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1. INTRODUCCION

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

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

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

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

En lo que se refiere al empleo de estos servicios por el licitador, es requisito
inexcusable ser un usuario registrado de la Plataforma de Contratacion de Sector
Puablico y rellenar no s6lo los datos basicos del alta, también los datos adicionales
(Ver “Guia del Operador Econémico”). En cuanto a los requisitos técnicos para su uso son
muy simples: conexién a Internet, navegador con una version de Java actualizada
(preferentemente a partir de la v1.8) y certificado electronico reconocido por la
Administracion General del Estado (@firma).

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

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

2. Herramienta de preparacion y presentacion de ofertas

2.1 Definicién

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

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

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

= B2B I PLATAFORMA D= Bienvenidos Ongi Elorri | Benvinguts | Benvidos | Welcome | Bienvenue
TP T GOBERND  MINSTEND . . .
' OEEANA  DERACENDA | ONTRATA( | N Juan Pérez (Usuario Operador Econdmico
e Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

DEL SECTOR PLBLICO Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesion |

Inicio Licitaciones Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis Comunicaciones Suscripciones

Suscripciones  Suscripciones DOUE

Datos bésicos

Datos del usuario

Usuario empresaa
E-mail empresaa@mailinator.com

Datos adicionales

Datos del usuario

Nombre Juan

Apellidos Pérez

N® Identificacion 123456782

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

Datos de la empresa

N® Identificacion AB0599459
Razon social Empresa A

Modificar datos H Borrar Usuario

(Figura 1: registro del usuario operador econémico).

NOTA: si el usuario sélo registra los datos basicos podra disfrutar de los servicios basicos
que ofrece la Plataforma a empresas (suscripciones, blsqueda de licitaciones, avisos) pero
no aquéllos relacionados con Licitacion Electronica (preparacién electronica de ofertas y
presentacion telematica de las mismas).

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

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

e Que el 6rgano de contratacién configure una licitacién de forma electrénica y
ponga a disposicion esa configuracion mediante la publicacién del anuncio
pliegos (procedimientos SIN invitacion) o el envio de la invitacion / solicitud de oferta
al candidato / licitador (procedimientos CON invitacion).

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

Desde el panel de control de Java (figura 2), compruebe la versién en la pestafa

“General” (figura 3) y pulse el botdn Acerca de (figura 4).

; ’ @ 4 Paneldecontrcl » Todos los elementos de Panel de control »

Archwo Edicion  Ver Herramientas Ayuda

vii’r, H Buscar en el Pc.-rw- de :omm

ol

Ajustar la configuracion del equipo

0| Administracién del color Administrador de credenciales
|| Aplicaciones FNMT-RCM (32 bits) ..j_ Barra de tareas y menu Inicio
P Centro de actividades w= Centro de redes y recurses comparti...

™ Conexion de RemoteApp y Escritorio & Configuracion regional y de idioma

‘.-:9 Correo (32 bits) j?, Cuentas de usuario
_(:Ll' Fecha y hora @ Firewall de Windows
A Fuentes [ Gadgets de escritorio
Herramientas administrativas B Iconos del érea de notificacion
Intel(R) GMA Driver [£] Java

Verpor  Iconos pequefios ¥

=4 Administrador de dispositives

@ Centro de accesibilidad

@ Centro de sincronizacién

'@ Copias de seguridad y restauracion
E_ﬁ Dispositivos e impresoras

Flash Player (32 bits)

i@ Grupo Hogar

M Informacion y herramientas de rendi...

J Mouse

Figura 1: acceso al panel de control de Java

|£:| Panel d = | |

General Seguridad | Avanzado

Acerca de

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

Configuracién de Red

I La configuracién de red se utiliza cuando se establece la conexién a Internet. Java utili
defecto la configuracidén de red del explorador web. Esta configuracidn sdlo debe ser mdg

usuarios con conocdmientos avanzados.
Configuradcian -

Archivos Temporales de Internet

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

Configuracién. .. ] [ Wer...
El explorador tiene Java activado.
Consulte el separador Seguridad
I |
(1
{
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
— = = ———

Figura 2: Panel de control de Java
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Acerca de lava N — ﬂ

Wersion & Actuslizac

Copyright (<) 2016,

oORACLE

Figura 3: Acerca de Java. Version

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

[ = Pt

|£| Panel de Control de Java

| General | Actualizar | Java | Sequridad

Activar el contenido Java en el explorad

Nivel de sequridad de las aplicaciones que no estén en la lista de excepcidn de sitios

() Muy Alta

Solo se podran ejecutar las aplicadones Java identificadas con un certificado de una autoridad
[ de certificacion de confianza v solo si el certificado se puede verificar como no revocado, U]

I
@ Alta
Se podraN ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacion de confianza, induso si no se puede verificar el estado de revocacian del
certificado.
I Lista de excepciones de sitios II

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

http: /jccepldesaint2.dope.es: 10039 -
https: /ccepldesaint?.dape.es: 10029 ’ Editar lista de sitios. .. ]
https://contratadondelestado. . es - =

’ Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad ” Gestionar Certificados. .. ]

’ Aceptar ” Cancelar ] Aplicar

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

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

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

e Asignar el programa Java a la extension “.jnlp”. A modo de ejemplo, le mostramos los
pasos a seguir para ello en Windows 7.
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1° Desde el boton de inicio acceder al panel de control

Adobe Acrobat 8.1 Professional -
= Acceso directo

e‘ Mozilla Firefox Tragsatecl

B Documentos
s Calculadora

Imégenes
)f Paint

| EQ| Microsoft Office PowerPoint 2007

a SketchUp 2016

= Google Earth

Msi

Equipo

Panel de control

= UM Carmbic [a configuracic
| Teressnicstes

Programas predeterminados

> Todoslos programas Ayniday soporte Sy

Rpagar |7 |

@®W o% T W

(Figura 6: Acceso al panel de control).

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

|8uscaren el Pane! de contral )

OO [58 » Panel de comrol » 2

Archivo  Edicién  Ver Herramientas  Ayuda

Ajustar la configuracion del equipa Verpor Categoria =

gy Sistemay seguridad Cuentas de usuario
3 Revisar e estado del equipo & Combiar el tipo de cuenta
W Hacer una copia de seguridad del equipo -
Buscar y corregir problemas Apariencia y personalizacién

Cambiar el tema

"';. Redes e Internet 5 Cambiar fonde de escritorio

Ver el estado y las tareas de red
. Elegir grupo en el hogar y opciones de uso
compartido

Ajustar resolucién de pantalla

Reloj, idioma y region
/ Hardware y sonido 1L Cambiar teclados u otros métodos de entrada
Ver dispositivos e impresoras - o
Agregar un dispositive Accesibilidad
Permitir que Windows sugiera parametros de
cenfiguracion
Optimizar la presentacion visual

B Programas

g Desinstala
o

Programas
Obtener pil pesinstale programas o caracteristicas
de Windows, desinstale gadgets,
descargue nuevos programas de la

red o en linea y mucho més.

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

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

@C- » Panel de control » Programas »

Archive Edicién  Ver Herramientas Ayuda

-

Ventana principal del Panel de

control E=f Programas y caracteristicas

% Desinstalar un programa | ) Activar o desactivar las caracteristicas de Windows
Sistema y seguridad Ver actualizacioncs instaladas | Ejecutar programas creados para versiones anteriores de Windows
Céma instalar un programa

Redes e Internet

Programas predeterminados

’ Cambiar la configuracion predeterminada de medios o dispositivas
Hacer que un tipo de archivo se abra siempre con un programa ¢s|

Cuentas de usuario Establecer programas predeterminados

Hardware y sonido

Programas

Apariencia y personalizacién

=3 Gadgets de escritorio
Reloj, idiemay regién == Agregar gadgets al escritario | Descargar més gadgets en linea | Desinstalar un gadget
Accesibilidad Restaurar gadgets de escritorio instalados con Windows

Java (32 bits)

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

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

» Panel de control » Prog » Programas pr » Establecer asociaciones ~ [ 4 I[ Buscars

18]

Archive Edicién  Ver Herramientas Ayuda

Asaciar un tipo de archivo o protocolo con un determinado programa

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

7 Bloc de notas

“4 ) Microsoft Corporation Cambiar programa..

Nombre Descripcién Predeterminada -
rina Gl e S ——————

A]ice Perfil de ICC Panel de control de color de Microsoft

[ et Biblioteca de iconos Aplicacién desconacida

A]icm Perfil de ICC Panel de control de color de Microsoft

| Jico Icone Visualizador de fotos de Windows

lics iCalendar File Microsoft Office Outlook

% images2pdf ITmages2PDF ITmages2PDF

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

| dnf Informacién sobre la instalacién Bloc de notas

) infopathxml Microsoft Office InfoPath Form Microsoft Office InfoPath 2007

| dni Opciones de configuracién Bloc de notas Il
B.iay Microsoft Office Excel Web Query File Microsoft Office Excel

©)].iso Archivo de imagen de disco Grabadora de imagenes de disco de Windows E‘
4] jar Executable Jar File Java(TM] Platform SE binary i
i gfif Imagen IPEG Visualizador de fotos de Windows

[ J.fe Java Flight Recorder File Agplicacién desconacida

£l jnlp Archivo JNLP Bloc de notas

& jnt Decumento de Windows Journal Windows Journal

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

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

Thwircon —— -

~| Efia el programa que desea usar para abrir el siguiente archivo:

Archivo: jnip

Programas recomendados
Eloc de notas | Java(TM) Web Start Launcher
& ) Microsoft Corparation X | Orade Corporation
Otros p v
|
Usar siempre el programa seleccionado para abrir este tipo de archivos
il

|
(Figura 10: Asignacic’)ﬁ déﬁ)rograma Java a la extension .jnlp).

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

€18 e c: conovrogons]

Archive Edicion  Ver Herramientas Ayuda

Vent ipal del Panel d sti
entana principal del Panel de Programas y caracteristicas

control .
Desinstalar un programa | @ Activar o desactivar las caracteristicas de Windows

Sistema y seguridad Ver actualizaciones instaladas | Ejecutar programas creados para versiones antericres de Windows
Cémo instalar un programa

Redes e Internet preg

Programas predeterminados
Cambiar la configuracién predeterminada de medios o dispositives

Hardware y sonido

* Programas X ! . -
Hacer que un tipo de archive se abra siempre con un programa especifice

Cuentas de usuario Establecer programas predeterminados

Apariencia y persenalizacion P
. A Gadgets de escritorio

—L"  Agregar gadgets al escritoric | Descargar mas gadgets en linea | Desinstalar un gadget
Accesibilidad Restaurar gadgets de escritorio instalados cen Windows

Relaoj, idioma y regién

Java (32 bits)
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NOTA: A pesar de describir una actuaciéon en entornos Windows, la herramienta también
puede usarse en diferentes plataformas. Tanto en Linux como en MacOS.

Si desea recibir una guia para la configuracién de Ubuntu, pidala en licitacionE@minhafp.es.

2.2.2.2 Tamaio maximo de documentos

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

Hombre del documento: Oferta técnica

Texto de ayuda al Licitador

Documenta no valido

® No se pueden anexar documentos de tamaiio superior a 5 MB (5120 KB).

AMEXAR DOCUMENTO 1

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

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

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

NOTA: si el documento que va a subir no exige firma, no se tienen en cuenta esta limitacion.

También existe una limitacion en la capacidad que tiene la tecnologia de Java que
provoca que la suma total de la licitacion no pueda sobrepasar un determinado
tamano en los siguientes casos:

e Si se esta utilizando una version de Java de 32 bits:

El tamano total de ficheros para firmar no puede sobrepasar los 27 MB.
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e Sj se esta utilizando una versién de Java de 64 bits:

El tamafo total de ficheros para firmar no puede sobrepasar los 38 MB.

2.2.2.3 Certificados electrénicos

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

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

Y acceda a Validar Certificado.

Deberé seleccionar su certificado e introducir el codigo de seguridad.

\ Contactar conRo
J.. VALD® _—
.gobles =/
Validar Certificado A Validar Certificado
N . Puedes comprobar la validez de un certificado digital emitido por un prestador de servicios de
Realizar firma certificacion reconocide.

Validar Firma

. . 1. Selecciona tu certificado
Validar Sede Electronica

Visualizar Firma Seleccionar Certificado

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

Fags

Mostrar acceso dispositivo

2. Introduce el cédigo de sequridad

W Efes

Escribe el codigo de seguridad

or &l sistama son aquellos admitidos por el Ministerio de Industriz, Energia y
er—fcad: adntl os revisando e\ dacumenta Certlﬁcados admltldos por a
2 <og

Mota: Los certifi
Turismo. Se pueds

plataforma @firma.
Pagina del Ministerio de Industra rogamos te pongas en c'\ta:t: con el servicio de soporta.

orrectamente,

(Figura 11b: comprobacion de certificado valido).

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

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

NOTA: si usted es una empresa extranjera, por favor, pongase en contacto con el 6rgano de
contratacion.

2.2.2.3.1.1Problemas al intentar firmar
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2.2.2.3.1.1.1 Almacén de certificados vacio
Si el licitador trata de firmar sin tener un certificado instalado en el navegador, la

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

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

2.2.2.3.1.1.2 Firma con certificado caducado

Si su certificado electrénico esta caducado y usted no advierte esta circunstancia,
cuando intenta firmar en la Herramienta obtiene el siguiente error (figura 11c):

A Puede que el certificado haya caducado.

= Sehausadola hora local de su por o que la comprobacion puede no ser precisa,
Quizds la firma generada no tenga validez legal.
¢Desea continuar con la operacion?

&)

(Figura 11c: advertencia de certificado caducado).

2.2.2.3.1.1.3 Tamaio de la oferta

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

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

Acerca de

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

Configuracién de Red

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

[ Configuracién de Red... ]

Archivos Temporales de Internet

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

[ Configuracidn... ] [ Ver...
El explorador tiene Java activado.
Consulte el separador Seguridad
I N
(1
i
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
— = ———— —

Aparecera el cuadro de didlogo Configuracion de Archivos Temporales.

Com e g =

Seleccione la ubicacdn en donde se guardan los archivos temporales:
Ci\Users\khe\AppData \Locak ow'\Sun'\Java Deployment\cache

Espacio en Disco
Seleccione el nivel d2 compresién de los archivos JAR: \Ninguna -
Establezca la cantidad de espadio en disco para ef aimacenamiento de archivos temporales:
[J 32768 =1 MB
Suprimr Archives,.,, ] [ Restaurar Valores por Defecto

Aceptar | | Cancelar

Se hace clic en el botén Suprimir Archivos y se muestra el siguiente cuadro de dialogo:
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= ™,

Suprimir Archivos y Aplicaciones

| &Seguro que desea suprimir los siguientes archivos?

[V] Aplicaciones y Applets en Caché

| 7] Aplicaciones y Applets Instalados

[ Aceptar ] l Cancelar J

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

Puede ocurrir que, al intentar firmar, la aplicacién llegue a un punto donde no se visualiza la
firmay, sin embargo, ésta no muestra ningln aviso de error.

En este caso, esto es debido a las limitaciones explicadas en el punto 2.2.2.2.
Las recomendaciones que hay que seguir son las siguientes:

e Todos los documentos duplicados, esto es, documentos idénticos subidos
mas de una vez, pueden ser sustituidos por un documento minimo diciendo
dénde se ha subido el original.

Por ejemplo, si el OC ha pedido el documento DEUC tres veces, se sube uno
solo, y, en los siguientes, se explica donde esta el primero de ellos.

e Documentos escaneados (Escrituras, documentos con firmas manuscritas,
etc...):

Se debe intentar escanear con la resoluciébn minima posible, pero que se
puedan visualizar los documentos adecuadamente.

NOTA: La Plataforma de Contratacion del Sector Publico provee de una pequefa aplicacion
gque ayuda a reducir el tamafio de los documentos PDF. Puede pedirla a
licitacionE@minhafp.es

e Catalogos alojados en Internet:

Si en la licitacion se solicitan catalogos que estan alojados en Internet, no es
imperativo la inclusion de éstos, basta con un documento que acredite dénde
esta alojado y con que se pueda descargar es suficiente.

NOTA: Consulte siempre el Pliego. También debe consultar al Organo de Contratacion sobre
poder llevar a cabo esta medida del catalogo.

e Planos:
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La inclusion de planos eleva potencialmente el tamafio total de archivos para
firmar. Consulte con el Organo de Contrataciébn sobre la posibilidad de
proveer otro sistema para el envio de los planos si la subida de los mismos se

hace imposible.
Véase el punto 5.5.

2.3 Acceso ala herramienta de Licitacién Electronica

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

virtud del tipo de procedimiento.
2.3.1 Procedimientos SIN invitacion

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

siguientes pasos:

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

Operadores Econémicos”.

Licitaciones Perfil Contratante Empresas QOrganismos Publicos Informacidn Contacto Buscador
“\.ﬁ] <3
Licitaciones Perfil contratante Empresas Organismos publicos
Ultimas licitaciones publicadas Perfiles de contratante en la plataforma Acceso para empresas Acceso para usuarios de Organismos
Piblicos

Bienvenido a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico

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

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

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

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

(Figura 12: basqueda de licitaciones en la Plataforma).

2. Selecciona un procedimiento concreto del resultado de la busqueda (figura 13).
Aquellos que vengan precedidos por el simbolo @ representan procedimientos

electroénicos.

ssssss stros [EF po de Contrat Todos -

| [ timpiar

| Tipo de Contratod | Estado Importe

Primero Pagina 1 de 1 Total: 1 Ultimo

(Figura 13: Acceso a una licitacion concreta desde la basqueda de licitaciones).
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3. Una vez en el detalle del procedimiento, se ha de afiadir éste a “Mis Licitaciones”,
pulsando el enlace Afadir esta Licitacion a Mis Licitaciones (figuras 14 y 15).

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

NOTA: la opcion de afiadir una licitacion a Mis Licitaciones sélo esta disponible para usuarios
registrados. No encontrara esta opcion si consulta la Plataforma como usuario anénimo.

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

Expediente suministros 1EF

Tipo Suministros

Subtipo Adgquisician

Titulo Adquisicién de =quipos de seguridzd para =l IEF

Compra piblica innovadora No

Importe 10000,00 Euros

Lugar de Ejecucién Espafiz - ES ESPANA

Organo de Contratacién Direccién del Instituto de Estudios Fiscales

Procedimiento Abierta

Tramite Ordinaria

CPY 25000000-Equipo de seguridad, extincién de incendios, polica y defensa. 7

Clasificacion Exigida a

Recepcion de ofertas 01/10/2015 19:00  Aperiura de ofertas 01/10/2015 21:00

(Figura 14: Afadir licitacion a Mis Licitaciones I).

ndmero ninistros IEF 3 |a lista de licitaciones de
La Plataforma de Contratacion del Estado le enviara cualquier
e la misma.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

((Figura 15: Afadir licitacion a Mis Licitaciones II).

4. Una vez afadida, navegue a Mis Licitaciones, seleccione la licitacion (Figura 16), y
una vez dentro del detalle de la licitacién, pulse el enlace “Preparacion de
oferta/solicitud de participacion”(Figura 17)
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Inicio Licitaciones & Perfil Contratante Q Mis Comunicaciones Editar Perfil Editar perfil
B Busqueda de Mis Licitaciones
Expediente Tipo de Contrato Todos >
Organo de Contratacién Valor estimado del contrato entre ¥
Procedimiento ‘Todos

- Forma presentacién Todos
Organo de Asistencia

Forma de
Presen.: Electronica

@ 01/10/2015
suministros 1EF

Adquisicién de equipos de seguridad para el IEF Direccién del Instituto de Estudios Fiscales Publicada

29/09/2015 eliminar

F. Formalizacién:

Pagina 1 de 1 Total: 1

(Figura 16: Acceso al detalle de la licitacién desde Mis Licitaciones).

Licitaciones Busqueda Detalle

Esta licitacion esta incluida en la lista de licitaciones de su inl
Eliminar esta licitacion de «Mis Licitaciones»

B sovcier romacis fones

Expediente: 25/04/2016-1

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO > Ministerio
Estado > S G de Ci i ion de la C i i

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

a y Administraciones Publicas > Subsecretaria de Hacienda y Administraciones Publicas > D.G. del Patrimonio del

Licitacién electronica

Preparar icitud de participaci6 1
Tablén de Licitacién O

Organo de Contratacion i ion General de C 6n de la Contratacion Gnica

Estado de la Licitacion Evaluacién Previa

Objeto del contrato Mejoras Sistema Licitacién Electrénica
Presupuesto base de licitacion 100000,00 Euros

Valor estimado del contrato:

Tipo de Contrato: Servicios

Cadigo CPV 7200000 icios T fa, de software, Internet y apoys
Lugar de Ejecucion Espafia - ESPARA

Procedimiento de contratacion Basado en Acuerdo Marco

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

5. Automaticamente, se arranca la herramienta en el equipo local (Figura 18)
recuperando los datos del procedimiento que el 6rgano de contratacion registré en la

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

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION
j23022016-1

TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHADE PRE

Subdireccidn General de Coordinacién de la Confratacidn Electronica Obras

Negociado sin publicidad

Invitacion a Presentar Oferta

Ha seleccionado la licitacion:  j23022016-1

Objeto de contrato: Contrato de reforma de oficina

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

@ICrearnue\raofer‘ Isolicitud de participacio iG -Importaroferta]

) Continuar la preparacion de una oferta/solicitud de partici

do autom: del sobre y no

(Figura 18: Portada de la herramienta).
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NOTA: Si tienen problemas a la hora de descargarse la herramienta es posible que se deba
a que no tenga asociado el archivo “jnlp” con la consola de java. Para solventar esta
incidencia serd necesario modificar desde panel de control de su equipo, como se indica en
el punto 2.2.2.

2.3.2 Procedimientos CON invitacion

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

1. El licitador recibe un correo electronico en la direccion a efectos de comunicaciones
en el que se le indica que ha recibido una invitacién a presentar oferta (figura 19).
2. Para acceder al contenido de la comunicacion y visualizar los pliegos, puede optar
por:
a. Visualizar el contenido de la comunicacion directamente en el enlace que se
presenta en el propio correo (figura 19).

To: Empresaa@mallinator.com text/plain £
From: suscripciones_contrataciondelestado@minhap.es

Message Id: 1461673858-200016169649-empresaa Showe Jsan
Subject: PLACE: Invitacion a oferta final

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

Distinguido/a seflor/a

Tiene una comunicacién de Invitacién final para participar en la Licitacion con ntumero de expediente mejoras LE 2016 del érgano
Subdireccion General de Coordmacién de la Contratacion Electronica

Puede acceder directamente al contenmido de la comunicacién a través del siguiente enlace

https //prel-contrataciondelestado es'wps/PA_TEBaComunicaciones/serviet MostrarDocLicitadorServiet?
1dDocumento=P%2BOY 9cbDAXWIZE;0TXO3 Iw==

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

Comunicaciones  debera acceder al contenmido de la commumicacion haciendo uso de un CERTIFICADO ELECTRONICO RECONQOCIDO por
la Administracién General del Estado. En ese momento se le habilitard un enlace “Respuesta’. que debera pulsar para descargar la
herramienta que le penmitira preparar v presentar la documentacion solicitada.

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

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

Puede obtener mas informacidn en la Plataforma de Contratacidn del Sector Publico. en el apartado “Guias de Ayuda™ de la seccidn
“Informacion™

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

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

S1 desea ponerse en contacto con la Plataforma de Contratacion del Sector Publico. puede hacerlo a través de la direccion de correo
contrataciondelestado/@minhap.es. o licitacionE@minhap.es para procedimientos electrénicos.

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

b. Si no accede al contenido de la comunicacion directamente desde el propio
correo, puede hacerlo desde Mis Comunicaciones, localizando la invitacién
(figura 20) y pulsando el enlace Acceso.
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Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién |

Inicio L Perfl Contratant Mis Suscripciones Veriicar CSV Informacion Contacto

Buscador

Bisqueda Detalle

® Comunicaciones Recibidas

Tipo Comunicacién Todos - F.envio comunicacién desde FE  hasta =
N° expediente Accedidas [T No accedidas [ Todas [
Buscar ] [ Limpiar
Expediente Titulo Organa Contratacion Fecha 6n  Ci 6n  Tipode C 6n  FechaAcceso  Respuesta
230220161 Contrata de reforma de oficina ?E“’I’:‘[’:‘fﬂi‘;"‘ﬁfn,”:;‘Egﬁﬁcnft”;d‘"“‘ﬂ” 24/02/2016 16:14 Acceso ﬁaﬂ“ﬁ?ﬁ;'ﬂ”ﬁs; 5315650021204 Responder

Licitacion Electrénica en los 6n General de C Invitacién para Oferta 2016-02-15 e
diferentes entornos que la de la Contratacidn Electrénica Bl 12:35:56.0 I
Direccién General del

Patrimonio del Estado tiene

habilitados para la Plataforma

de Contratacidn del Sector

Piblico (PLACSP)

(Figura 20: Acceso a la herramienta desde Mis Comunicaciones).

m15_02_2015-1

la prestacién de los senicios
de caracter informética para el
diseffo, construccidn, pruebas,
implantacitn y despliegue de
nuevas funcionalidades de i
B Comunicacién de
15/02/2016 12:32

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

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

Inicio Licitaciones % Perfil Contratante & Mis Licitaciones

Buscador &

Blsqueda == Detalle

Ha accedido a la siguiente comunicacién:
B Comunicaciones Recibidas

Tipe de Notificaciéon Comunicacion de Invitacion a Licitar
Organo Contratacién Subdireccion General de Coerdinacion de la Contratacion Electronica
Expediente 2016-1

Netificacion

Pulse en los siguientes enla lizar los document: otificacién:
Wer documento XML Ver documento PDF Ver Sello de Tiempo

(Figura 21: Descarga del contenido de la comunicacion y el sello de tiempo).

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

NOTA: El operador econémico puede encontrar, en lugar del enlace Responder, el valor Sin
Respuesta. Ellos significa que, o bien se trata de un procedimiento no electronico (y, por tanto, no se
permite la habilitacion de la Herramienta), o bien se trata de una comunicacidbn que no precisa
respuesta por el licitador.
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EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACIGN TIPO DE CONTRATO PROCEDIMENTO FECHA DE PRESENTACION

123022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacion Electronica Obras Negociado sin publicidad 24/0212016 19:53.00

Invitacion a Presentar Oferta

Ha seleccionado la licitacion: 230220161

1
1
Objeto de contrat: Contrato de reforma de oficina INFORMACION BASICA :

Por favor, seleccione la opcion adecuada para trabajar con el expediente seleccionade y pulse ‘Aceptar’,

® Crear nueva de 6 on - Importar oferta

© Continuar la 6n de una de

ACEPTAR

I ALTERNATIVAS DE TRABAJO

Sila configuracién asi Io indica, en 2 accidn de envio, se procederd ai Cirado automSNCo Ger SODIE Y N0 N3y

que realizar ninguna otra accién

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

2.4 Descripciéon de la Herramienta

La Herramienta se genera por cada licitacion y fase del procedimiento, por tanto, la
documentacién requerida varia en funcion del expediente, pero también de la fase (no
pedir4 aportar la misma informacion en una subsanacion que en la invitacién a presentar
oferta).

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

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

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

O O O O O

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

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

NOTA: la Herramienta se descarga en local, por lo tanto, sélo tendra en cuenta lo que usted haya
realizado en ese equipo. Por ejemplo, si ha trabajado en el equipo 1 y, posteriormente, descarga la

Guia de Preparacion y Presentacion de Ofertas v5.1 Pég. 19 de 52



L iy CONTRATACION

DEL SECTOR PUBLICO

Herramienta en el equipo 2, para continuar confeccionando la oferta tendra que haber exportado la
oferta en el equipo 1, guardarla en un dispositivo (USB, DVD) e importarla en el equipo 2. Si no desea
preservar lo hasta ahora realizado, basta con seleccionar “Crear” y no proceder a la importacion en el
equipo 2.

Se selecciona la opcidon que se requiera y se pulsa “Aceptar”. La aplicacion
automaticamente redirigira a la Figura 23.

EXPEDIENTE ORGAND DE CONTRATACION TIPQ DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

j25022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de 1a Contratacién Electrénica Obras Abierto 25/02/2016 15:04:00

4 OCULTAR MENU

‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR ‘ | LEYENDA (@ ‘ PREPARARENVIO [EY
DATOS DE LA LICITACION

Reformas en edificio

Titulo Reformas en edificio
Expedients j25022016-1
Tipo Obras
» 01-Datos Licitacién
Subtipo Construccion
b 02 Licitador
Importe 100000 EUR
P 03-Autorizaciones : .
Lugar de ejecucion ES - ESPANA
P 04.Ofertar a lotes . . . P .
Organo de contratacion Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion Electronica
» 05-Sobres Procedimiento Abierto
Tramitacién Ordinaria
CPV 45000000 - Trabajos de construccidn

Fecha de Presentacidn 25i02/2016 15:04:00

Apertura de ofertas

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

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

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

1. Datos de licitacion: datos basicos del expediente.

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

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

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

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

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

= QOcultar menu: para que las categorias dejen de ser visibles.

= |mportar propuesta: se recupera en local una preparacion que se ha
hecho en otro equipo. Se utiliza, sobre todo, para presentacion de
ofertas en UTE o para continuar la confeccién de la oferta en otro
equipo.
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= Exportar propuesta: se guarda en local una copia de la preparacion
que podrad luego importarse en otro equipo. Esencial para la
preparacion de ofertas en UTE.

= Validar: esta accién permite comprobar si falta algin paso en la
presentacién necesario para el envio de la oferta (por ejemplo, un
requisito sin acreditar o un documento sin firmar).

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

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

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

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

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

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

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

3. Preparacion de ofertas

3.1 Cuestiones Previas

Cuando la herramienta arranca, se pueden obtener determinadas advertencias 0 mensajes
que pueden confundir al usuario.

A continuacién, se muestran un conjunto de ellas:
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Activar Java.

(Figura 24: Java no esta instalado o no es la versién correcta).

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

Advertencia de Seguridad ==

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

! ! Sitio web:  https://pre3-contrataciondelestado.es: 443

Nota: el certificado no es valido y no se puede utilizar para verificar la identidad de este sitio web.
Més informacion

Continuar -

x

(Figura 25: Advertencia de seguridad).

SOLUCION: pulse el botén Continuar.
3.2 Descripciéon General

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

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

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

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

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

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

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

Por lo general, se tiene que registrar informacién (o realizar acciones) en tres categorias
(Figura 23) o cuatro en el caso de que haya lotes:

e 02-Licitador: se introduce el nombre, apellidos y NIF del apoderado, asi como la
naturaleza del poder. También, puede modificar la informacion de su empresa si
existe alguna errata.

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

e 04-Ofertar a lotes: se selecciona el lote o lotes que contendrda la oferta. La
Herramienta tendra en cuenta si es preciso ofertas a todos los lotes o sé6lo a uno o
varios lotes.

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

i T GOBIERFC
= j—  DE E3PARNA
L. L]

EXPEDIENTE ORGAMNC DE C
J25022016-1 Subdireccién ¢

4 OCULTAR MEML

Reformas en edificio

01 -Datos Licitacidn

02_Licitador ‘
03-Autorizaciones ‘

D4-Ofertar a lotes ‘
05-Sobres ‘

(Figura 26: Categorias de la herramienta).

3.3 Categoria Licitador

¥y ¥ ¥ v ¥

A esta categoria se accede haciendo pulsando en el menu lateral la categoria 02-Licitador.
La pantalla que se abre por defecto es la de la figura 27. En dicha pantalla, si se pulsa el
botdon “Nuevo” se accede al formulario para dar de alta a los apoderados
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EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

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

4 DOCULTAR MEMU

‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ | ‘ VALIDAR v | ‘ LevenDa (@ | PREPARAR ENVIO [
DATOS DEL LICITADOR
Reformas en edificio Tipo Empresa: ‘Emnresa ‘ v|
Nombre: ‘EmpresaA ‘
N ldentificacion: | NIF |+ | [xe0509450 |

» 01-Datos Licitacion

Identifigue a los apoderados que van a firmar la oferta

» 02-Licitador ’T N° Identificacion ’m

P 03-Autorizaciones

P 04-Ofertar a lotes

b 05-Sobres

NUEVO ‘

GUARDAR

(Figura 27: Categoria licitador).

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

e Nombre de Empresa
¢ Identificador

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

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

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

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

j25022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abierto 25/02/2016 15:04:00

4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR v ‘ | LEYENDA g ‘ PREPARAR ENVIO [}

DATOS DEL LICITADOR

Refarmas en edificio . . .
Intreduccién / modificacion de un apoderade

Nombre y Apellidos: |Juém Pérez |
H° Identificacion: [ | | [poas172az |
» 01-Datos Licitacién y
Identifique a los ap| Tipo de apoderado: |v
iramiento
» 03-Autorizaciones ARADIR ALATABLA T cRwcrTam

» 04-Ofertar a lotes

» 05-Sobres

NUEVO

GUARDAR

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

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

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

IMPORTAR PROPUESTA & ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [+ | ‘ VALIDAR W | | LEYENDA @ | PREPARARENVIO [
DATOS DEL LICITADOR

Tipo Empresa: UTE ‘v

Hombre: AT |
JUTE

N° ldentificacién: Otros ‘v 48059945988 |

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N® Identificacion Apoderamiento

NUEVO

(Figura 29: Categoria licitador — seleccion UTE).

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

DATOS DEL LICITADOR

Tipo Empresa: UTE ﬂ
Nombre: ‘UTE EmpresaA-EmpresaB |
W identificacion: | Otros [+] hs0sssassas |

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N° identificacion Apoderamiento

Wuan Perez 47305163M Solidaria H H
Havier Gémez 57615444F Solidarie ﬁ .

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

Razon Social Identificacion % Participacion Responsable e Identificacion

GUARDAR

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

Introduccién / medificacion de un apoderado

Razén Social: |EmpresaA

e identificacion:  |NIF || [zestz1207

% de Participacion: |50

Representante de la empresa en la UTE

Nombre y Apellidos: |Juan Pérez

W identificacin: | NIF || [s7305163m

GUARDAR APODERADO CANCELAR

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

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

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

Tipo Empresa: UTE :
Nombre: ‘UTE EmpresaA-EmpresaB ‘
Heldentificacion: |Otros |+ | [na0sesasose \

Identifigue a los apoderados que van a firmar la oferta

[Juan Perez. 473051630 Solidario
Havier Gomez 57615444F Solidario ﬁ %
i delaUTEy los de la UTE por parte de la empresa
Raz6n Social Identificacion % Participacion Responsable N° Identificacion
Empresa A ZBE12127T 50 Juan Pérez. 47305163M m E
Empresa B XB141547F 50 Javier Gémez 57615444F ﬁ E

GUARDAR

(Figura 32: Categoria licitador — vision final).

3.4 Categoria Autorizaciones

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

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

j25022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacion Electrénica obras Abierto 25/02/2016 15:04:00

J SEUEER E ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR ~ + | ‘ LEYENDA @ ‘ PREPARARENVIO [}

AUTORIZACIONES
en edificio Autorizacién al uso de comunicaciones electrénicas «

Email a efectos de comunicacion ‘Juanperez@empresaa com

» 01-Datos Licitacién
» 02-Licitador Autorizacién para consulta a sistemas terceros de la administracion «
¥ 03-Autorizaciones Doy mi consentimiento para gue se consulten los Datos de Identidad (SVDI), de las O b (AEAT) y con la Social (TGSS),

elementos refativos a las Aptitudes para Contratar incluidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Depbsito
b 04-Ofertar a lotes de Garantias de la Caja General de Depésitos.

De no autorizarse Ia obtencién de los datos, o no cump el dard lugar a Ia obligacién de aportar Ja documentacion necesaria para
b 05-Sobres Ia resolucién del procedimiento.

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

b Id
Agencia Tributaria ICE
CI—
I

Tesoreria General de la Sequridad Social

Servicio de Verificacion de Identidad

Caja General Depésitos si ‘ =

No
GUARDAR

(Figura 33: Categoria Autorizaciones).

Antes de seleccionar otra categoria o accién se ha de guardar las modificaciones pulsando
el botén “guardar”

3.5 Categoria Lotes

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

e Licitacién obligatoria a todos los lotes
¢ Licitaciéon obligatoria a un solo lote
e Licitacién a uno o varios lotes

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

125022016-1 Subdireccién General de Coordinacion de 1a Contratacién Electronica Qbras Abierto 250212016 15:04.00

SACELIENENS | IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ | ‘ VALIDAR &/ ‘ | LEYENDA @ |
Reformas en edificio De acuerdo con el pliego, debera ofertar a todos los lotes de esta licitacién
Ofertar lote N° lote Descripcion Importe (sin impuestos)
2 Resto de |a reforma 50000

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

» 05-Sobres

Seleccionar: todo | ninguno

GUARDAR ‘

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

3.6 Categoria Sobres

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

¥ (5-Sobres

w B3 Sobre 1
5 Firma de documentos
P ESsobre

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

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

w (05-Sobres

w B4 Sobre A

= 1 Ventanas

52 Resto de lareforma

== Firma de documentos
W ES Sobre B

= 1 Ventanas

52 Resto de lareforma

EsFirma de documentos
w. B3 Sobre C

51 Ventanas

52 Resto de lareforma

EsFirma de documentos
(Figura 36: Categoria lotes).

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

® Visualizacion por documento () Visualizacion por requisito

Documento Requisito que acredita Informacion Documento subido

* Cumplimiento con las
Uh|IqEC\DHES tributarias CJ
* Cifra anual de negocio

Declaracién responsable * Capacidad de obrar Plantil
{Formato salicitadn: WORD) ~ * Mo prohibicién para contratar il

* Cumplimiento con las
obligaciones con la Seguridad
Social

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

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

» Visualizacién por documento ® [Visualizacién por requisitol

previos de parti

Tipo acreditacion Acreditacion Estado

. El candidato debera acreditar el cumplimiento de
Cumplimiento con las. 5 o
Cumplimiento conlas 35 gpligaciones tributarias mediante declaracién Documento @
es tributarias o pononble

Se debera acreditar que no st incursa en

No pi para ninguna de las prehidiciones para contratar gue  Documenta @
contratar establece el RDL 3/2011
C10 - Demoliciones. (Desde 360.000 Euros -
hasta 840.000 Euros); G3e - Estructuras @

metdlicas. (Desde 840.000 Euros hasta
2.400.000 Euros); C2c - Estructuras de fabrica u
hormigén. (Desde 120.000 Euros hasta 360.000
Euros)

Sistema de terceros

ptros documentos a incorporar en el sobre

Documento Informacién Documentos subidos. Estado

D 6n responsable correo dnico @®
(Earmato =

(Figura 38: Vista requisitos — ¢,qué condiciones he de cumplir?).

Documentos que acreditan el

Documento Requisito que acredita Informacion Documento subido

* Cumplimiento con las

obligaciones tributarias ®
* Cifra anual de negacio
Declaracion responsable * Capacidad de obrar

{Formato solicitado: WORD) * No prohibicidn para contratar Elantilla

* Cumplimiento con las
obligaciones con la Seguridad
Social

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

El sistema, tal y como se puede ver en la figura 39, permite que el licitador descargue
plantillas/programas facilitados por el d6rgano de contratacion para la elaboracion de
documentos u ofertas.

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

Requisitos que se acreditan

ICumplimiento con las obligaciones tributarias o
Cifra anual de negocio

Capacidad de obrar

No prohibicion para contratar

ICumplimiento con las obligaciones con la Seguridad Social

Documento Tamaiio Estado

ANEXAR DOCUMENTO 1 «

(Figura 40: Anexo de documentos).

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

|| Abrir

Buscaren: ‘Ij Anexo practicas sesion 3 l' } E

D declaracion responsable.docx

D oferta economica.docx

Nombre de archivo: ‘ ‘

Archivos de tipo: | WORD |~

t | Aceptar H Cancelar ]

(Figura 41: Seleccién del documento para anexar).

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

Extension distinta &

E' El documento que esta anexando, tiene una extension distinta a la requerida en la licitacion
¢Desea continuar de todos modos?

[ ] [ ]

(Figura 42: Seleccién del documento para anexar).

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

Una vez adjuntado el documento el sistema confirma su correcta insercibn mediante el
siguiente mensaje.
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Correcto @
@ El documento se ha insertado satisfactoriamente.

(Figura 43: Mensaje de confirmacion).

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

Seleccione la opcién correspondiente

() Documento comiin para todas las empresas que forman la UTE

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

[ zes12127T EmpresaA

[] x8141547F Empresa B

ACEPTAR CANCELAR

(Figura 44: Cargar documento UTE).

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

Una vez se ha adjuntado el documento/s se muestra la pantalla de la figura 45. En la
columna “Estado”, si el indicador de cada documento esta en rojo significa que no esta
firmado y por tanto no esté listo. Se ha de seleccionar el documento correspondiente y
pulsar el botén “Firma de documento seleccionado”.
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4 OCULTAR MENU

‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA E’ | | VALIDAR W | ‘ LEYENDA 9 ‘
Adquisicion de equipos de
seguridad para el IEF Documentos que requieren de firma electronica antes de ser enviados
Documento Tamafio Estado
[l declaracion responsable docx 30.96289 Kb @®

P 01-Datos Licitacién

» 0z-Licitador '
P 03-Muivrizaciones

¥ 05-Sobres

¥ EmSobre 1
B Firma de documentos
» EEsobre2

Firmar documento seleccionado

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

DEL SECTOR PUBLICO

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

4 OCULTAR MENU | MPORTARPROPUESTA &, | EXPORTAR PROPUESTA B> I | vaDAR v [ LEYENDA @ |
Adquisicién de eauipos de
sequridad para el [EF RANELDE Ry

Documento seleccionado para su firma

Do
P 01-Datos Licitacion

declaracion responsable docx
» 02-Licitador

P 03-Autorizaciones

¥ 05-Sobres

 E3Sobre 1
&8 Firma de documentos =
b ESsobre2

\ 2

FRMAR ‘ VOLVER

(Figura 46 Firma del documento).

A continuacion, se presentan los certificados electronicos disponibles (ya sean de navegador

como los almacenados en una tarjeta criptografica) (Figura 47).

Guia de Preparacion y Presentacion de Ofertas v5.1 Pég. 32 de 52



I CONTRATACION

DEL SECTOR PUBLICO

« counmews [irormarmorsestn &, | orormarmorvesns & JI woe v JI oo © ]
Sobre de documentacion general
Adquisicién de equipos de

VISTADOCUMENTO | VISTA XML

JUANA EMPLEADO EJEMPLO

4 ) N
|deciaacion responsable docx Emisor: ANCERT Certificados para empleados V2
£ ] voido desde: 15/05/2013 hasta 1410572016
i pars ver ) certh

» 01-Datos Licitacién

» 02.Licitador

et T =
\
\
\

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO?2 - NIF 000...
v 05-Sobres Emisor: SESCAM CA Entidades Finales
([ vaido desde: 16/11/2011 hasta 16/11/2015
v E3Sobre 1 Hoas clic aqui para ver lss propiedades del certif
1 Firma de documentos

|
[
¥ 03-Autorizaciones

[T

he o ]

7% VOLVER
(Figura 47 Seleccion del certificado).

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

se ha realizado cori

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

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

EXPEDIENTE ORGAN 10 TIPO DE CONTRATO

suministros IEF  Djreec st Su

SSRTRNE ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ] l EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALDAR | | LEYENDA @ ‘

Sobre de documentacion general

Adquisicién de equipos de

seguridad para el IEF PANEL DE ARMA

'VISTADOCUMENTO | VISTAXML |
Documento seleccionado para su firma

| Firmantes
| ¥ 01-Datos Licitacion

» 02-Licitador \deciaracion responsable docx * CN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUANA
| su EADO EJEMPLO, T de Notaria (Autentica), OU=000000013, OU=Colegio
| . AL g

» 03-Autorizaciones
[

¥ 05-Sobres.

v E=Sobre 1
& Firma de documentos
» EEsobre 2

(Figura 49: Identidad del Firmante).
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GOCVETMEN] I IMPORTAR PROPUESTA &, ] I EXPORTAR PROPUESTA B ] ’ VALDAR v I [ LEENDA @ [

Sobre de documentacion general

Adquisicién de equipos de

seguridad para el IEF PANEL DE FRY

| VISTADOCUMENTO | VISTAXML |
\ades SigningTime>2015-09-30T12:50.05+02-00</xades SigningTime>
(<xades SigningCertificate>

>

- [<xades Cert>
‘ » 01-Datos Licitacion Sadiek Caliyeatr
t<ds Di gorithm="htp www w3 i 1>
P 02-Licitador <ds Di GOlf: Dis
‘ f</xades CenDigest>
» 03-Autorizaciones [<adesIssuerSerial>

‘ d: N=ANCERT Cerif para V2, O=Agencia Notarial de C SLU.-CIF B83395988, L=Paseo del General
Mertinez Campos 46 8a planta 28010 Medrid, C=ES</ds X509IssuerName>

| ' 9s-Scbres <ds:X509SerialNumber>105708097507 157610450401776707784193643</ds X509SerialNumber>
| fades IssuerSerial>
v & Sobre 1 hades Cert
B Firma de documentos. <hades SigningCertificate>
» E@sobre2 le/xades SignedSignstureProperties >
(<xades SignedDataObjectProperties>
xades:DataObj at Obj ce= 088504-81b2-4695-b564-4a533b19bas3™>

{<xades Description/>
[<xades Objectidentifier>

xades:identifier Qualifier="OIDAsURN">umn:oid:1.2.840.10003.5.109.10</xades identifier>
xades Description/>

hades Objectidentifier>

xades MimeType>textixmi</ades MmeType>
t<xades Encoding/>
[</ades:DataObjectFormat>
Ch|

[T

T L vovem ]

(Figura 50: Vista firma XADES).

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

Martinez Campos 46 6a planta 28010 Madrid, C=ES</ds X509IssuerName>

‘ 95 Sobes l<ds X509SeriaINumber>105708097507 15761045040 1776707784193643</ds X509SerialNumber>

<ixades issuerSerial>

v EdSobre 1 </xades Cert>

8 Firma de I<h ¥ rificate>

» E3sobre2 <ixades SignedSignatureProperties>
(<xades SignedDataObjectProperties>
[<xades DataOb o 4-81b2-4695-5564-42533b19ba53">
l<xades-Description/>
<xades.Objectidentifier>

l<xades Identifier Qualifier="0IDASURN">urn:oid:1.2 840.10003 5,109, 10</xades identifier>
l<xades Description/>

i<hades Objectidentifier>

<xades:MimeType>textimi<iades MmeType>

l<xades Encoding/>

<hades DataObjectFormat> ’
<

Cme ] e

(Figura 51: Vista Volver en Firma).

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

4 OCULTAR MENU

[Cwwormerorutsm & Jl|_orommemorveers & JI wom v JI| oo @ ]

Sobre da documentaciin general

Adauisicién de sauipos do

aue de ser onviados
e 1Dt Lol ] declaracion responsabie docx 3096209 Kb -
» o2dicitador
» 03-Aucrizaciones
v 0s-Sobres
v = sobre 1

B Frma de documentos
» Esobre2

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

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

Clasificacion

Texto de ayuda al Licitador

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

Sistema Tercero I - ]

Sistema tercero a consultar: ROLECE

Para acreditar este requisito, tiene que aceptar su conformidad a que la inistracion pueda los datos en otros sistemas
(O}

O NO

GUARDAR

L VOLVER

(Figura 53: Autorizacién para consultar sistema tercero: sobre de documentacién general).

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

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMENTO RECEPCION DE OFERTAS
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SCOCULTAEVEN!S ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ I l VALDAR | ‘ LEVENDA @ ‘ ENVIAR [}
Adauisicién de equipos de Criterios
Descripcion Ponderacién Expresion Minimo

seguridad para el [EF

Precio de Ia proposicién 100 0 40 ®
» 01-Datos Licitacién

» 02-Licitador

» 03-Autorizaciones

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

——— Documento Informacién Documentos subidos. Estado

[ Firma de documentos
v Esobre2

[ Firma de documentos

Oferta econémica @

(Figura 54: Vista sobre econémico).

En el caso en que el criterio de adjudicacién esté subrayado v sea de color azul significa que
se ha de profundizar para registrar un valor. En el ejemplo que se ilustra, se trata del precio
de proposicion. La herramienta habilita las casillas para introducir el importe con y sin
impuestos (figura 55). Una vez introducido, se pulsa el botén guardar.
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oIy | IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [+ ‘ | VALIDAR v ‘ ‘ LEYENDA (@ | ENVIAR B>

Precio de la proposicién
Adauisicién de equipos de

seguridad para el IEF Texto de ayuda al Licitador
» 01-Datos Licitacion E
F— El importe debe tener el formato ## ###.## (importe de la licitacién: 10.000,00)

Importe sin IVA: 100000] Importe con VA: 121000
P 03-Autorizaciones
v E5Sobre 1
[ Firma de documentos, VOLVER

v Esobre2

[ Firma de documentos,

(Figura 55: Registro criterio precio).

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

Importe superior 23

El importe sin VA introducido es mayor que el importe de la licitacion.
iDesea guardar este importe?

[ ][]

(Figura 56: Vista sobre econémico).

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

Otros documentos a incorporar en el sobre

Documento Informacion Documentos subidos

Oferta econémica @

t

(Figura 57: Vista Anexo oferta econémica).

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

sobre 2

del Oferta
Texto de ayuda al Licitador

[

Documento Tamafio Estado

4

ANEXAR DOCUMENTO T,

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

NOTA: ademéas de afiadirse uno o varios documentos por entrada, es posible realizar la eliminacién
de uno o todos ellos, haciendo uso del icono ¥.
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& OCULTNNESL ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ | VALIDAR & ‘ ‘ LEYENDA (@ ‘ ENVIAR [

Nombre del documento: Oferta econémica
Adquisicién de equipos de
Soquidad pan L IEE Texto de ayuda al Licitador

b 01-Datos Lisitacion El
» 02-Licitador Documento Tamaro Estado
b 03-Autorizaciones i Bl o « 5135254 Kb w

¥ 05-Sobres
v E=Sobre 1

[ Firma de documentos
¥ Edsobre2

{8 Firma de ducumen(usg

ANEXAR DOCUMENTO XA

VOLVER

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

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

Una vez firmado, se muestra el sobre de los criterios evaluables mediante férmula con los
iconos de validacion en color verde (figura 60).
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COCULTARNEN!) ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR W ‘ ‘ LEYENDA @ | ENVIAR B}
Adquisicion de equipos de Criterios
sequridad para el IEF
Descripcion Ponderacion Expresion Minimo
Precio de Ia proposicion 100 0 40 10.000,00 ]
» 01.Datos Licitacion '
b 02.Licitador

P 03-Autorizaciones

Otros documentos a incorporar en el sobre

¥ 05-Sobres
v E=Sobre 1 Documento Informacion Documentos subidos Estado
BaFima de documentos || " = . =
o It ®
¥ EHsobre 2 rta econdmica oferta economica.docx e H

i Firma de documentos ‘

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

3.7 Caso especial de lotes

En el supuesto de que en la licitacién haya lotes se mostrara la figura 61.
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J EELLERLES ‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR ‘ ‘ LEYENDA @ | PREPARAR ENVIO [
DATOS DE LA OFERTA
0Obras en Banco de Espafia De acuerdo con el pliego, debera ofertar a todos los lotes de esta licitacion
Ofertar lote [ N lote Descripcién Importe (sin impuestos)
2 Revestimiento de suelo y paredes 40000
» 01-Datos Licitacién
» 02-Licitador 1 Trabajos de pintura y acristalamienta 60000
» 03-Autorizaciones
» 04-Ofertar a lotes
¥ 05-S0bres
w E=Sobre A
52 Revestimiento de sU
51 Trabajos de pintura
i Firma de documentos
¥ E=ESobreB Seleccionar: todo | ninguno
{55 2 Revestimiento de sU
{51 Trabajos de pintura GUARDAR
=i Firma de documentos

(Figura 61: Categoria Ofertar a Lotes).

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

4. Otras acciones

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

! ! ! ! |
J TR IMPORTAR PROPUESTA &, EXPORTAR PROPUESTA [ VALID/ v LEYENDA @ PREPARAR ENVIO [}

(Figura 67: acciones de la Herramienta).

4.1 Accién Validar

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

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

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

‘ IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR W/ ‘ ‘ LEYENDA (@ ‘ ENVIAR [E}

(Figura 63: Accion Validar).

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

(Figura 69: Categorias debidamente cumplimentadas).

» 01-Datos Licitacion
o

,.o

x 05-Sobres

.4 xSDbre A

[
» x Sobre C
(Figura 70: Categorias no cumplimentadas).

4.2 Leyenda

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

LEYENDA DE COLORES DE LOS ESTADOS
Requisito / Criterio
'Q' Requisito & criterio acreditado
'Q' Requisito & criterio no acreditado

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

Documentos

',' Documento acreditado con necesidad de firma y firmado 6 documento acreditado sin necesidad de firma
'é' Documento sin acreditar y con necesidad de firma electronica
_/ Documento sin acreditar y sin necesidad de firma electrénica

_! Documento acreditado con necesidad de firma electrénica y no firmado

@ sobre firmado
'j" Sobre con necesidad de firma electrdnica y no firmado

! Sobre sin necesidad de firma electronica y no firmado
Firma de documentos

'@' Documento firmado electrénicamente

'é' Documento no esta firmado electronicamente

CERRAR

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

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

EJEMPLO1: el miembro 1 de la UTE confecciona su oferta. La exporta con los documentos
firmados. La envia por el correo electrénico (o por mensajeria en soporte electronico) al
miembro 2, el cual importa la oferta, anexa la documentacion propia que le corresponde
(ejemplo, certificado individual de clasificacion) y firma aquélla y la coman (por ejemplo, la
oferta econdémica). A continuacion, la exporta con los sobres con su propia firma para que el
miembro 1 pueda firmarlos también, tras la importacion. Por ultimo, el miembro 1 procede al
envio. Esta operativa puede sustituirse por la preparacién de la oferta en un Gnico equipo,
sin embargo, este Ultimo caso obliga a que todos los preparadores y apoderados se retinan
para elaborar vy firmar en conjunto las propuestas (no se debe “prestar el certificado
electrénico”).

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

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

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

£ Abrir - - lél

Buscar on: [ Bocuments =]
1 QC [ Scanned Documents ] Migracion

] 2 UWOE ] Fax 3 Mis archivos d
—3 3 oA 3 fiestas cole 3 Mis imagenes
] administrativo [ licitacion electronica 2013 ] Mis videos

] cursos INAP ] material TIC 3 MUFACE

—1 Diego 3 Mi masica [ Nueva carpeta
4| il I | »

HNHombre de archivo: |Iicitac:ion_eIeu:tronic:a_‘14385520.xml |

Archivos de tipo: |xm| |V|

I Aceptar || Cancelar |

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

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTD FECHA DE PRESENTACION

j23022016-1 Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Negociado sin publicidad 24/02/2016 19:53:00

Invitacion a Presentar Oferta

Ha seleccionado la licitacion: 230220161
Objeto de contrato: Contrato de reforma de oficina

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

(® (Crear nueva ofert de part o on - Importar oferta

() Continuar la preparacion de una ofert: de parti

ACEPTAR

Sila configuracidn asf o indica, en |a accién de envio, se procederd al cifrado automdtico del sobre y no hay

que realizar ninguna ofra accidn

(Figura 73: Alternativa de trabajo Importar Oferta).

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

moumq MPORTAR FROPUESTA EPORTRAROPLESTA [ | DR v || LEvens @

(Figura 74: Boton Importar Propuesta).

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

5. Preparar Envio

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

e Firmar sobres.

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

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

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

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

‘ IMPORTAR PROPUESTA ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR ¥/ ‘ ‘ LEYENDA PREPARARENVID [

(Figura 75: Botén Preparar Envio).

CERRAR APLICACION

Invitacion a Presentar Oferta

b s momcns Licitacion @lectrénico

) DE CONTRATACION TIPC DE COMTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

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

| IMPORTAR PROPUESTA &, | ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR ~— «* | | LEYENDA (@ | PREPARAR ENVIO  [Er

Sobre Descripcion Estado

sobre 1

2 sobre 2 @

3 Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros -

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres seleccionados

Simular presentacién Generar etiquetas Descargar justificante

| Presentar documentacién |

(Figura 76: Acciones posibles de Preparar Envio).

5.1 Firmar sobres

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

NOTA: recuerde que si falta algin aspecto de la oferta, tal como anexar un documento o realizar la
firma de un sobre o0 un documento, la Herramienta no permitird la remisién de la oferta, advirtiendo de
tal circunstancia.

El proceso de firma es similar al ilustrado para la firma de un documento. En primer lugar, se
marca la casilla del sobre que se quiere firmar (figura 77) y se presiona el boton Firmar
sobre seleccionado. Inmediatamente, se navega a una segunda pantalla donde, se pulsara
el botén Firmar (figura 78), lo que exigira la aportacion del certificado electronico (figura 79)
y se procederd a la firma.
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Puede ocurrir que la aplicacion no deje firmar y, sin embargo, no muestre ningun tipo de

error. Esto es debido a lo mencionado en el punto 2.2.2.2

En este caso, debe reducir la licitacion en unos 2 MB ya que el tamafio total esta en el borde
de la limitacién tecnoldgica de Java. Para ello, pulse Modificar Sobre Seleccionado, efectlie

la reduccion y proceda a realizar la firma del sobre de nuevo.

Sobre Descripcion

1 sobre 1

(] 2 sobre 2

| l Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros

Estado
(]
(]

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres seleccionados

Simular presentacion Generar etiquetas Descargar justificante

| Presentar documentacion ‘

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

GESTION DEL ENVIO
PANEL DE FIRMA

| VISTA DOCUMENTO [ WISTA XML |

Detalle de los firmantes del sobre

Firmantes del sobre

Documentos incluidos en el sobre seleccionado

Firmantes

# CN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENMNAME=JUANA,
OFERTATECHMICAIBM.pdf SURNAME=EMPLEADQ EJEMPLO, T=Empleado de Notaria (Autentica), OU=000000013,
OU=Colegio Motarial de CATALURNA, O=Motaria de BARCELOMNA 1, L=BARCELOMNA,

(Figura 78: Vista Firma del sobre con el contenido).
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[ Dislogo de Sequridad " — |

Seleccione un certificado

JUANA EMPLEADO EJEMPLO

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

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

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

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

PANEL DE FIRMA

VISTA DOCUMENTO | VISTA XML |

Detalle de los firmantes del sobre

* CHN=JUANA EMPLEADC EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENMNAME=JUANA, SURNAME=EMPLEADO EJEMPLO, T=Empleado de Motaria (A

Documentos incluidos en el sobre seleccionado

Documento Firmantes

@ CN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H, GIVENNAME=JUANA, —
OFERTATECHNICAIBM pdf SURNAME=EMPLEADOQ EJEMPLQ, T=Empleado de Motaria (Autentica), ©U=000000013,
OU=Colegio MNotarial de CATALURIA, O=Motaria de BARCELONA 1, L=BARCELONA,

FIRMAR VOLVER

(Figura 80: Identidad del firmante del sobre).

PANEL DE FIRMA

[ VISTA DOCUMENTO | VISTA XML

pe=textixml<ixades MimeType=<xades Encoding==/xades Encoding==/xades DataObjectFormat=</xades SignedDataObjectProperties==</xades:SignedProp| % |
erties=<ixades:QualifyingProperties=</ds:Object=</ds Signature==ds:Signature xmins:ds="http:/fwvww.w3.0rg/2000/09/xmidsig#”
ld="Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-00850234752b-Signature™><ds:Signedinfo=<ds:CanonicalizationMethod

Algorithm="http:fwww w3.0rg/TR/200 1/REC-xml-c14n-20010315"==/ds:CanonicalizationMethod==ds SignatureMethod

Il gorithm="http:/iwww.w3.0rg/2001/04/xmldsig-moresrsa-sha25s6™></ds: SignatureMethod=-<ds:Reference
ld="Reference-5c45dd25-6018-4e7a3-903a-c66c214d5f67" URI="#mtiom_ty3nj_k1ody_3mja1"=<ds Transforms=<=ds:Transform

lgorithm="http:fwww. w3.0rg/TR/200 1/REC-xml-c14n-20010315"=</ds . Transform==ds:Transform
[Algorithm="http:fwww.w3.0rg/2000/09xmlidsig#enveloped-signature™=</ds:Transform=<ds:Transform

Algorithm="http:fwww. w3.0rg/TR/1 999/REC-xpath-19991116™==ds XPath

mins:ds="http:fwww.w3.0rg/200 =not(ancests ds:Signature}=/ds:XPath=</ds: Transform==/ds Transforms==ds:DigestMethod
[Algorithm="http:fwww.w3.0rg/2000/0 1"=</ds:Di <ds:DigestValue=18m3NIGnAsaho/s6gkRzwhZadNI=</ds:DigestValue=</ds:Ref
erence==<ds:Reference Type="http.//uri etsi.org/01803#SignedProperties™
URI="#Signature-0d5528e7-6649-4160-0122-008502347520-SignedProperies™><ds:DigestMethod

“http: fwww.w3.0rg/2000/0! 1"=</ds:D ds DigestValue=p8rJRUBIOs2YvqW+gynXgmoT7lo=</ds:DigestValue=</ds:Ref
erence==ds:Reference URI="#Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-0085b234752b-KeyInfo™>=ds DigestMethod
[Algorithm="http:fwww.w3.0rg/2000/0 1"=</ds:Di <ds:DigestValue=JiPbnSnvQWFeS4LTD+AZGLIXMU=</ds:DigestValue=</ds:Ref|

erence=</ds:SignedIinfo==ds SignatureValue
Id="Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-008502347520-SignatureValue™gwS0QedmJcSYe0F/c TWOEIS 7/MxUQzvS 3cTil9fZ+1X4mBIMnlgSV7RygV9ZgBzi
(Tdj1WDISXE

HCAJCKIEWZRSFINT3wng+6Yg2euyTQ3DmasHv309YvizEYUOVMNmWITTSgwr0rOkS8JhD53a9u/9
KWedimasiyP3FOACMT7 SMX]b4JXMDHGT7JIviZY JoemUiqw2HY9nIm2+hbR1ng2QGIzZWT 1mxQZNas
[gGbHEoNaFPIcnAYKAY3YIB0JsRMGFmS3fzzETFLIX3NG gquilaZU4hHViXmV3imkVx+hkxeFlg
610Z5qgi+1PRrecEYSLpigeCDx7coc/mxnTA4Fw===/dsSignatureValue==ds:Keylnfo
ld="Signature-0d5528e7-6649-416b-b122-00850234752b-Keyinfo™><ds KeyWalue=<ds RSAKeyValue=<ds:Modulus=y2MclaK5rmov1XzJAua95agut2/+/a3qa
dQCNyCOKBNkhxrsrb7T3n0FLc1MuGMnoWQ/nHDIAWYI
< D

(Figura 81: Vista del sobre firmado).
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NOTA: en el apartado de Requisitos Técnicos se han descrito diversos problemas relacionados con la firma electronica y los
certificados. Por favor, consulte ese apartado si encuentra algtn problema en el proceso de firma.

5.2 Modificar sobres

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

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

sDesea continuar?

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

5.3 Simular Presentacién

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

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

-Informacién‘_? -' ﬁ

@ La simulacion de la presentacion se ha realizado con éxito

Aceptar

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

5.4 Presentar documentacién

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

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

El cifrado de los sobres permite garantizar la confidencialidad del contenido. Proporciona
una capa de seguridad fundamental para asegurar la custodia de las ofertas, aunque no es
la Gnica.
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La accion de cifrado de los sobres es absolutamente transparente para el usuario que
realiza el envio de la oferta, siendo una de las acciones atomicas que conforman la
presentacion de los sobres.

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

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

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

(Figura 84: Ventana emergente de avance del proceso en la presentacién).

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Fecha de presentacion 21/09i2015 16:39:25

Csw: DBYAI_TWHUQ_J/+IF_39971
Licitacién: 200920151
Empresa: OBRAS BIS
Usuario: A28010791
RESUMEN DE LA PRESENTACION
Firmas del sobre: CR=NOWBRE LAFUENTE DEZ MARIA JOSE - NIF O T0F,

D

Documentos anexados en el sobre

Firma Electronica
DECLARACIONRESPONSBALEOBRAS BIS.docx.pdf CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - N...| =

ESCRITURAPODEROBRASBIS.jpg Decumento sin firma electrénica =

DNI APODERADO OBRAS BIS.pdf CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - N...| >

Nombre del sobre: Sobre B

Firmas del sobre: CN=NOMBRE LAFUENTE FERNANDEZ MARIA JOSE - NIF 025337 10F, |

El del sobre est cifrado -
‘ CERRAR H IMPRIMIR |

(Figura 85: Visualizacion en pantalla del justificante).

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

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

El justificante puede ser objeto de descarga e impresion (figura 86). Se envia también a la
direccion de correo electronico a efectos de comunicaciones (figura 87).
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JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO

Cédige segure de verificacién: DOSAG_QWIHU_VIDOT_15281
i

IRy
b

- EOX
s

Fecha de presentacion: 25/09/2015 13:39:42
Numere de expediente: 1-15092015%5
Objeto del contrato: Obras de rehabilitacion del edificio de la calle Antonio Gala, n 34

Organo de contratacién: RET- 2 - Organo de Contratacion

EMPRESA

Razon social: Reformas Tierra S L

Mumereo de identificacion: 12345678Z

RESUMEN DE LA PRESENTACION

SOBRE A

Documentacién incluida en el sobre:
* DNI_Apoderado_ReformasTierra. pdf
Firma(s):
* CN=NOMBRE ESQUINAS TARIFA RAFAEL - NIF 30945127F,
OU=701001944, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES
* Plantilla_Poder_Notarial_ReformasTierra.pdf
* Escritura_Poder_ReformasTierra.|
= Declaracion_Responsable_ReformasTierra docx
Firma(s):
® CN=NOMBRE ESQUINAS TARIFA RAFAEL - NIF 30945127F
OU=701001944, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES

(Figura 86: Documento PDF del justificante).

Estimado usuario,

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

Puede descargar el justificante de presentacion en http./jpre3-contrataciondelestado.esiwps/portalinicio/verificarCSV utilizando el siguiente cddigo seguro de verificacion
(CSV): DBSAG_QVJHU_VIDO7_15291.

Este correo ha sido autogenerado, por favor, no responda.

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

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

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

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

Verificacién CSV

Cédigo Seguro de Verificacion (%)

Escribe los caracteres que veas en la imagen
Esto nos ayuda a evitar que programas automatizados puedan obtener documentos en
" acciones no deseadas.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Ver Documento Original Descargar Documento ENI

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

5.5 Generacién de etiquetas
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En los procedimientos en los que alguno de los sobres, por su naturaleza, no se puede
remitir teleméaticamente (maquetas, muestras, etc.) la Herramienta permite la generacion de
etiquetas que vinculan la huella electrénica del sobre con el elemento que se presentara en
el registro fisico.
Las etiquetas no se pueden generar hasta que no se ha procedido al envio.

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

5.6 Problemas con el envio
5.6.1 Ladocumentacion nunca termina de enviarse.

Existen dos casos significativos en los que puede producirse un error en el envio:
e La simulacién es correcta, pero la documentacion nunca termina de enviarse.

Este caso significa que la conexion con la plataforma es correcta, pero ha habido
algun error en la introduccién de la oferta en la misma.

Pueden producirse dos situaciones a su vez:
1. La plataforma informa de un error concreto.

2. La plataforma no informa de ningun error, la barra desaparece o el tiempo de
espera supera los 10 minutos

En cualquiera de los dos casos, debe ponerse en contacto con
licitacionE@minhafp.es para la resolucion del problema.

NOTA: Por ejemplo, una UTE que introduce decimales en la composicién de la misma. La
aplicacion avisara de que ha existido un error de FormatNumber.

e Tanto la simulacién como la presentacion nunca termina de enviarse.
Existen a su vez tres casos que pueden provocar este error:
1. La velocidad de carga (upload) de la linea de internet no es suficiente.
El tiempo méximo para el envio de documentacién esta en 10 minutos. La
formula aproximada para comprobar si dispone de una conexién suficiente es

la siguiente:

Tamaiio Licitacion (KB) - 1.5(tiempo en la Plataforma)
Velcarga(Mbps)/ .1024
8 /1.2 (pérdidas linea)

NOTA: Existen en Internet innumerables test de velocidad para calcular la velocidad de su
linea.

tcarga =

Por ejemplo, si su linea tiene una velocidad de carga de 0.51 Mbps (lineas
ADSL) y su tamafio de fichero es de 25MB:
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25000 (KB) - 1.5(tiempo en la Plataforma) 37500
tcarga = = 54.4

0.51(Mbps)/ ). 1024
8 /1.2 (pérdidas linea)

~ 690 seg

Es decir, posiblemente no pueda subir la documentacion.
Las posibles soluciones recomendadas a este problema son:

» Exportar la propuesta, que generard un xml totalmente firmado, e
importarla en otro ordenador con una conexion superior.

» Conectar el ordenador a un mdvil con conexion 4g si puede ser
(normalmente estas conexiones de mdévil disponen de una velocidad de
carga aceptable).

» Reducir la propuesta si es posible y a eleccion del licitador.

2. No se produce conexion con la plataforma.

Este es el mas dificil de detectar. La herramienta no puede fijar el tinel de
conexion con la plataforma.

Suele ocurrir con frecuencia en ordenadores conectados a un dominio debido
a politicas de seguridad.

Si se encuentra en esta situacion, puede probar ademas de las soluciones
recomendadas del caso anterior:

> Sacar momentaneamente al ordenador del dominio, conectarlo
directamente a internet y probar el envio. (solo si los administradores del
dominio y las politicas de empresa lo permiten).

» Revisar con el administrador si es posible que el servidor de dominio esté
bloqueando la conexién al exterior de la aplicacion.

» Revisar el punto 3 (antivirus).
3. Antivirus

Los antivirus modernos disponen de herramientas a modo de firewall que
pueden evitar el envio de las propuestas.

Se han reportado casos en, al menos, dos de estos antivirus: Karpersky y
Avast (tanto en ordenadores no conectados a un dominio como conectados a
un dominio).

En algunos casos no basta la sola desactivacion del antivirus por los medios
normales que indica el mismo.
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Si se encuentra en esta situacion, pruebe a desinstalarlo por completo,
realizar el envio y volver a instalarlo.

NOTA: Recuerde que no debe hacer mas de un envio de la documentacion si ya la ha
realizado correctamente.

5.6.2 El envio ha sido satisfactorio, pero no puedo descargar el justificante

Se han reportado casos de que informan de que el licitador no puede descargarse el
justificante, pero la licitacion se ha realizado con éxito.

En este caso, contacte inmediatamente con la Plataforma (licitacionE@ minhafp.es)

o con el Organo de Contratacion para informarle si el envio se ha realizado
correctamente

NO intente una nueva presentacion. Las dobles presentaciones pueden ser motivo
de exclusion.

6. Seguimiento del procedimiento

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

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

Datos  Solicitar Informacién [FELCElE= TRt
Grgano de Contratacién Subdireccién General de Coordinacidn de la Contratacidn Electrénica
Expediente 27052015-1
Objeto del contrato: Acabado de edificios
Tipo accién £ de la publ én & Fecha §
Descarga Configuracién Acabade de edificies 01/06/2015 17:22:28
Descarga Configuracidn Acabado de edificios 27/05/2015 18:16:19
Fresentacion Acabado de edificios 27/05/2015 19:07:03
Envie Admisién/Exclusién Provisional Admisién [ Exclusién Provisional 27/05/2015 19:51:32
Descarga Subsanacion Acabade de edificies 27/05/2015 19:55:40

Pigina 1de 1 Total: 5

(Figura 89: Pasos / Acciones Realizadas).

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

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

modo lectura, lo que permitir4 consultar la oferta, sin posibilidad de realizar acciones (figura
90).

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

Visualizar oferta presentada/solicitud de participacién
Tablén de Licitacién
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(Figura 90: Visualizar oferta presentada y Tablén de Licitacion).

CERRAR APLICACION

§

E iﬁ% M‘ N, Licitacién @lectrénico

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATC PROCEDIMIENTO FECHADE P

m22/01/2016-1 Subdireccion General de Coordinacién de la Contratacién Electrénica Obras Abierto 0510212016 1

Preparacion de Oferta - Presentada

Ha seleccionado la licitacion: ' m22i01/2016-1

Obieto de contrato: Obras de reforma de las plantas baja, 2* y 3° del edificio sede de la Subdelegacion del Gobierno en Lugo, sito en ¢! Armanya, n°
10.

Oferta ya presentada

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

(3 Crear nueva ofertal/solicitud de participacién/subsanacién - Importar oferta

(® Visualizacion de la Oferta presentada

ACEPTAR

Sila configuracién asi lo indica, en 1a accidn de envio, se procederd al cifrado automatico del sobre y no hay

que realizar ninguna otra accion

(Figura 91: Portada de la Herramienta para visualizar oferta presentada).

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

Licitaciones Busqueda Detalle

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

Tablon de Licitacion

® Expediente m15122015-3

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

Tablon de Anuncios

Se pone a disposicion de todo interesado en el procedimiento la lista
Publicada 29/12/2015 00:00:00 31/12/2016 00:00:00 de valoraciones del sobre B y el informe de apertura de los sebres de Ver documentos

criterios no evaluables mediante férmula.
Pégina 1 de 1 Total: 1

(Figura 92: Vista documentos del Tabl6n de Licitacion).

7. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma Plataforma de contratacién del Sector Publico http://contrataciondelestado.es/
PLACSP
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oc Organo de Contratacion.

OE Operador econdmico.

XML Extensible Markup Language (Lenguaje de marcas extensible).
csv Caédigo Seguro de Verificacion

UTE Unién Temporal de Empresas

USB Universal Serial Bus

XAdES Firma Electronica Avanzada XML

8. CONTACTENOS

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

L1 licitacionE@minhafp.es

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

IMPORTANTE: si no contacta con nosotros por esta via, sus reclamaciones podran no
ser tomadas en consideraciéon por el organismo contratante.
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