenar una
o las dos opciones siguientes:

a. “Condiciones de admision de candidatos
i. Como minimo establecer la clasificacion
b. ACriterios y documentos de solvencia técnica.
i. Rellenar la descripcién y/o criterios técnicos y/o econdémicos.

Los requisitos minimos para publicar un Anuncio de Licitacion son:

1. Crear el expediente.
2. Pestafia PCAP (Pliego de clausulas administrativas particulares) hay que rellenar
una o las dos opciones siguientes:

a. “Condiciones de admision de candidatos
i. Como minimo establecer la clasificacion
b. AcCriterios y documentos de solvencia técnica.
i. Rellenar la descripcién y/o criterios técnicos y/o econdémicos.

3. En la Pestafna Resumen Licitacion
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a. “Condiciones Presentacién de Oferta
i. Fecha final presentacién ofertas
ii. Evento de apertura de oferta econémica.
iii. Lugar de Apertura de Oferta econdémica (Lugar, Calle, CP, Poblacion,

Pais)

Antes de proceder a la publicacion del anuncio de licitacién, es recomendable realizar una
previsualizacion del mismo.

Una vez que hayamos previsualizado el anuncio, subsanando los posibles errores y
comprobado el contenido a publicar, procedemos a la publicacion del anuncio de licitacidon
de la siguiente forma:

Nos situamos en la pestafia Resumen y dentro de ésta, en la seccién inferior de la tabla
titulada “Resumen Licitaciéon”. Bajo la columna Acciones elegimos de la lista desplegable el
valor “publicar” y pulsamos el botén “Aceptar”.

=20 PCAR Contactos Anexos Pliego Preguntas y Respuestas Licitadores Admision/Exclusion | Guardar Licitacién
Resclucién Formalizacién Comunicaciones

¥ Condiciones de publicacién

v Condicicnes Presentacién de Oferta

Resumen Licitacién

Publicacién en plataforma Publicacién BOE Publicacién DOUE Documento Ver documentos ‘ Acciones
Anuncio Brevio [orevizualizar =] acestar
Anuncio de Licitacion L oY
Eliego Im;:e:ta

Otros documentos publicados

Publicacién en plataforma | Nombre Ver documentos | Acciones
[Actos publicos informatives & de apertura de ofertas x| Iadjuntar “acestar

Se va a proceder a publicar el Anuncio de Licitacién en la Plataforma.

En este momento la Plataforma lanza una ventana emergente solicitando la confirmacion de
que efectivamente se quiere publicar:

Asegurese de guardar la licitacidén antes de publicar, (Estd segura de que
deszea publicar el docurmento? El Anuncio de Licitacion se va a publicar en
la platafarrma

[ Aceptar | Cancelar |

Pantalla de confirmacién antes de publicar en la Plataforma.

Si se pulsa el botén “Cancelar”, interrumpe la publicacién del citado anuncio volviendo a la
ventana anterior.
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Si pulsamos “Aceptar’, la Plataforma procedera a la publicacion del anuncio, no sin antes
realizar una operacion de validacién y verificacion de los datos introducidos en el anuncio

que estamos publicando.

Si la validacion y verificacion no se realiza con éxito, se

devolveran errores y por tanto la operacion de publicacion no se realiza. En el caso de que

no existan errores el anuncio se publica en la Plataforma y pasa a estar a disposicion de los

usuarios que visiten la Plataforma.

15.PUBLICACION DEL ANUNCIO EN EL BOE A TRAVES DE

LA PLATAFORMA

Si el anuncio que vamos a publicar en el Plataforma lo queremos publicar también en el

BOE, a través de ella, debemos proceder a publicarlo previamente en la Plataforma. A
continuacion se habilitara un enlace para poder realizar la publicacion en el BOE:

PTG PPT  PCAP  Contactos  Anesos Pliego  Preguntas  Licitaderes  Admisisn/Exclusidn

adjudicacian Formalizacidn Comunicaciones Guardar Licitacion

w Condiciones de publicacién

w Condiciones Prs ntacidn de Ofarta

Resumen

| Publicacién en plataforma | Publicacion BOE | Publicacién DOUE Documento

Yer documentos Acciones

Bublicar en e

21/03/2011 142121 BOE Anuncio Previo

Bublicar en el Enwiada:

BOE 21/02/2011

2170372011 12:42:47

Anuncio de Licitacién

Plizgo

= T
EF
EE

Pdfml Sello de Tiempa

Pdfiiml Sello de Tiempe | previsualizar (%||Aceptar

| previsualizar % |aceprar

Anuncio de Licitacion publicado en el DOUE y posibilidad mediante el enlace de publicarlo en el BOE.

Al pulsar sobre el enlace habilitado “Publicar en el BOE” se despliega una zona en la que

procederemos a realizar el envio al BOE. Ademas desde esta zona se podra realizar el pago
del anuncio, en su caso, con las dos opciones habilitadas por la extranet del BOE. Dicho
pago podra ser telematico, mediante la pasarela de pago de la AEAT o presencial, mediante

la correspondiente autoliquidacion.

En esta zona se describen los detalles del envio a realizar al BOE.

e Nombre del Diario: Diario Oficial BOE.

e Numero de Anuncio: afno-xxxxxx.
e Sielenvio es Urgente: [ Uraente

e Evento: indica la ultima accion realizada. Si no se ha realizado ninguna, se

muestra “no aplica” N/A.

Estado: indica el estado de la accion ejecutada.
e Fecha: indica la fecha en la que se ha producido el evento.

Diario Oficial BOE
Murmero de Anuncio 2009-053549

[ urgente

e Accion: Acciones
posibles sobre el anuncio (Enviar
BOE /Anular BOE).

| Evento [ Estado [ Fecha 41— acciones

HAA HAA

Yolver

EMWIAR BOE

Diario Oficial

MNumero de Anuncio 2009-053549

Guia de Publicacion: Licitacion v4.02

[ urgente
Pendiente de publicacion (realizar autoliguidacion)

Evento ‘ Estado | Fecha

Acciones

Envio Anuncio OK Pendiente 25-05-2009 17:320

Yolver

ARULAR BOE
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Tras pulsar “Enviar BOE” se habilita el enlace “Enlace a la Autoliquidacion” cuya pulsacién permite
la impresion del documento
autoliquidativo o la realizacion del pago del anuncio.

A continuacién y una vez que el BOE confirme el pago del anuncio, la Plataforma
actualizara el estado del anuncio.

Diario Oficial BOE
Mamero de Anuncio 2009-052428

O Urgente

‘ Evento Estado Fecha | Acciones
Enwio Anuncio OK Pendiente  14-05-2009 09:48 I/
Confirmacian Pago Pagado 22-05-2009 07: 15 M/ A

Yolver

Podemos ver en el detalle cuando se envié y el estado de pago.

Una vez que se produce la publicacion efectiva en el BOE, la Plataforma actualiza el estado
del anuncio a “Publicado” (en la columna “Publicacion BOE” del resumen) detallando la fecha
de publicacion y afadiendo el “Enlace al Diario Oficial” que permite acceder al anuncio

publicado.

Diario Oficial BOE
Momero de Anuncio 2009-050848

Enlace al Diario Oficial

Urgente

| Evento Estado | Fecha | Acciones
Confirmacian Publicado 09-05-2009 00:00 N2

Enlace a la publicacién del anuncio en el BOE.

Nota: Las licitaciones correspondientes a contratos de tipo Patrimonial no son
susceptibles de publicaciéon en el BOE.

16.PLIEGOS (PPT, PCAP y ANEXOS PLIEGO)

En los procedimientos de contratacion, con el fin de proporcionar una mayor informacién a
los posibles licitadores, la Plataforma permite publicar los Pliegos de Prescripciones
Técnicas (PPT), los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares (PCAP) vy todos los
Anexos de Pliegos que el OC considere necesarios.

Este proceso se realiza en dos pasos:
1. Subir a la Plataforma los pliegos y anexos.
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2. Publicar el documento Pliegos una vez realizado el paso anterior.

Cada uno de los pliegos va ligado a una pestana, esto es, los pliegos de prescripciones
técnicas estan vinculados con la pestafia PPT, los de clausulas administrativas particulares
con la pestafia PCAP, y cualquier otro documento necesario para el proceso ira en la
pestafia Anexos Pliego.

Las posibles formas de introducir los pliegos o informacién sobre los mismos en la
Plataforma son:

¢ Anexando el pliego como documento.
e Haciendo referencia a una URL.
¢ Mediante la introduccion de informacion estructurada.

A continuacién se explicara cada uno de ellos.

16.1 Anexando documento PPT, PCAP y Anexos Pliegos

Para insertar el pliego mediante un documento, nos situamos en la pestafia que
corresponda, PPT o PCAP, dependiendo del pliego que queramos anexar.

Una vez situados en el area correspondiente debemos seleccionar el valor “Documento” y
pulsar el boton “Anexar”’. Tras estas acciones se abrira una ventana emergente que nos
permitira elegir el documento a anexar. Pulsando el botéon “Examinar’ accedemos a las
carpetas de nuestro ordenador permitiendo la navegacion hasta llegar a la ubicacion del
documento que queremos anexar. A continuacion pulsamos el botén “Anexar” y si todo va
bien el documento se habra subido a la Plataforma. Si algo no es correcto, un mensaje en
color rojo nos informara sobre el tipo de error que se ha producido.

_| Evite espacios y caracteres especizles en el nombre del fichero 2 anexar. Ademis tengz en —
= | cuenta que para un correcto funcionamiento: r Licitacion

-5e recomienda que cada uno de los ficheros anexados no supere un tamafic maximo de
50 MB.

-Se recomienda que el conjunto de los ficheros anexados no supere un tamafio de 150 ME.
Actuzlmente el tamafic total anexado es 0.00 MB.

-Actualmente ha anexado 0 ficheros. Para un correcto funcienamiente se recomienda no
znexar mas de 2 ficheros.

| Examinar... I
| Anexar | | Cancelar |

Descripcion de entregables

Descripcidn de entregables

Nuevo Entregable

Guardar Licitacién

Anexando un documento

Tras anexar el documento se recomienda pulsar el boton “Guardar Licitacion” para hacer
permanentes los cambios.

La forma de proceder para incluir aquellos documentos que se desea publicar como Anexos
a los Pliegos, es similar a la ya explicada para las pestanas PPT y PCAP. Partiendo de la
pestafia Anexos Pliego primero pulsamos el botén “Nuevo documento”.
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Resumen Licitacion  PPFT  PCAP  Contactos [UESSERGIERLE Freguntas y Respuestas  Licitadores  Admision/Exclusion Guardar Licitacién
Resclucién Formalizacién Comunicacionas

Informacién adicional a los pliegos

Fichero |

[Woevo documents g

Detalle para incluir documentos anexos a los pliegos.

Una vez anexado el documento, hay que anadirlo al listado de documentos anteriormente
anexados mediante la pulsacion del botén “ARradir Documento”.

Prequntas  Licitadores  Admisién/Exclusicn  Adjudicacién  Formalizacién  Comunicaciones Guardar Licitacion

Resumen PPT PCAP  Contactos

Informacién adicional a los pliegos

| Fichero

Detalle del documento

® bocumento Crocuments Aneso alos Pl d Eliminar

Oure
Afadir Documento
\k Guardar Licitacion

Afiadir Documento

Pulsando el botén “Aiadir documento” se sube de forma permanente el documento anexado.

Existe la posibilidad de cancelar la subida del documento mediante la pulsacién del botén
“Cancelar” y de eliminar luego el documento subido mediante la pulsacién del enlace
“eliminar”.

Resumen PPT PCAP  Contactos Preguntas Licitadares Admisidn/Exclusidn  Adjudicacidn Formalizacidn Comunicaciones Guardar Licitacion

Informacién adicional a los pliegos

Fichero

Documents Anewo alos Pliegos.d aliminar

s,
Nuevo documento E Guardar Licitacion

Anadimos mas documentos mediante la pulsacion del boton “Nuevo Documento”.

16.2 Haciendo referencia a una URL

Si en vez de anexar un documento se desea referenciar una URL donde se encuentran los
pliegos alojados, se puede hacer seleccionando el boton “URL” (Para afiadir documentos
hemos elegido “Documento”). Una vez elegido el valor “URL” en el cuadro de texto asociado
se debe introducir la url destino de la ubicacién de los pliegos. Tendra que asegurarse de
escribir correctamente la URL y de que el documento sea accesible y de acceso libre y
publico.

Nota: En el caso de publicar referencias a URL externas, es responsabilidad del 6rgano de contratacion: 1° - No
especificar una url genérica apuntando al sitio (Ej. www.sitio.es), sino al documento en cuestién (Ej.
www.sitio.es/PPT_Exp_33.pdf). 2°- Mantener los documentos de pliegos en dicha ubicaciéon durante el tiempo
que éstos deban estar disponibles para los operadores econdémicos.

IMPORTANTE: La Plataforma no puede garantizar la correspondencia entre los datos informados de forma
estructurada en el expediente y la informacion narrativa de los documentos de pliegos. El Organo de
Contratacion, debe asegurar que no existen contradicciones entre ambos modelos de informacion (fechas,
importes, descripcion de elementos, etc.)

Guia de Publicacion: Licitacion v4.02 Pag. 85 de 99



Ei‘» PR T EBENTRATAC;IQ“I}IM

16.3 Introduccioén de informacion estructurada (PCAP)

En los dos casos anteriores, anexar un documento o informar de una url, son excluyentes
entre si. En este caso la introduccién de informacion estructurada es compatible con las
anteriores, proporcionando una utilidad adicional.

Nos debemos situar en la pestafia PCAP (clausulas administrativas particulares) e introducir
toda la informacion a través de los enlaces desplegables:

Resumen Licitacisn ~ PPT MM Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisién/Exclusidn Cuardar Licitacién
Resolucion  Formalizacion  Comunicaciones

B Pliego de clausulas administrativas

€ Documento

R

B Informacion estructurada
W Informarcién de las cladsulas administrativas
v Condicicnes de admisién de candidatos
* Condiciones de adjudicacién
W Condiciones de siscucidén

v Preparacion de la oferta

Aceptar ] Cancelar ]

Vista de la pestana PCAP. Los enlaces desplegables albergan formularios donde insertar la
informacién estructurada.

16.3.1 Informacion de las clausulas administrativas

Por medio de este formulario, se informan los siguientes aspectos de las clausulas
administrativas.

¥ Informacidn estructurada

A Informacion de las dadsulas administrativaz

Reservado a profesion
Requerimiento CCWWY
Freferencia para empresas con trabajadores discapacitados
Financiacidn UE

| ©

Programas UE EProgramas cuya financiacién es a cargo del fondos FEDER

Formula de revision de precios |52 especifica en el pliego, ddusuls IIL

Clausulas administrativas habilitadas mediante casillas. En el caso de marcar “Financiacion UE”, se
habilita un cuadro de texto adicional.

La seleccion de las distintas opciones se especifica a continuacion:

ELEMENTO ‘ DESCRIPCION
Reservado a profesion Si se selecciona, indica que el procedimiento esta reservado a una
profesién especifica.
Requerimiento CCVV Si se selecciona, indica que con la oferta, los operadores econémicos
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deben aportar los CCVV de los participantes en el proyecto.

Preferencia empresas Si se selecciona, indica que se deben especificar en la oferta el nimero
con trabajadores de trabajadores discapacitados.
discapacitados

Financiacion EU Si se marca, habilita un cuadro de texto para la insercion de los
programas UE.

Programas UE Programas UE de los que se provee la licitacion.
Férmula de revisién Indica de forma explicita la férmula de revision de precios en el caso de
de precios que el precio de los bienes, servicios o suministros objeto del contrato,

16.3.2 Condiciones de admision de candidatos

En este apartado del formulario se recoge la informacién relativa a clasificacion exigida,
declaraciones requeridas, experiencia, cualificacién de los empleados y titulos habilitantes.

®Pliego de cldusulas administrativas

@ bocumanta PCAP OBRAS CASA DE LA CULTURA.doc | Elirinar
O urL [ |

® Informacién estructurada
~ Informacion de lss cladsulas administrativas

~ condiciones de adrnizién de candidatos

Clasificacion

0 Euros hasta 120,000 Euros)
uros hssta 360.000 Euros) .

Dieclaraciones requeridas

= |os contratos snteriores de direccidn w/o supery..

Experienciatafios)

Ernpleados 10]

Titulos habilitantes

~  cCriterios v documentos de solvencia técnica

~ Lista reducida de invitados

~ cCondiciones de adjudicscién

v Condicionss de s{scucidn

Aspecto la informacion que se requiere en el desplegable
‘Condiciones de admision de candidatos’.

Los campos son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Clasificaciéon Este campo se utiliza en los casos en que es exigible la clasificacion de los
licitadores. Se seleccionaran los valores pulsando una sola vez con el ratén. Para
marcar mas de un valor utilizaremos la tecla “Control”.

Declaracion Existe una lista predefinida de declaraciones que se puede requerir a los
requeridas operadores econdémicos en un procedimiento de licitacion. Los operadores
deberan aportar los certificados que se requieran de esta lista para ser aceptados
en el proceso de licitacion.

Para establecer las declaraciones requeridas, selecciénelas de la lista pulsando
encima de la declaracién o declaraciones que desee exigir a los operadores
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Para seleccionar mas de una declaracién, presione encima de los textos de
declaracion requerida manteniendo pulsada la tecla Control.

Experiencia Minimo de afos de experiencia requeridos para los licitadores.

Empleados Numero de empleados minimo requerido a los licitadores.

Titulos Habilitantes | Certificados requeridos a los licitadores.

16.3.2.1 Criterios y documentos de solvencia técnica

Permite especificar la solvencia técnica y econdmica de los operadores econémicos que
pueden participar en el proceso de licitacidn, en el caso de que no se haya especificado una
clasificacién requerida.

A~ _Criterios ¥ documentos de solvencia técnica

Descripcién [ge tendi'én en cusnta todas los criterios sefialados en este docurnento de
pliegos,|

Solvencia técnica

| Tipe | Descripcién | ‘Umbral [ Perioda | Expresion |

| Certificados de control de calida % | |Calidad requerida . en CMMI2 I as| | | |2 | Eliminar

[Cantral por la entidad contratant % |8 establecera control sobre |a capacidad del empresario, i 10] [ | [Por ciente | Eliminar

[ Trabajos realizadas ¥ || Wagaje profesional de la empresa lidtadora, I as| | s [» | Elirninzr
Solvencia Econémica

| Tipo Descripcién | Umbral | Periodo | Expresién

[segure de indemnizacian 5 [ 11 [ [ | lirminar

Pantalla para la insercion los criterios técnicos y econoémicos.

La solvencia requerida puede especificarse mediante el cuadro de texto libre “Descripcion” o
mediante las lineas de criterios de solvencia técnica y econdmica. Para crear una nueva
linea de solvencia, rellene los cuadros de texto habilitados al efecto y pulse el botén
“‘Nuevo”. Se anadira un nuevo criterio.

De la misma forma, para eliminar la linea de solvencia hay que pulsar el enlace llamado
“Eliminar” que hay a la derecha de cada linea de solvencia.

Los campos de esta pantalla son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Tipo de criterio de solvencia. En caso de no encontrar el tipo de criterio
deseado se podra seleccionar “otros criterios”.

Tipo

Descripcion general de los criterios que se aplicaran a los empresarios para
verificar la solvencia técnica y econdémica de los mismos, teniendo en
cuenta sus conocimientos técnicos, eficacia, experiencia y fiabilidad, segun
la naturaleza, cantidad o envergadura del contrato.

Descripcion

Valor numérico minimo para este criterio, que queda definido por la formula
reflejada en el campo Expresion.

Umbral
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. Descripcion textual de la duracién del criterio en el tiempo, expresado en
Periodo )
dias.
Expresién Descripcion textual de la formula de valoracion utilizada para definir el
criterio que se va utilizar, para medir la solvencia (técnica o econdmica)

16.3.2.2 Lista reducida de invitados

La lista reducida de invitados es utilizada en los procedimientos restringidos para expresar
las normas que se han utilizado, por el Organo de Contratacién, para invitar a los
empresarios seleccionados.

A Lista reducida de invitados

Descripeidn A

Nimero previsto l:l Ndmero maximo l:l Mamero minimo l:l

Detalle del formulario “lista reducida de invitados”.

Los campos de esta parte de la pantalla son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Descripcion Una descripcion literal de las condiciones que se han utilizado para invitar a
las empresas.

Numero Previsto Numero de licitadores previstos.
Numero Maximo Numero Maximo de licitadores invitados.
Numero Minimo Numero Minimo de licitadores invitados.

16.3.3 Condiciones de adjudicacion

En las Condiciones de adjudicacion se puede informar de los siguientes elementos:

e ~Garantias: para especificar el importe o porcentaje de las garantias a
constituir por parte del los licitadores, asi como el plazo de constitucion en su
caso.

e ~Validez de la oferta: para especificar el tiempo durante el que el licitador
debe mantener su oferta.

o -Criterios de adjudicacion: para especificar los criterios de adjudicacion del
contrato.
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16.3.3.1 Garantias

Garantias, incluye tres apartados en los que, tanto los campos como la forma de operar es
idéntica. Los tres apartados son:

° wGarantia Provisional
° wGarantia Definitiva
° wGarantia Complementaria

Los organos de contratacion pueden exigir a los licitadores la constitucién de una Garantia
Provisional que responda del mantenimiento de sus ofertas hasta la adjudicacién
provisional del contrato.

La Garantia Definitiva tiene como fin asegurar la correcta ejecucion del contrato durante el
periodo de ejecucion del mismo, incluyendo las prorrogas.

Los o6rganos de contratacion pueden exigir (solo en casos especiales), una garantia
adicional (Garantia Complementaria), que eleva el tope de la Garantia Definitiva hasta un
maximo del 10%.

La forma de operar en los tres apartados de las Garantias es la misma.

v valid

aferta

Pantalla para la insercién de datos de los diferentes tipos de garantias.

Los campos de los formularios son comunes a las tres garantias y son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Importe Importe en euros de la garantia, excluidos impuestos

Porcentaje El porcentaje de la Garantia Provisional, no puede ser superior al 3% del
presupuesto del contrato

El Porcentaje de la Garantia Definitiva, no puede ser superior al 5% sobre el
importe de adjudicacion.

El Porcentaje de la Garantia Complementaria, no puede ser superior al 10 %
sobre el importe de adjudicacion.
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Fecha Fecha de la constitucion de la garantia.

Duracion Duracion de la garantia en afios, meses o dias.

Los campos “Importe” y “Porcentaje”, son excluyentes entre si. Solo se puede elegir uno de
ellos. Lo mismo sucede con “Fecha”y “Duracion”.

16.3.3.2 Validez de la oferta

Se expresa el plazo de validez de la oferta introduciendo una fecha limite o bien una
duracion desde la fecha de publicacion del anuncio.

Los campos a informar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Fecha Fecha hasta la que se debe mantener la oferta por parte del licitador.

Duraciéon Periodo de tiempo que se debe mantener la oferta por parte del licitador. Esta especificada
en anos, meses o dias. La Fecha y la Duracidon son mutuamente excluyentes.

16.3.3.3 Criterios de adjudicacion

En esta parte del formulario, se detallan los criterios a utilizar para la valoracion de las
ofertas y la correspondiente adjudicacion de la licitacion. La forma de proceder con este tipo
de controles estd descrita en apartado “Trabajar _en la Plataforma” de este mismo
documento.

A Condicionss de sdiudicacién

w _Garantias

A Validez de ofertal

@ recha [ozoezo |

O buracisn o] [Afie(s) ¥

~ _Criterios adjudicacidn

Descripeién. |‘ Ponderacién | Expresion | Minimo. [ Maximo |
|

[‘objetiva ¥ |[Programa de trabajo y plazo 4/|puntos I 1 10| elirninar

Formularios para los desplegables 'Validez de la oferta 'y 'Criterios adjudicacion’.

Los campos a rellenar en “Criterios adjudicacion” son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Tipo de criterio Desplegable que permite indicar si el criterio es subjetivo/objetivo.

Descripcion Descripcion del criterio de adjudicacion.
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Ponderacion Ponderacion del criterio.

Expresion Expresion utilizada en la ponderacion.

Minimo Cantidad que define el limite inferior del rango
Maximo Cantidad que define el limite superior del rango

16.3.4 Condiciones de ejecucion

En las “Condiciones de ejecucion” se pueden especificar las condiciones de ejecucion del
contrato como pueden ser:

- Ellugar de entrega de las mercancias o ejecucion de las obras o servicios.
- El plazo de entrega de las mercancias o ejecucion de las obras o servicios.
- El porcentaje o importe de la subcontratacion que se permite, si la hubiere.

Los elementos que se deben informar sobre las condiciones de ejecuciéon para
publicar el anuncio de licitacion son los siguientes:

A Condiciones de ejecucion > * Emplazamiento y # Direccién

Para especificar datos sobre el emplazamiento y el lugar de entrega de las
mercancias o de ejecucion de obras o servicios.

A Condiciones de ejecucidn

~ Emplazamiento

DescripClon || oz bultes serdn entreqados por el transportista o su representante n los -
almacenes de este organismeo, =n su sede central,

w

Condicionss [g| transporte serd por tierrs (tren o carmidn) v el emnbalaje serd reforzado Bl A
ermbalaje zerd de madera v estard marcado con simbolos internacionales =

que adviertan peligro y fragilidad, =

v

+  Direccion

Calle [aran vis, 33 |
o

Poblacién |Madrid |
Pais | Ezpafia ~

HUTS | 5300 Madrid v|

Pantalla de insercion de datos de emplazamiento y direccion.

Los datos que se deben rellenar son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Descripcion Descripcion del emplazamiento donde entregar las mercancias o ejecutar las

obras o servicios. Esta descripcion se mostrara en el BOE.

Guia de Publicacion: Licitacion v4.02 Pag. 92 de 99



Lo . CONTRATACION

Condiciones Condiciones adicionales sobre el emplazamiento. (Opcional)

Calle Direccion donde entregar las mercancias o ejecutar obras o servicios.

cp Caodigo postal de la direccion donde entregar las mercancias o ejecutar obras o
servicios.

Poblacion Poblacién de la direccion donde entregar las mercancias o ejecutar obras o
servicios.

Pais Pais de la direccion donde entregar las mercancias o ejecutar obras o servicios.

NUTS Cadigo NUTS que describe la ubicacion.

A Condiciones de ejecuciéon > ? Plazo de ejecucion y * Extension

El contrato podra prever una o varias prorrogas siempre que sus caracteristicas
permanezcan inalterables durante el periodo de duracion de éstas y que la concurrencia
para su adjudicacién haya sido realizada teniendo en cuenta la duracibn maxima del
contrato, incluidos los periodos de prorroga. La prorroga debe ser justificada, sin que pueda
exceder los limites que sefala la ley.

» Plazo ejecucidn

s m
®racha i m
l::)Dur*acir}n | | |-’g‘ﬁ° v|

A Extensidn

DEscripClan |pap laz indermencias del tiermpo, mal estado de los caminos v abundancia de A
fastividades en el mes de diciembre, =3

De noventa dias.|

|

Prirrogas

< ||

Pantalla de insercién de datos sobre el plazo de ejecucion y extensién.

Los campos a rellenar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Fecha inicio Fecha inicial de ejecucion.
Fecha final Fecha final de ejecucion.
Duracion Duracién de la ejecucion, en afios, meses o dias. La Duracion y las Fechas son

mutuamente excluyentes.

Descripcién Motivos para la prérroga el contrato.

Posibles prérrogas en la ejecucion de la extension y su duracion.

Prorroga
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A Condiciones de ejecucion = ? Subcontratacion

En esta seccion del formulario se incluye, en su caso, la informacion relativa a la
subcontratacion permitida en la licitacion.

A Condiciones de efecuciédn

~ Emplazamiento

Direccidn

~
v Plazo ejecucién
~
~

Extensidon

Subcontratacidn

O porcentaje |
@ Importe | 150.000,00] €

En todos los casos la subcontratacién estard sujets a los mismos

Deseripcion
requerimientos que ls empresa adjudicada.

Aceptar | | Cancelar

Pantalla de insercion de datos que establece condiciones de Subcontratacion.

Los campos a informar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Porcentaje Porcentaje de la licitacion permitida para ser subcontratada. El Porcentaje y el Importe
son mutuamente excluyentes.

Importe Cantidad fija en euros que puede ser subcontratada.

Descripcion Detalles adicionales que debe cumplir la subcontratacion.

16.3.5 Preparacion de la Licitacion

Esta seccion permite crear y configurar los distintos sobres que deberan presentarse para
acceder a la licitacion. En caso de resefarse, esta Informacion aparecera en los distintos

documentos que se publiquen en la Plataforma (Pliegos, Anuncios, etc.)
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Preparacion de oferta

~+3S0bre : Sobre A

-« Tipo de Oferta Documentacion administrativa

-+N° Lote: 2

-+N° Lote: 1

-+ Evento de Apertura Apertura de oferta econdmica

-+ Descripcion SOBRE LA APERTURA SE DECIDIRA LO DEMAS.

Preparacién de oferta

-+ N? Lote: 2
-+ N? Lote: 1

Extracto de un documento “Pliegos” donde podemos observar la informacion relativa a los sobres.
El “Sobre A” esta asociado con el evento de apertura de la oferta econémica y el “Sobre C” con el evento
de apertura del sobre técnico.

Para crear los sobres debemos pulsar el botén “Nuevo Sobre” y rellenar los datos
solicitados en el formulario. Una vez insertados los datos pulsamos el boton “Aceptar’ y a
continuacion el botén “Guardar Licitaciéon”.

Configuracion de los sobres

‘Sobre. [T — Tiee [
Oferta econdmica o
Sobre B 2 amE 0% jun 2010 evaluable mediante eliminar
farmulas
Sobre !lSobre [
Tipo de Oferta |OFerta técnica o evaluable mediante juicio de valor %
Evento | oferta técnica.-15 jun z010 |
Evaluacién de las soluciones v aportaciones de
R cardcter técnico propuestas por los licitadares,
Cescripcian
Lotes por asignar Lotes en el sobre
2 2

| Aceptar | | Cancelar |

Se puede apreciar en la imagen como ya hay creado un sobre (Sobre B) y se esta creando un nuevo
sobre (Sobre C). Se va a proceder a pasar el lote 1 del cuadro “Lotes por asignar” al cuadro “Lotes en el
sobre”.

El formulario se compone de los siguientes elementos:

ELEMENTO DESCRIPCION

*Sobre Identifica el “alias” con el que identificar al sobre.

*Tipo de oferta Tipo de oferta que ir4d en el sobre. Puede ser documentacion adicional o
administrativa, oferta econémica o técnica.
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Evento Lista de valores del evento de apertura de sobres. Muestra una lista con los eventos
de apertura creados en la pestafia Resumen Licitacion > Condiciones presentacion
de ofertas - Evento de apertura de oferta.

Descripcion Texto adicional para aclaraciones del sobre.

Lotes por asignar En el caso de licitaciones con lotes, apareceran los lotes que no han sido incluidos
aun en el sobre. Si la licitacion no tiene lotes aparecera el literal “Toda la licitacion”.

Lotes en el sobre A este cuadro se deberan pasar los lotes que iran asociados al sobre o “Toda la
licitacion”, en caso de ser una licitacion sin lotes.

17.PUBLICACION DE PLIEGOS

Una vez introducida la informacion relativa a los pliegos por cualquiera de los medios
explicados en los puntos anteriores, estaremos en disposicion de efectuar su publicacion,
permitiendo asi la difusion de los mismos a todo aquél que desee consultarlos, en especial a
los operadores econdmicos interesados.

Para que los pliegos puedan finalmente publicarse en Plataforma se ha de tener en
cuenta que:

1. La publicacion de los pliegos de prescripciones técnicas nunca es independiente
de la relativa a los pliegos de clausulas administrativas y viceversa, asi pues, se
publican en bloque aunque la informacién de cada uno de ellos esté ligada a dos
pestafias independientes. Ello supone que, por ejemplo, si s6lo se ha anexado el
pliego de prescripciones técnicas no podra hacerse efectiva la publicacion de
pliegos en plataforma, mientras que no se adjunte también la informacion relativa a
los pliegos de clausulas administrativas particulares.

2. Para poder publicar los pliegos es necesario haber realizado con anterioridad la
publicacion del anuncio de licitacién en Plataforma, salvo que el procedimiento
sea un negociado sin publicidad, en cuyo caso la Plataforma habilita la posibilidad
de publicar los pliegos sin el requisito previo de publicacion de anuncio de
licitacion.

A continuacién, se detalla el proceso de publicacion de pliegos.

Los documentos pliegos, al igual que cualquier otro documento susceptible de difusion
publica a lo largo del proceso de licitacidn, se publican en la pestafia Resumen.

Para publicar los pliegos, seleccionamos el valor “publicar” del control selectivo y pulsamos el
enlace “Aceptar”
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Preparacidn licitacidn Publicada/Evaluacian previa/Recepcidn de ofertas Evaluacidn Resalucidn
BAPEALIP ABR D AAD L AADI AR RID
~ _Expediente |RECT AcL 23 LM | Ocultar Perfilado
PPT PCAP  Contactos  Aneses Pliego  Preguntas  Licitadores  Admisisn/Erclusién  Adjudicacisn  Formalizacidn  Gomunicaciones Guardar Licitacién
w Condiciones de publicacidn
w Condiciones Presentacidn de Ofarta
Resumen
| Publicacién en plataforma | Publicacién BOE | Publicacién DOUE | Documento Yer documentos Acciones
21/03/2011 10142121 :”Obé'“' en el Anuncio Previo Hrrnl Pdf sl Sello de Tiempo
2170372011 12:45:47 Semid: e Anuncio de Licitacidn Htm| Pdf ¥l Sello de Tiempa previsualizar 3 |&ceptar
confirmar 21/03/2011 e 1 el
Pliege
Otros documentos publicados
Publicacibn en plataforma | Nombre Ver documentos Acciones
| Actos publices informatives & de spertura de ofertas | [adjuntar % lacaprar
Tabla de Documentos Histaricos
| Publicacién en plataforma | Publicacién BOE | Publicacién DOUE Documento ¥er documentos
21/03/2011 10:45:59 w Anuncio de Licitacidn Html Pdf 3ml Sello de Tiempo

Guardar Licitacion
Publicacién del pliego.

Una vez publicados los documentos de pliegos, se habilitan varios enlaces bajo la cabecera
“Ver Documentos* de la tabla “Resumen”, donde se puede ver el documento de pliegos
publicado en tres formatos diferentes: “Html”, *pdf’, "XmlI”. Hay un cuarto enlace denominado
"Sello_de Tiempo” donde un tercero (la FNMT) certifica el momento de la publicacion de los
documentos en la plataforma.

La siguiente imagen muestra el aspecto de un “Documento de Pliegos”. Como se puede
observar en los campos correspondientes al PPT y al PCAP aparecen enlaces a los
documentos que el usuario ha anexado en las pestafias PPT y PCAP.
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18.GLOSARIO DE TERMINOS

MIMISTERIC
HACIENDA ;
F ADMINISTRACIONES PUBLICAS

2@3 Documento de Pliegos

I%.2,  Expediente nimero 2009/0B010LM I P akrorine d

“lilitg Y  Publicad la Plataforma de Contratacion del Estado el 7-8-2009) Pl
ublicado en la Plataforma de Contratacion del Estado el 9 =l Estade

e

a las 11:59 horas.

CONTRATACION

Rehabilitacion del antiguo matadero como Casa de la Cultura

+ Importe (con impuestos) 835.200 EUR
ios) 720.000 EUR.

+45000000-Trabajos de construccion.

Proceso de Licitacion
+ Procedimientn Abierto

+ Tramitacion Ordinaria

Entidad Adjudicadora

»Tipo de Contrato Obras
» Subtipo Acabado de edificios y obras
e ———

Pliego Clausulas Administrativas
» DOC20090806122615CIausulas Reguladoras.doc

+ Presantacién de la Oferta Manual

+ Subdireccién General de C 4n de la C
dministracion Administracion General del Estado
e Entidad Adjudicadora Organo de Contratacidn

Direccién Postal
+ José Abascal, 4
+ (28002) Madrid Espafia

Proveedor de Pliegos

+ Subdireccién General de Coordinacion de la
Contratacién Elactronica

+ Hasta el 7/8/2000 a las 10:33
Direccién de Visita

Direccion Postal

+ José Abascal. 4

+ (28002) Madrid Espafia
Recepcion de Ofertas

+ Subdireccion General de Coordinacién de La
Contratacion Electronica

+ Hasta el 14/8/2009 3 las 10:34

Contacto
+ Mombre Subdireccidn General de Coordinacién de la
Contratacion Electronica
+ Teléfono 915202070
» Fax 916202072
+ Comeo Electronico afp_contrataciondelestado@meh.es

Proveedor de Informacion adicional
+ Subdireccian General de Coordinacién de la
Confratacién Electronica
Apertura de las Ofertas
» El dia 17/8/2009 a las 10:34 horas

Lugar
+ Sala de |a plomeria de la casa consistorial

Direccion Postal

+ Plaza de los Dolares
» [40100) San lidefonso Espafia

Parte de un Documento de Pliegos abierto en pdf.

GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma de contratacion del estado. http://contrataciondelestado.es/

Plataforma
PLACE

ocC

Organo de Contratacion.

OE

Operador econémico.

AF

Anuncio de Formalizacion.

AADJ

Anuncio de Adjudicacion.

ATPV

Anuncio de Transparencia Previa Voluntaria

PPT

Pliego de Prescripciones Técnicas.
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Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

PCAP

Acrénimo de Vocabulario comun de contratos publicos «common procurement vocabulary»
(CPV). Esta clasificacion trata de cubrir todas las necesidades de suministros, trabajos y
servicios. Al estandarizar las referencias utilizadas por los 6rganos de contratacion en la
CPV descripcion del objeto de sus contratos, el CPV mejora la transparencia de los contratos
publicos sujetos a las directivas comunitarias. CPV asocia a cada cddigo numérico una
descripcién de un objeto de contrato.

European Article Number (EAN) es un sistema de cddigos de barras para identificar
EAN productos.

Acrénimo francés de la Nomenclatura de las Unidades Territoriales Estadisticas (NUTS)

NUTS utilizada por la Unién Europea con fines estadisticos.
ACP Acuerdo de Contratacién Publica.
ENMT Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado.
ROLECE http://registrodelicitadores.gob.es
XML Extensible Markup Language (Lenguaje de marcas extensible).

19.CONTACTENOS

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

L~ afp contrataciondelestado@minhap.es
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