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1. INTRODUCCION

El presente documento detalla los Servicios de Licitacidn Electrénica en la Plataforma

de Contratacion del Sector Publico (en adelante PLCSP) para las empresas y

auténomos (licitadores y candidatos).

Bésicamente, 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

organo de asistencia.

Para el uso de estos servicios por el licitador, son requisitos obligatorios:

« Serunusuario registrado de la PLCSP y rellenar no sélo los

datos basicos del alta, también los datos adicionales.

m B 2B PLATAFORMA DE
3 se CONTRATACION
DE ESPANA DENACIENDA
Y FUNCION PUBLICA
DEL SECTOR PUBLICO
Inicio Licitaciones Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis Comunicaciones Suscripciones

DEIGENEENEIEE]  Suscripciones  Suscripciones DOUE

Datos del usuario

Usuario manrus

E-mail mruescashor@gmail.com
Datos del usuario

Nombre MRB

Apellidos MRB

N° Identificacién 02705811E

E-mail a efectos de comunicaciones
Datos de la empresa

N° Identificacion B29763067
Razén social AXIS SALUD

(Para mas detalle sobre cémo darse de alta en la Plataforma, consulte la: Guia para empresas y

auténomos — PLCSP)

» Disponer de conexion a Internet,
« Tener un navegador con una version de Java actualizada (preferentemente a

partir de lav1.8) y
- Contar con un Certificado Electronico reconocido por la

Administracion General del Estado (@firma).
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2. HERRAMIENTA DE PREPARACION Y PRESENTACION DE OFERTAS

2.1. Definicién

La Herramienta de Preparacion y Presentacion de Ofertas es una aplicacion que la
PLCSP pone a disposicion del licitador para el envio de la documentacion relativa a
ofertas, asegurando la integridad, autenticidad, no repudio y confidencialidad de las

proposiciones.

Para mayor confianza del licitador, la documentacion y detalles de la oferta durante su
preparacion permanecen en su equipo hasta que se presente. En ese momento, y no
antes, toda la documentacion viaja cifrada a los servidores de la PLCSP, donde se

mantendra custodiada (inaccesible) hasta el momento de su apertura.

2.2. Acceso ala Herramienta de Preparacion y Presentacién de Ofertas
Si el procedimiento se inicia con la publicacién de la convocatoria de licitacion y los

pliegos, el proceso de acceso a la herramienta consta de los siguientes pasos:

1. Ellicitador busca licitaciones publicadas en la Plataforma:

Bienvenidos | Ongi E

—— |
L] b

= =. CONTRATACION e
= DEL SECTOR PUBLICO

a Editar perfil | Guias de A|
Licitaciones Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis Comuni ipci Verificar CSV Informacién Contacto Buscador

®

Licitaciones Mis Licitaciones Mis Comunicaciones Suscripciones

Aquellos que vengan precedidos por el simbolo @ representan procedimientos

lectrénicos
Busqueda avanzada (Solo Perfiles del Contratante en la Plataforma del Sector Publico)
Expediente Tipo de Contrato o Estado ¢ Impote & Presentacion Organo de Contratacion &
SER.17-195.SSGG Servicios ; ;
Servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los Senvicios de mantenimientoy | Publicada 8.487,50 1611012017 Gerencia UMIVALE Mutua Colaboradora con la Seguridad

A s & o 4 g Social N° 15
sistemas de proteccion contraincendios en centros de umivale | reparacion

@sEr17-197556G Servicios i ;
Servicio de imiento preventivo de i ? Servicios de mantenimientoy | Publicada 3.000,00 1611012017 S oronclalMVALE Mutks Colsboradors con e Sequidad
eléctricas de baja tension en centros de umivale reparacién

SUM-17-182-SSGG

Suministro de Gasleo, tipo C, para el centro de umivale de [ 2omioros Publicada 10.000,00 161012017 JSuanc s DVIVALEMiina Colaboradom Comiaemaida
ity (dioame) quisicion ocial

(@SER17-196-SIST Serviclos

Sericiossobre la web piblicay la web de Grganos de ok de informticay S so0n00 | teonni7 | (Gerencia UMVALE Mutua Colaboradora con a Seguridad
o servicios conexos ocial

len paginas ya existentes y mantenimiento correctivo.

2. Unavez en el detalle de la licitacidon que nos interese, se debera anadir a “Mis

Licitaciones”, pulsando el enlace Afiadir esta Licitacion a Mis Licitaciones

4/15



CONTRATACIOON

DEL SECTOR PUBLICO

L e

Inicio Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis C icaci Suscrip Verificar CSV Informacién Conf
Licitaciones Bisqueda Detalle
Si lo desea pod enviarle cuals dad que se prodi sobre esta lici di nuestro servicio «Mis Licitacionesp. Aiiadir esta licitacion a «Mis Licitaciones»

DEICEN  Solicitar Inf ion P i lizad.

Volver

Expediente: SER-17-197-SSGG

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>MUTUAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO COLABORADORAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL>UMIVALE

Organo de Contratacion Gerencia UMIVALE Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N° 15 1
Estado de la Licitacion Publicada O
Objeto del contrato Servicio de i p de instalaci léctricas de baja
tensién en centros de umivale
Presupuesto base de licitacion 3.000,00 Euros
Valor estimado del confrato:
Tipo de Contrato: Servicios
Cadigo CPV 50710000-Servicios de reparacion y de equipos eléctricos y
mecénicos de edificios.
Lugar de Ejecucion Espafia - ESPANA

Procedimiento de contratacion Simple Ordinario

Informacion

Fecha fin de presentacion de oferta 16/10/2017 14:00

3. Una vez afadida, navegue a “Mis Licitaciones”, seleccione la licitacion, y una vez
dentro del detalle de la licitacion, pulse el enlace Preparacion de oferta/solicitud

de participacion:

D DEESPANA  DE HACIENDA
p Y FUNCION PUBLICA

Inicio Perfil Contratante Mis Lic

Blsqueda Detalle

PLATAFORMA DE

CONTRATACION

DEL SECTOR PUBLICO
Mis Ci icaci S

Verificar CSV Informacion

Licitaciones

Esta licitacién estd incluida en la lista de licitaciones de su interés «Mis Licitaciones». La Plataforma de Contratacion del Estado le enviaré cualquier novedad que se produzca so

Solicitar Informacién Pasos/acciones realizadas

Expediente: SER-17-196-SIST

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>MUTUAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO COLABORADORAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL>UMIVALE

Licitacion electronica

Preparar oferta/solicitud de participacién

Organo de Contratacion
Estado de la Licitacion

Objeto del contrato
Presupuesto base de licitacion
Valor estimado del contrato:
Tipo de Contrato:

Cédigo CPV

Lugar de Ejecucion

Procedimiento de contratacion

Gerencia UMIVALE Mutua Colaboradora con la Sequridad Social N® 15

Publicada
Servicios sobre la web publica y la web de 6rg de gobi en nuevos d !
modificaciones en péginas ya exi y imi

8.800,00 Euros

Servicios
72600000-Servicios de apoyo informatico y de consultoria.
Espaiia - ESPANA

Simple Ordinario

5. Automaticamente, se arranca la Herramienta de Preparacion y Presentacion de

Ofertas en el equipo local del licitador recuperando los datos del procedimiento que

el OdC publicé.
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Eﬁ%m B Licitacion @lectrénica

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

SER-17-196-SIST Gerencia UMIVALE Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N° 15 Senvicios Normas Internas 16/10/2017 14:00:00

Preparacion de Oferta

Ha seleccionado la licitacion: ~ SER-17-196-SIST

Objeto de contrato: Servicios sobre la web piiblica y la web de drganos de gobierno consistentes en nuevos desarrollos, modificaciones en
paginas ya existentes y mantenimiento correctivo.

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

(O Crear nueva ofer icitud de participacié ion - Importar oferta
( Continuar la p ion de una icitud de participaci
ACEPTAR

Sila configuracién asi lo indica, en la accidn de envio, se procederd al cifrado automdtico del sobre y no hay

que realizar ninguna ofra accion

2.3. Descripcion de la Herramienta de Preparacion y Presentacion de
Ofertas

La Herramienta se genera por cada licitacion y fase del procedimiento, por tanto, la

documentacién requerida varia en funcién del expediente, pero también de la fase (no

pediré aportar la misma informacion en una subsanacion que en la invitacion a presentar

oferta).

La Herramienta consta de una portada en la que se presenta:
« Informacién basica de la licitacion: v Expediente.
v Organo de Contratacion.
Tipo de contrato.
Procedimiento.

Fecha (limite) de presentacion.

AN NEENERN

Tipo (invitacion a preparar oferta, subsanacion, requerimiento de
documentacion, etc.).
v Objeto del contrato.
* Alternativas de trabajo:
v' Crear nueva oferta/solicitud de participacién/subsanacioén — importar oferta.
v' Continuar la preparacion de una oferta/solicitud de

participacion/subsanacion
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NOTA: la Herramienta se descarga en local, por lo tanto, s6lo tendra en cuenta lo que el licitador haya
realizado en ese equipo. Por ejemplo, si ha trabajado en el equipo 1y, posteriormente, descarga la
Herramienta en el equipo 2, para continuar confeccionando la oferta tendrd que haber exportado la
oferta en el equipo 1, guardarla en un dispositivo (USB, DVD) e importarla en el equipo 2. Si no desea
preservar lo hasta ahora realizado, basta con seleccionar “Crear” y no proceder a la importacién en el
equipo 2.

Una vez seleccionada la alternativa de trabajo deseada aparecerd la siguiente pantalla,

con las siguientes areas de informacion:

CERRAR APLICACION

Preparacion de Oferta

Eiﬁ e Licitacién @lectrénica

ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

SER-17-196-SIST Gerencia UMIVALE Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N° 15 Semvicios Normas Internas 16/10/2017 14:00:00

PREPARARENVIO [

Gl B IMPORTAR PROPUESTA &, ‘ l EXPORTAR PROPUESTA [ \ ‘ VALIDAR ‘ | LEYENDA @ |

DATOS DE LA LICITACION

ios sobre laweb publicayla
web de drganos de gobierno
consistentes en nuevos

desarrollos, modificaciones en Titulo Senvicios sobre la web pliblica y la web de érganos de gobierno consistentes en nuevos desarrollos, modificaciones
paginas ya existentes y en paginas ya existentes y mantenimiento correctivo.
mantenimiento correctivo.
Expediente SER-17-196-SIST
Tipo Senvicios
P 01-Datos Licitacion Subtipo Senvicios de informatica y servicios conexos
» 02-Licitador Importe 8800 EUR
3 Lugar de ejecucion ES-ESPANA
» 03-Autorizaciones
Organo de contratacién Gerencia UMIVALE Mutua Colaboradora con |a Seguridad Social N° 15
» 05-Sobres
Procedimiento Normas Internas
Tramitacién Ordinaria
CPV 72600000 - Senvicios de apoyo informatico y de consultoria.
Fecha de Presentacién 16/10/2017 14:00:00
Apertura de ofertas 24/10/2017 12:00:00

O Verticalmente a la izquierda se encuentran las Categorias: que o bien se
cumplimentan automaticamente o bien es preciso cumplimentar:

1. Datos de licitacion: datos basicos del expediente.

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

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

4. Lotes: s6lo si hay division del objeto del contrato.

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

* Horizontalmente se muestran acciones e informacién basica:

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

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

v' Exportar propuesta: se guarda en local una copia de la preparacion que podra
luego importarse en otro equipo.
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v Validar: esta accidn permite comprobar si falta algin paso en la presentacion
necesario para el envio de la oferta (por ejemplo, un requisito sin acreditar o un
documento sin firmar).

v" Preparar Envio: habilita la posibilidad de presentar la documentacion.

El usuario no tiene por qué realizar la preparacién de la oferta de forma ininterrumpida.

ADVERTENCIA: la Herramienta de preparacion y presentacion no estara disponible una vez
alcanzada la fecha (y hora) final de presentacién de ofertas.

3. PREPARACION DE OFERTAS

3.1. Generalidades
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.

La preparacion de la documentacion mediante la Herramienta supone la acreditacion
por el licitador de todo aquello que solicita el OdC, ya sea mediante la introduccion de
un texto o valor, la autorizacion para consultar sus datos en sistemas terceros o el

anexo y firma de documentos.

En este proceso se realiza asi mismo la firma de las evidencias documentales en las

que aquélla sea requisito imprescindible.

Servicios sobre 13 web publicayla
web de drganos de gobierno
consistentes en nuevos
desarrollos, modificaciones en
paginas ya existentes y
mantenimiento correctivo.

P 01-Datos Licitacion

P 02-Licitador

P 03-Autorizaciones

P 05-Sobres
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3.2. Categoria Licitador
Para completar los datos del licitador y de sus representantes:

2 DATOS DEL LICITADOR

web de érganos de gobiermno

consistentes en nuevos Tipo Empresa: Empresa v
desarrollos, modificaciones en ‘

paginas ya existentes y Nombre: XO0RRR0N0NaK
mantenimiento correctivo. S
Neidentificacion:  |NIF [ ] [122456087 |
» 01-Datos Licitacion Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

' » 02-Licitador l Apoderado Ne Identificacion Apoderamiento

» 03-Autorizaciones

» 05-Sobres

_
el

GUARDAR

Una vez se accede a la pantalla, se rellena la informacion solicitada sobre la empresa y
sus apoderado(s) y se afiade(n) a la tabla. Si fuera necesario, se ha de repetir la accion

descrita en este apartado tantas veces como apoderados sea preciso registrar.

Una vez finalizado y antes de seleccionar otra categoria del menu lateral se ha de pulsar

“Guardar”.

3.3. Categoria Autorizaciones
En esta opcion se ha de seleccionar qué tipo de autorizaciones se permite tanto en
relacion al uso de comunicaciones electronicas como en el acceso a sistemas terceros

de la administracion.

N : AUTORIZACIONES

web de 6rganos de gobierno
consistentss en nuevos Autorizacién al uso de comunicaciones electrénicas

desarrollos, modificaciones en
pagma_s y_a existentes y {zacion aluso de — P mﬂ
mantenimiento correctivo.
Email a efectos de comunicacion xxxxxxmxxxxxxxxxxxxxxi ? |

Autorizacion para consulta a sistemas terceros de la administracion

» 01-Datos Licitacién

» 02-Licitador

Doy mi imie para que se los Datos de Identidad (SVDI), Ct de las O, Tr (AEAT) y con la Seguridad Social (TGSS),
» 03-Autorizaciones elementos relativos a las Aptitudes para Contratar incluidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Depbsito
de Garantias de la Caja General de Depositos.
De no autorizarse la obtencion de los datos, 0 no el lario, dard lugar a la ion de aportar la 6 para
» 05-Sobres

la resolucién del procedimiento.

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

inscritos en el ROLECE

Agencia Tributaria

Tesoreria General de la Seguridad Social /
Servicio de Verificacion de Identidad

Caja General Depésitos

GUARDAR

Una vez finalizado y antes de seleccionar otra categoria del menu lateral se ha de pulsar

“Guardar”.
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3.4. Categoria Lotes (s6lo en el caso de existir)
En esta categoria se seleccionan los lotes a los que se va a licitar. Teniendo en cuenta
que el OdC puede establecer una serie de reglas:

» Licitacién obligatoria a todos los lotes

+ Licitacién obligatoria a un solo lote

e Licitacion a uno o varios lotes

La aplicacién restringira las posibles selecciones que el operador econémico pueda
llevar a cabo.

3.5. Categoria Sobres

Esta categoria sirve para incluir todo lo que se solicita en cada sobre y para realizar la
firma de los documentos.

P 01-Datos Licitacion
P 02-Licitador
P 03-Autorizaciones

¥ (05-Sobres

v Sobre A
&5 Firma de documentos
v Sobre B

&5 Firma de documentos
v Sobre C
&5 Firma de documentos

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

+ Vista documentos: informa al licitador qué documentos debe presentar.

[ ]

® Visualizacion por documento () Visualizacion por requisito

Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos

Documento Requisito que acredita Informacion Documento subido Estado

* Capacidad de Obrar-Cumplimiento
con las obligaciones con la Seguridad Q
Social

* Capacidad de Obrar-Capacidad de
obrar

* Capacidad de Obrar-Cumplimiento
con las obligaciones tributarias

* Capacidad de Obrar-No prohibicidn
para contratar

* Capacidad de Obrar-No estar
incurso en incompatibilidades

Declaracidn responsable
Declaracidn responsable
para... (Formato solicitado:
PDF)

Documento, justificante o =
relacién (Formato * Solvencia Técnica/Econémica-Cifra ®
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» Vista requisitos: para que el candidato sepa qué requisitos debe cumplir.

 Visualizacion por doc (® Visualizacion por requisito

Requisitos previos de participacion

Tipo Descripcion Tipo acreditacion Acreditacion Estado

Capacidad de

Obrar-(_:umgllmlento con Dociments @®
las obligaciones con |a

Sequridad Social

[

i

Capadigagse Documento @®
Obrar-Capacidad de obrar @

Capacidad de o
Obrar-Cumplimiento con Documento @®
las obligaciones tributarias

Capacidad de Obrar-No =

yete Documento @
prohibicion para contratar ,

4

NOTA: pulsando el enlace Plantilla, en el caso de ser requerido en la licitacion como Tipo de
acreditacion, 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.

Cuando el licitador sube un documento cuyo formato no coincide con el exigido por el
OdC, el sistema le advierte de esta circunstancia, sin embargo, puede llevar a cabo el
anexo, desplegando la lista del campo Archivos de Tipo. Sera el OdC responsable de la

valoracién quien decida si admite o no el documento.

Una vez se ha adjuntado el documento/s se debe verificar el “indicador” de estado de

cada documento. En la columna “Estado”, si el indicador de cada documento esta en

rojo_significa que no esta firmado y por tanto no esta listo. Se ha de seleccionar el

documento correspondiente y pulsar el botén “Firma de documento seleccionado”.

RGANG DTE CONTRATAGKON 0 DE ¢ RECEPCION O OF ERTAS

suministros IEF  Digecidn oul instito oe Estudics Fiscaes Suminisyos Aoarg 011102018 19,0000

4 OCULTAR NENU IMPORTAR PROPUESTA &, | EXPORTAR PROPUESTA B I VALIDAR W } | tevenoa @
Adausiosn de equipos de
seguridad para ol IEF Documantos que requia ren de firma electrdnica ames da ser enviados

P 01.Dntos Licitacion ¥| declamcion responsable docx 30 962849 K 3

P 02.Lcitador ‘
P 03-Autorizaciones

¥ 0s-Solwes

¥ & Sobre 1
B Fuma de documentos
b ot
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Cuando se pulsa ese boton, la Herramienta se prepara para firmar el documento:

SN NN MPORTAR PROPUESTA &, | EXPORTAR PROPUESTA B> l | wwom v || wEvenon @ I
Sobre de documaentacion genaral
Adquisicidn de squipon de
seguridad pare of EF PANEL DR
| VISTADOCUMENTO | ViSTAXML |
Documento seleccionado pars su firma
} 01-Datos Licitaciin =
seciamcion maponzabie dacx fl
b 02-Licitsdor
P 03-Auterizacionss
¥ 05-8obres
v &= Sobes |
8 Firme de documentos. =
P EEsobra2 =
RMAR [ VOLVER

A continuacion, se presentan los certificados electronicos disponibles (ya sean de
navegador como los almacenados en una tarjeta criptogréafica). Una vez realizada la

firma, el sistema presenta la identidad del firmante.

NOTA: la Herramienta permite la posibilidad de cofirma, esto es, varias firmas de distintos firmantes
sobre un mismo documento.

Para volver a la lista de documentos para firmar se ha de pulsar el botén “Volver” o en
el menu lateral de categorias el enlace de “Firma de documentos”. De nuevo, en la
pantalla principal del sobre de documentacion general, se podré apreciar el estado de

los documentos, viéndose en verde aquellos documentos que ya estan firmados:

wutraint o 10F

4 COULTAR vy | sscaransnosuenta 4, | oontan racoutsn e wooN: - o7 [ wevios @ w2

ALL e b gt ae
P (e i o @ s e Py Ml B8 SIS N e SaeAs O

P 01Dwon Lickaein CEENSSR MR R PUTTAN -

LT RE R
P O3 A e herrme
¥ 05-Bomems

- e
B e e s mreaee
P Eaobe 2

La confeccion del resto de sobres es muy similar.
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4. OTRAS ACCIONES

En la parte superior de la Herramienta se disponen un conjunto de acciones que se

muestran como botones:

‘ IMPORTAR PROPUESTA &, | ’ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ \ VALIDAR ‘ ‘ LEYENDA @ |

PREPARARENVIO [

4.1. Botén Validar

Una vez que se ha registrado la informacion requerida, via introduccién de texto o valor

0 via subida de documentos, resulta muy Gtil emplear la accién Validar.

* Mediante esta accion el licitador comprueba, entre otros, si falta alglin

requisito/criterio por acreditar.

+ También, se incluye en la validacion la comprobacion de existencia de firma en

aquellos documentos en que ésta sea obligada.

En el caso de que todas las categorias hayan sido cumplimentadas correctamente

estaran todas en color verde, si no es asi, apareceran en rojo aquellas para las que sea

necesario completar alguna accion (anexar documento o firmarlo, introducir un valor o

texto en un requisito o criterio):

4.2. Botén Leyenda

» 01-Datos Licitacion
v

v

X 05-sobres
» XSobreA
| :

4 XSOBre c

Ofrece el significado de los iconos de colores que se muestran junto a requisitos/criterios

y documentos de los sobres en relacién a si se han acreditado debidamente:

LEYENDA DE COLORES DE LOS ESTADOS
Requisito / Criterio
@® Requisito 6 criterio acreditado
@ Requisito 6 criterio no acreditado
*) Requisito 6 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
® Dpocumento sin acreditary con necesidad de firma electrénica
) Documento sin acreditar y sin necesidad de firma electrénica
*) Documento acreditado con necesidad de firma electrénica y no firmado
Sobres
® sobre firmado
@ sobre con necesidad de firma electronica y no firmado
*) sobre sin necesidad de firma electrénica y no firmado
Firma de documentos
@ Documento firmado electronicamente

® no esta firmado
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4.3. Botones Importar / Exportar
La importacién / Exportacion de oferta sirve para los siguientes propositos:
* Preparacion de la oferta en UTE por los distintos miembros.
» Continuar la oferta en otro equipo distinto.
+ Envio al apoderado de la oferta para que la firme por sus propios medios.
Posterior remisién de la oferta ya firmada al preparador (en el caso en que el

apoderado decida no efectuar el envio).

5. PREPARAR ENVIO
Este boton tiene varias opciones:

Firmar sobre seleccionado Modificar sobres seleccionados

Simular presentacion Descargar justificante

’ Presentar documentacion l

5.1. Botdn Firmar sobre seleccionado

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 OdC 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.

El proceso de firma es similar al ilustrado para la firma de un documento.

5.2. Boton Modificar sobre seleccionado

Con este botdn se puede realizar la modificacion del contenido del sobre en cualquier
momento antes del envio del mismo, no obstante, si el sobre que se quiere modificar ha
sido firmado, es necesario, una vez realizado el cambio, volver a firmarlo, tal y como

advierte la propia Herramienta.

5.3. Botén Simular presentacion

La Herramienta, antes de proceder al envio de la oferta o documentacion, permite
comprobar si la Plataforma de Contratacién del Sector Publico esta disponible para
recibirla. Recuerde que mientras el licitador no pulse el botén Enviar, la documentacion

se encuentra en su equipo local.
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5.4. Boton Presentar documentacion
Al pulsar este boton se procede al envio de la oferta / documentacion a los servidores
de la Direccién General del Patrimonio del Estado para su sutodia. Hasta ese momento

la documentacién ha estado en el equipo local del licitador.

El proceso de envio realiza el cifrado de los sobres (si asi lo hubiera especificado el

6rgano de contratacién), lo que garantiza la confidencialidad de su contenido.

Una vez realizado el cifrado y trasmision d ela documentacion, se obtiene un justificante
en pantalla que contiene:

» Datos bésicos del licitador

« Conjunto de sobres que componen la oferta, incluido el de autorizaciones.

» Contenido de los sobres (se visualiza siempre que no estén cifrados).

* Firma de los documentos y de los sobres.

El justificante puede ser objeto de descarga e impresién y también se envia a la direccion

de correo electrénico a efectos de comunicaciones.

5.5. Botdn Generacién de etiquetas

En los procedimientos en los que alguno de los sobres, por su naturaleza, no se puede
remitir telematicamente (maquetas, muestras, etc.) la Herramienta permite la generacién
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.
6. ANEXO

Enlace al manual detallado disponible en la Plataforma de Contratacion del Sector
Publico:

- Guia dreﬂlos Servicios de Licitacion Electronica para Empresas

7 - PLATAFORMA DE | Bienvenidos Ongi Etorri Benvinguts | Benvidos
oA e | e
b G
o) - DEL SECTOR PUBLICO
Inicio Licitaciones Perfil Contratante Empresas Organismos Publicos Verificar CSV Contacto Buscador
Informacién Acceso a la Plataforma Estadisticas Normativa Interaccién Sistémica (B2B) CODICE Enlaces de Interés Guias de ayuda Preguntas Frecuentes

Guias de Ayuda

* Guiade ion de la de C i6n del Sector Pblico [febrero 23, 2016] - Esta gufa explica cémo se encuentra organizada la informacién en la Plataforma de Contratacién del Sector Publico.
Guia de Utilizacion de la de C ion del Sector Piblico para Empresas (Guia del Operador Econémico) [junio 29, 2017] - Esta guia explica a las empresas cémo hacer uso de los servicios que les ofrece la

Plataforma de Contratacion del Sector Publico. Buscar licitaciones, Buscar perfiles del Recibir diarias sobre lcit de su interés publicadas en cualquier portal el Sector Pdblico o en el Diario Oficial
de la Union Europea, Recibir avisos sobre cualquier novedad relativa a sus licitaciones favoritas, Acceder a notificaciones electronicas remitidas por los drganos de contratacion.

Guia de los Servicios de Licitacion Electronica para Empresas [septiembre 11, 2017] - En la presente guia se ilustra cémo candidatos y licitadores deben preparar la documentacién y los sobres que componen sus ofertas
mediante la k de Prep: y de ofertas que la Plataforma de Contratacién del Sector Piblico ha puesto a disposicién de las empresas en de publica
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